Stappenkaart

Hoe krijg ik inzicht in mijn
facturen en orderbevestigingen?

Regel het gemakkelijk en snel in Mijn PostNL

1. Je factuur bekijken

Alles begint met inloggen op Mijn PostNL met je e-mailadres en je wachtwoord.
Daar klik je op de knop ‘Facturen’ of je gaat via ‘Inzicht’ naar ‘Facturen’.

Je kunt facturen opzoeken:

« op klantnummer (die van jezelf of waar je voor gemachtigd bent)
» perperiode

» op factuurnummer
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De factuur gevonden die je zocht? Klik dan op de factuurregel om meer details te bekijken.
Klik op de PDF knop als je de factuur wil openen.

Resultaten: 2 Facturen
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2. Producttotalen bekijken
Klik op het tabblad ‘Producttotalen’ en je ziet een overzicht van de producttotalen van alle
aanbieders. Door een ander klantnummer te selecteren, kun je de producttotalen voor een

specifieke aanbieder bekijken.

Resultaten: 2 Facturen
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Losse Post Buitenland
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3. Aanbiedertotalen bekijken

Het tabblad ‘Aanbiedertotalen’ krijg je alleen te zien bij klanten met meerdere klantnummers en als
er aanbied-klantnummers op de factuur staan. Per klantnummer zie je het BTW-percentage en het
totaalbedrag excl. BTW.

Factuur 1061-102446

Productiotalen Aanbiedertotalen Comections Downloads
Kiantnasm Koo BTW categorie Totaal excl. BTW
Aanbieder 1 21% €159.74
00120 Vrigesteid €1234
Aanteeder 2 21% €593,35

00121
Vrgesteld €279
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4. Correcties bekijken

Klik op het tabblad ‘Corrections’. Als de betreffende factuur correcties heeft, zie je ze hier.
Klik op een ‘Casenumber’ om de details van de correctie te bekijken.

Factuur 1061-102446

Omschegving

Casenumber: 75448721
Casenumber: 75452345

Casenumber: 75452507

Casenuerber: 75448721
75452345

Partijenpost Binrenland

Partijenpast - Rinnenland
1229 - Bask Butikorief

Aanta rentas lanet Groaagstag #1W categone Bodrag axct BIW
Tavel pus sovidogy D50y 1 & 000 Stk 0w P cendeg s LE  Fil8 )

Taref per 2endieg 10-500r 1 & 000 St €096  oer 2ondng 1% €O Q00

5. Facturen downloaden

De gegevens uit al die tabbladen kun je ook downloaden als Excel-rapportage.

Daarvoor klik je op ‘Downloads’ en zie je:

een verbruiksoverzicht* en een compacte versie: met deze ‘export-factuur’ kun je alle orderdetails
van diensten en producten op orderniveau controleren.

« aanbiedertotalen: deze export kun je gebruiken om bijvoorbeeld intern door te belasten.

= barcoderapport: daarin zie je alle orderdetails van pakketten die je in een bepaalde periode hebt

verstuurd.
Klik hier voor de uitleg van de verbruiksoverzichten en het barcode overzicht.

* Vanaf 1-1-2021 wordt dit verbruiksoverzicht niet meer aangeboden.
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https://www.postnl.nl/klantenservice/zakelijk/facturen/details/uitleg-factuur/

— Vervolg 5. Facturen downloaden

Factuur 1061-1907986

Produciiotalen Downloads
Download Algemeen

Verbruiksoverzicht 2 0 voor factuur 1061-1907986

Barcode rapport 2.0 voor factuur 1061-1907986

Verbruiksoverzicht Compact voor factuur 1061-1907986

Verbruiksoverzicht voor factuur 1061-1907986 (vervali per 1=1-2021)

| Barcode rapport voor factuur 1061-1907986 (vervalt per 1-1-2021)

Let op: Het rapport ‘Aanbiedertotalen’ krijg je alleen te zien als er meerdere aanbied-klantnummers
op de factuur staan. Per klantnummer zie je het BTW-percentage en het totaalbedrag excl. BTW.
In de rapportage is de BTW uitgerekend en zie je ook de bedragen inclusief BTW.

6. Je orderbevestiging bekijken

Met deze functie kun je een rapport opvragen van alle afgenomen diensten en verzonden partijen.
Afhankelijk van de periode die je kiest, zie je of ze al zijn gefactureerd of nog niet. Als een dienst of
verzonden partij nog niet gefactureerd is, zie je een paar lege kolommen (bijvoorbeeld het factuur-
nummer en de factuurdatum). Deze diensten vind je meestal terug op de eerstvolgende factuur.

Facturen en Orderbevestigingen Voorbeeld filterinstellingen

Zoeken binnen facturen Hulp noaig ?

Zoek orderbevestigingen

Kantnummer POSINL Pakketten Benein|v|

Laatste week v| van p3012019 B © 30012009 B m

Pernode

Je kan de klantnummers selecteren waar je voor geautoriseerd bent. Kies je een klant als
betaalnummer? Dan zie je alle diensten en verzonden partijen van de hele betaalstructuur. Kies

je voor een aanbiednummer, zie je alleen de afgenomen diensten en verzonden partijen van dit
betreffende nummer. Je kan maximaal een periode van 3 maanden selecteren als je een rapport
van 1 klantnummer opvraagt. Vraag je het rapport van alle klantnummers op, dan kun je maximaal
1 week tegelijk opvragen. In de laatste kolommen van het bestand zie je of PostNL aanpassingen
heeft gedaan aan de voorgemelde partij.
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