


Wanneer een factuur ter beoordeling aan u toegekend is, krijgt u automatisch een notificatie e-mail. 
Om een factuur te beoordelen, dient u de volgende stappen te doorlopen: 

1. Klik op de link in de notificatie e-mail, waarna u terecht komt op het volgende inlogscherm (zie 
afbeelding 1). 

Afbeelding 1. Inlogscherm.

Log in met uw gebruikersnaam en wachtwoord. Indien u uw wachtwoord bent vergeten of 
wanneer u voor de eerste keer inlogt en nog geen wachtwoord heeft, klikt u op “Wachtwoord 
vergeten”. U komt dan in het wachtwoord vergeten scherm uit.

Afbeelding 2. Wachtwoord vergeten scherm
 
Vul hier uw e-mailadres in en type de vermelde code over in het veld rechts ervan. Wanneer u nu 
op “Verstuur” klikt krijgt u een e-mail met een nieuw wachtwoord waarmee u kunt inloggen.

Wanneer u inlogt met het wachtwoord dat u per e-mail heeft ontvangen (afbeelding 1), dient u dit 
wachtwoord direct aan te passen in het scherm nieuw wachtwoord (afbeelding 3).



 Afbeelding 3. Nieuw wachtwoord scherm

U dient hier het per e-mail ontvangen wachtwoord op te geven en een zelf te bepalen nieuw 
wachtwoord. Het nieuwe wachtwoord dient u ter controle 2 keer in te voeren.



Vervolgens komt u terecht op het startscherm van ProActive: 



U komt in een overzicht uit met alle facturen die u dient te coderen of te beoordelen. 



2. Facturen beoordelen of coderen. 



Afbeelding 7. Coderingsscherm

Codeer de factuur als volgt: 

2.7. U kunt in dit scherm ook de originele scan van de factuur opvragen door op de 
miniatuurweergave van de scan te klikken (rechts bovenin).

2.8. Afhankelijk van hoe ProActive is geconfigureerd kunt u verschillende velden in de 
factuurregel die u dient te coderen, aanpassen. 

2.9. Nadat u klaar bent met coderen van de factuurregel kunt u de factuurregel zelf 
beoordelen of de factuurregel aan een collega aanbieden ter beoordeling. Dit laatste kunt 
u doen door in het veld ‘Actie’ – ‘Te beoordelen’ te selecteren en eventueel een andere 
collega in het veld ‘Medewerker’ te selecteren.

Indien u de factuurregel vervolgens zelf beoordeelt klikt u achter “Beoordeling” (geel 
gemarkeerd) in de factuurregel op ‘goedkeuren’ of ‘afkeuren’. Eventueel kunt u de 
factuurregel tijdelijk in de wacht plaatsen. 

 
2.10. Eventueel kunt u de geschiedenis wat betreft beoordeling van de betreffende 

factuurregel raadplegen door op        te klikken. U ziet dan precies welke budgethouders 
de factuurregel tot nu toe beoordeeld hebben.





3. Archief

      In menuonderdeel Archief heeft u inzicht in alle facturen, die (ooit) aan u zijn toegekend.

U kunt hier met behulp van de selectiemogelijkheden verschillende overzichten van uw 
factuurgeschiedenis creëren. 

Afbeelding 8. Archief 
 


