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1 Inleiding  

In Venice was  er al een mogelijkheid voor het verzenden van facturen via Peppol. Hiervoor 

werd het access point  van Ibanity gebruikt.  Voor de implementatie van het ontvangen van 

facturen willen we de Exact -methode gebruiken en hebben we een verbinding met de Exact 

access point  geïmplementeerd.  De ondersteuning van het Ibanity access point zal in 2026 

worden stopgezet en gebruikers zullen dan moeten overstappen naar de Exact access 

point.  

 

In dit document word t stap -voor -stap beschreven hoe u deze koppeling opzet. Van  een 

eerste registratie bij de Exact  shared services , het koppelen van een bedrijf aan het Peppol -

netwerk , de bedrijfsscreening en het toevoegen van aanvullende bedrij ven .  

Daarbij zal eerst in worden gegaan op de voorbereidingen die nodig zijn om de  Venice -

omgeving te kunnen koppelen.  

 

Voor de vlotte  doorloop  is  het belangrijk  dat een wettelijke vertegenwoordiger , zoals in KBO 

(Kruispuntbank van Ondernemingen) is geregistreerd , de bedrijfsscreening en Peppol -

registratie onderteken t. Hierover vind t u meer in hoofdstuk 2 Voorbereidingen.   
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2 Voorbereidingen  

2.1 Controle op aanwezigheid bestaande Peppol registratie  

Voordat  de nieuwe Peppol registratie gedaan kan worden, zal eerst een eventuele 

bestaande registratie op de oude connectie moeten worden verwijderd.    

 
Indien niet bekend is of er al een registratie is, kan dat worden gecontroleerd via deze 

internet pagina: https://my.galaxygw.com/participantlookup . Vul hier in het veld ISO 

identifier 0208 in en in het veld participant identifier het ondernemersnummer (BTW 

nummer zonder letters).  

 
Indien er reeds een registratie aanwezig is, neem dan eerst contact op met de support 

afdeling van Exact hoe deze moet worden verwijderd.  

2.2  Licentie vereisten  

Om het Exact Peppol Access Point te kunnen gebruiken, moet u beschikken over de optie 

‘eDocument en ’ voor het verzenden van facturen via Peppol en de optie ‘e Aankopen ’ voor 

het ontvangen van facturen via Peppol.   

 

 
 

Beide opties zijn beschikbaar in Venice versie 13.50 en  gaan altijd gepaard met een Peppol -

abonnement. Dit geldt voor zowel online als on -premise gebruikers.  

https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmy.galaxygw.com%2Fparticipantlookup&data=05%7C02%7Cjos.smits%40exact.com%7Cf04c44c0b0a34016150108de2cdabb68%7C88a15be71abe4beda8d0e3521bcb4cfe%7C0%7C0%7C638997515130620488%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=MXQWG8Z1DRFOB8k4%2FfBzlEfFgq3cCee77jAg4p3RW1c%3D&reserved=0
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2.3  Ondertekenen door bestuurder  of wettelijke vertegenwoordiger  

Een groot deel van de stappen kan in principe door iedereen met voldoende rechten 

binnen Venice  worden uitgevoerd. De ondertekening van de bedrijfsscreening zal door een 

bestuurder of wettelijk vertegenwoordiger moeten worden gedaan . Meer informatie over 

de bedrijfsscreening vind u in de veel gestelde vragen aan het eind van dit document in 

hoofdstuk 8.1. 

2.4  Opvragen  van  de lijst met  UBO ’s  voor de bedrijfsscreening  

Wanneer je e -facturatie activeert wordt er een bedrijfsscreening uitgevoerd.  Doorgaans 

werk t deze screening het snelst als een tekengemachtigde deze 

registratie/bedrijfsscreening uitvoert.  

 

Vraag daarom , voordat u aan de registratie begint , de lijst met UBO’s  (Ultimate Beneficial 

Owners)  en gemachtigden op de  Kruispuntbank van Ondernemingen  (in België). Deze 

informatie is nodig om de lijst met UBO’s , die bij ons bekend  zijn te controleren.  
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3 Bedrijfs gegevens  

Het is noodzakelijk  om de volgende gegevens in het bedrijf  in te geven :   

• Adres  inclusief landcode  

• Valuta  

• Bank rekening  

• Btw -nummer   

• KVK -nummer  (NL)  / Ondernemersnummer (BE)  

• E-mailadres  

 

Dit kan via [ basisgegevens, instellingen, firmagegevens].  

 

Schrijf deze gegevens ergens op, zodat u ze later in het proces bij de hand hebt. Tijdens het 

aanmelden is het namelijk niet mogelijk om terug te gaan naar dit scherm.  
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4  Registratie voor Exact Shared Services  

 

Wanneer de bedrijfsgegevens zijn ingevuld , kan het activeren van de Peppol functionaliteit 

worden gestart.  Ga hiervoor naar [basis gegevens, instellingen, parameters]  en kies de optie 

onboarding voor Peppol.  

 
Hiermee wordt het dialoogscherm geopend met daarin de stappen die doorlopen moeten 

worden.  

 

 
 

Belangrijk: Voordat u de onboarding start, zorg dat u niet  in een Exact Online 

omgeving b ent ingelogd. Log indien nodig uit en s luit daarna ALLE  tabbladen van de 

browser voordat u de registratie start . 
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1. Als eerste dient er een account aan te worden gemaakt. Klik hiervoor op de knop 

nieuw.  

 
 

2. Nu opent het scherm voor  de  registratie bij Exact Shared Services , welke als 

gateway gebruikt wordt naar het Peppol platform . 

 

Vul de gegevens in . Gebruik hiervoor de gegevens  zoals deze in hoofdstuk 3 zijn 

ingevoerd . 
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3. Vul een gebruikersnaam in en k ies een wachtwoord  en vul deze ook bij  herhaal  

wachtwoord  in . Accepteer de A lgeme ne  voorwaarden en klik op Volgende .  

 
4. Controleer de ingevulde gegevens en klik bij akkoord op Bevestigen .  

 
  

Let op:  Het is belangrijk om in deze stap in het veld Gebruikersnaam  een 

onderscheid te maken tussen de verschillende applicaties van Exact waarvoor u een 

Exact Shared Services account (nodig) hebt. Gebruik bijvoorbeeld 

finance +venice@bedrijf.com . Voor meer informatie zie  

H8.2 Veel gestelde vragen  –  Alias e - mail Exact Shared Services.  
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5. Wanneer de reg is tratie is voltooid , klik t u op Inloggen op  Exact Shared Services  om 

voor het eerst in te loggen in d e Exact Shared Services account.  

 

 
6.  Voer  uw  gebruikersnaam  (voorbeeld: finance+ venice @bedrijf.com ) in welke in 

voorgaande stappen is aangemaakt en klik op volgende .  
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7. Er wordt nu om een  e-mailadres gevraagd, maar vul wederom de  gebruikersnaam  

(voorbeeld: finance+ venice @bedrijf.com ) in. Vervolgens voer t u  ook het 

wachtwoord in en klik t u  op Sign in . Zie hoofdstuk 8.2 waarom een gebruikersnaam 

toch ook een e -mailadres is.   

 
8. Doorloop de stappen voor de verificatie van uw  One Exact Identity account door te 

klikken op Send verification  code.  Via het opgegeven e -mailadres  (gebruikersnaam 

zonder het deel tussen het + en @ teken ) ontvang t u  een verificatie code.   
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9.  Vul deze code in en klik op Verify code . 

 
 

10. Na verificatie klik t u op Continue .  
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11. Doorloop de stappen voor  de two factor authenticatie : 

-  installeer hiervoor de Microsoft, Google of Apple Authenticator app  indien deze 

nog niet op de mobiele telefoon aanwezig is  

-  s can de QR -code met  de authenticatie app  

-  vul de gegenereerde verificatie code  in  

-  klik op Continue .  

 

 
 

12. Wanneer de verificatie is voltooid , zal het onderstaande bericht in d e browser 

worden  getoond.  

 

 
13. Sluit dit scherm.  
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U kunt nu het aangemaakte Exact Shared Services account koppelen aan Venice .  

 

14. Klik op de knop koppelen Venice  in stap 1. Indien er om inloggegevens wordt 

gevraagd, gebruik dan de gegevens zoals hierboven  zijn aangemaakt  

(voorbeeld: finance+venice@bedrijf.com).  

 
Als de authenticatie is gelukt zie t u  het volgende bericht in uw  browser.  

 
15. Sluit dit scherm.  
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5 Koppelen van het Exact Shared 

Services  account  aan dossie r 

1. Selecteer in  het schermgedeelte van stap 2 het account welke in hoofdstuk 4 is 

aangemaakt.  

 
 

2. Klik op de knop koppelen  dossier . Indien er om inloggegevens wordt gevraagd, 

gebruik dan de gegevens zoals deze in hoofdstuk 4 zijn aangemaakt   

(voorbeeld: finance+venice@bedrijf.com ).  

 

3. Als de authenticatie is gelukt zie t u  het volgende bericht in uw  browser.  

 
4. Sluit dit scherm . 
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6  Dossier configureren voor Peppol  

In deze stap geeft u te kennen dat u Peppol voor dit dossier wil activeren en u selecteert de 

functies die u wenst te gebruiken. U kunt facturen verzenden en/of ontvangen via Peppol.  

 

 
1. Klik in het schermgedeelte van stap 3 op configureren . 
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2. Het Exact S hared S ervices scherm wordt geopend van waaruit meerdere stappen 

nodig zijn. Om te beginnen bij de bedrijfsscreening. Klik op de knop 

Bedrijfsscreening starten  om deze screening te starten.  
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3. In de sectie UBO’s bevestigen v ult u  de gegevens van de  aan het bedrijf 

gekoppelde UBO ’s in . Accepteer de  opties van de  serviceovereenkomsten door 

deze aan te vinken .  Klik op Ondertekenen met Itsme (België) of Onderteken met 

IDiN (Nederland) .  
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4. Het ondertekenen via Itsme  of IDIN  wordt gestart. Let op:  Deze ondertekening moet 

uitgevoerd worden door een  tekengemachtigde bestuurder  of wettelijk 

vertegenwoordiger . Doorloop de stappen voor de ondertekening.  

 

 
Indien de UBO -informatie is aangepast en /of  degene die ondertekend niet wordt 

herkend als bestuurder of wettelijk vertegenwoordiger, wordt onderstaand scherm 

getoond. Hierin heeft u de mogelijkheid om aanvullende informatie aan te leveren 

of een e -mail te sturen naar een ander persoon welke via Itsme kan ondertekenen.  
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5. De bedrijfsscreening wordt uitgevoer d.  

 

  
6.  U ontvangt een bevestiging via e -mail als deze succesvol is uitgevoerd.  

Let op:  Afhankelijk van de resultaten van de screening . Wanneer er een handmatige 

screening benodigd is, dan ontvang t u  binnen 2 -3 werkdagen bericht.  

 

Mocht u na ca. 5 minuten nog geen e -mail hebben ontvangen en het scherm niet 

zijn ververst, sluit dan het scherm en ga verder bij stap 7 zodra de e -mail is 

ontvangen. Ga anders verder bij stap 9. 
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Let op stap 7 en 8 zijn alleen nodig indien bij stap 6 het proces niet direct afgemaakt 

kon worden.  

 

7. Ga naar [basis gegevens, instellingen, parameters] en kies de optie onboarding voor 

Peppol . 

 
8. Klik in het schermgedeelte van stap 3 op configureren . 

 
Indien er om inloggegevens wordt gevraagd, gebruikt u dezelfde gegevens zoals 

eerder in hoofdstuk 4 zijn aangemaakt  (voorbeeld: finance+venice@bedrijf.com ). 

Belangrijk: Voordat u met de onboarding verder gaat , zorg dat u niet  in een Exact 

Online omgeving bent ingelogd. Log indien nodig uit en s luit daarna ALLE  tabbladen 

van de browser.  
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9.  Nadat de bedrijfsscreening is voltooid kan met de registratie van Peppol worden 

begonnen . Klik hiervoor op Activeren  binnen de sectie Elektronisch factureren  via 

Peppol . 

 

   
10. U kunt selecteren wat u via  het  Peppol netwerk wilt doen: verzenden en/of 

ontvangen. Het hangt af van de Venice -opties die u hebt geactiveerd of het 

selectievak voor verzenden of ontvangen is ingeschakeld. U selecteert alle 

verklaringen en drukt op Activeren . 
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11. Peppol is nu geactiveerd in dit dossier , hiervan zul t u  een bevestigingsmail 

ontvangen. In het volgende scherm zie t u welke ‘d iensten ’ actief zijn.  

 
 

12. Sluit bovenstaand scherm om terug te gaan naar Exact Venice . Het kan tot on geveer 

1 minuut duren  voordat de status bijgewerkt zal worden . Om de bijgewerkte status 

te zien , dien t u  op de verver s knop in de schermsectie van stap 3 te klikken.  

 

 
 

Zodra de status klaar voor gebruik  wordt getoond , is het dossier klaar.   
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7 E-facturatie via Peppol activeren in elk 

volgend bedrijf  

Zodra er al een eerste registratie van een dossier  in Venice  is  gedaan dan kun t u door 

middel van onderstaande stappen de E -facturatie via Peppol van elk volgend dossier  

activeren.  

 

Voordat u begint :  

• Zorg vooraf dat u in het bedrijf alle eerdergenoemde  verplichte velden gevuld hebt , 

zie hoofdstuk 3.  

• Zorg ervoor dat de tekengemachtigde en de UBO - lijst  voor de bedrijfsscreening  

beschikbaar is.  

 

 

Ga naar [basis gegevens, instellingen, parameters] en kies de optie onboarding voor 

Peppol.  Doorloop vervolgens de stappen uit hoofdstuk 6.  

 

Indien er om inloggegevens wordt gevraagd, gebruikt u dezelfde gegevens zoals eerder in 

hoofdstuk 4 zijn aangemaakt (voorbeeld: finance+venice@bedrijf.com ). 

 

 

  

Belangrijk: Voordat u de onboarding start, zorg dat u niet  in een Exact Online 

omgeving bent ingelogd. Log indien nodig uit en s luit daarna ALLE  tabbladen van de 

browser.  
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8 Veel gestelde vragen  

Hieronder vind u meer informatie over bepaalde onderwerpen in dit registratieproces.  

8.1 Bedrijfsscreening  

Tijdens de bedrijfsscreening checken we wie de UBO’s (Ultimate Beneficial Owners) van d e 

organisatie zijn. Dit is nodig om uw  bedrijfsgegevens te verifiëren.  

Meer informatie vind u via: https://support.exactonline.com/community/s/knowledge -

base#All -All -HNO -Content -financial -generic -fingen -cmpnyscreening  

 

In het scherm van de bedrijfsscreening zie t u  een lijst met UBO’s zoals die bij Exact bekend 

zijn.  Wat moet u doen?  

1. Check de lijst met UBO’s . 

U ziet een overzicht van UBO’s zoals die bij ons bekend zijn.  

a. Vul per UBO de geboortedatum in.  

b.  Ontbreekt er iemand? Voeg die persoon dan toe.  

Let op: voeg alleen UBO’s toe, geen bestuurders of wettelijk vertegenwoordigers 

(tenzij ze ook UBO zijn).  

 

2. Laat een bestuurder of wettelijk vertegenwoordiger ondertekenen . 

a. Dit moet iemand zijn die bij de KBO (Kruispuntbank van Ondernemingen) of 

de KvK (Kamer van Koophandel) geregistreerd staat.  

 

3. Is deze persoon nog niet bij ons bekend?  Dan krijg t u een extra scherm waarin u 

(zie hoofdstuk 6 punt 6) : 

a. Een uittreksel van de KBO/KvK kunt uploaden ; 

b.  Of een e -mail kunt sturen naar een andere bestuurder om te ondertekenen . 

 

4.  Wat gebeurt er daarna?  

a. Is de ondertekenaar bij ons bekend? Dan keuren we de screening meestal 

direct goed.  

b.  Is dat niet zo? Dan beoordelen we uw  aanvraag handmatig. Dit kan een paar 

dagen duren.  

c.  U ontvangt een e -mail zodra de screening is afgerond.  

d.  U ontvangt  eventueel een e -mail van Exact met een verzoek om aanvullende 

informatie.  

 

5. Peppol - registratie  

Laat de Peppol -registratie bij voorkeur ondertekenen door dezelfde bestuurder of 

wettelijk vertegenwoordiger die ook de bedrijfsscreening heeft ondertekend. Deze 

persoon is al bekend bij Exact. Door hem of haar te laten ondertekenen wordt uw  

registratie automatisch goedgekeurd en k unt u  direct gebruik maken van e -

facturatie.  

  

https://support.exactonline.com/community/s/knowledge-base%23All-All-HNO-Content-financial-generic-fingen-cmpnyscreening
https://support.exactonline.com/community/s/knowledge-base%23All-All-HNO-Content-financial-generic-fingen-cmpnyscreening
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8.2  Alias e -mail Exact Shared Services.  

Het is belangrijk om in stap 3 van hoofdstuk 4 in het veld gebruikersnaam  een onderscheid 

te maken tussen de verschillende applicaties van Exact waarvoor u een Exact Shared 

Services account (nodig) he eft . Deze gebruikersnaam bestaat uit een geldig e-mailadres 

aangevuld me t een zogenoemde ‘alias’. Zorg ervoor dat deze per applicatie  / productlijn  

van Exact uniek is.  

 

In het geval van Venice heeft u voldoende aan één Exact Shared Services account. Deze 

geldt dus voor alle dossiers  in deze omgeving. Kies daarom als gebruikersnaam [e -

mailadres -]+venice@[domein].nl . 

 

Voorbeeld: applicatiebeheer+ venice @exact.com  

 

Het is niet nodig om in uw eigen systeem deze gebruikersnaam ook al e -mailadres aan te 

maken. De applicatie van Exact leest in velden waar de gebruikersnaam nodig is de gehele 

gebruikersnaam uit inclusief het deel achter het + teken. Voor mail doeleinden wordt de 

gebruikersnaam zonder de + en de toevoeging gebruikt.  

 

Voor meer informatie over deze alias in uw  e-mailadres, zie support artikel: 

https://support.exactonline.com/community/s/knowledge -base#All -All -HNO -Content -

login -gen -alias -email -oei . 

 

mailto:+venice@[domein].nl
https://support.exactonline.com/community/s/knowledge-base#All-All-HNO-Content-login-gen-alias-email-oei
https://support.exactonline.com/community/s/knowledge-base#All-All-HNO-Content-login-gen-alias-email-oei

