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Inkoopassistent 
 

De functie Inkoopassistent is een optionele module die gemaakt is voor organisaties 
die gebruik maken van de Financiële administratie van Trip NT. Facturen die als PDF zijn 

ontvangen, kunnen worden ingelezen in Trip NT. Hieraan zijn wel een aantal 

voorwaarden aan verbonden. 

 
ALGEMENE INSTELLING 

In Onderhoud tabellen AaFinancieel (onder Systeembeheer, Basisinstellingen Trip) dient 

u bij parameter db08 Document soort(en) inkoopnota: “faci” in te vullen. Als u een 

inkoopfactuur opslaat via Relatiebeheer, dan worden deze gezien als niet verwerkte 
inkoopnota’s (kleine rode hint bij het document). In Koppeling inkoopnota's (Dagboeken) 

worden deze zichtbaar en zijn daar alsnog te verwerken. 

 

 
 

 

 

INSTELLING GEBRUIKER 
De gebruiker dient ook de bevoegdheid te hebben om de inkoopassistent te gebruiken. 

Daarvoor dient u in Onderhoud gebruikers (onder Systeembeheer, Onderhoud gebruikers 

en menu’s) per gebruiker op de tab 3 Bevoegdheden.  
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INSTELLINGEN PER CREDITEUR/LEVERANCIER 

 

In het prg. Relatiebeheer dient u per crediteur op het tabblad 3 Crediteur, tab 
Inkoopassistent de instellingen te doen voor de herkenbaarheid van de inkoopfacturen.  

 
 

 
 

Herkenning relatie: 

Vul hier of de naam van de leverancier in of uw debiteurnummer bij de betreffende 
leverancier. Dit is afhankelijk of het als tekst opgenomen is in de pdf. 

 

Herkenning factuurreferentie: 

Vul hier de tekst in die voorafgaat aan het factuurnummer.  
 

Herkenning factuurdatum: 

Vul hier de tekst in die voorafgaat aan de factuurdatum. Standaard is het datum 

formaat: ddmmjjjj {date1}. De volgende 4 formaten zijn mogelijk: 
{date1} = ddmmjjjj  

{date2} = jjjjmmdd 

{date3} = mmddyyyy  

{date4} = dd xx yyyy, waarbij xx=korte maand omschrijving (zie voorbeeld factuur) 

 
Het maakt daarbij niet uit of de datum genoteerd staat met een “-“, “.”, “/”, “\” of een 

“spatie” (dus bijv. 01-04-2023, 01.04.2023, 01/04/2023 etc) 

 

Herkenning factuurbedrag: 
Vul hier de tekst in die voorafgaat aan het totaal factuurbedrag. 

 

Standaard grootboekrekening: 

Vul hier de standaard grootboekrekening in waar je normaal op wilt boeken bij deze 
leverancier. 

 

Standaard BTW code: 

Vul hier de code in die je standaard voor de BTW wil gebruiken (max. 1 code). 

 
OPMERKINGEN BIJ DE INSTELLINGEN 

 

1. Als u een woord aangeeft, dan gaat de inkoopassistent zoeken naar iets wat lijkt op 

dat woord, er mag dus ook iets voor of na het woord staan. Bijvoorbeeld: u geeft bij 
herkenning factuurbedrag aan Totaal, dan gaat de inkoopassistent zoeken naar 

*totaal* en kan bij het zoeken ook het woord subtotaal gevonden worden. Komt het 

woord subtotaal eerder voor in de PDF, dan wordt het verkeerde bedrag opgehaald. 

Om dit te voorkomen kunt u voor het woord een spatie ingeven bij de instellingen. 
 
Totaal:    bedrag direct na de tekst (geen subtotaal in de PDF) 

 Totaal:    bedrag direct na de tekst (wel subtotaal in de PDF) 
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2. Als de factuurreferentie, factuurdatum en/of factuurbedrag onder of boven de tekst 

staat en dus niet direct achter de tekst, dan dient u ook de locatie aan te geven, 

zie voorbeeld factuur3. De locatie kunt u aangeven tussen [ ] achter de tekst met 
regels, velden en delen. U heeft o.a. de volgende mogelijkheden (aantal regels en 

aantal velden zelf invullen): 

 
Factuurnummer:  nummer direct na de tekst 
 

Factuurnummer:[1,3]  nummer op de volgende regel, 3e veld gescheiden door spaties 

Factuurnummer:[-1,4]  nummer 1 regel terug, 4e veld gescheiden door spaties 
Factuurnummer:[2,l]  nummer 2 regels naar beneden, laatste veld 

(dit is een l van laatste) 

 
Factuurbedrag:   bedrag direct na de tekst 

Factuurbedrag:[1,3]  bedrag op de volgende regel, 3e veld gescheiden door spaties 

Factuurbedrag:[-1,4]  bedrag 1 regel terug, 4e veld gescheiden door spaties 
Factuurbedrag:[2,l]  bedrag 2 regels naar beneden, laatste veld 

(dit is een l van laatste) 

 

Factuurdatum:   datum, formaat date1 direct na de tekst 
Factuurdatum:{date4}  datum, formaat date4 direct na de tekst 

Factuurdatum:[1,3]  datum, formaat date1 op de volgende regel, 3e veld gescheiden  

door spaties 
Factuurdatum:{date2}[-1,4] datum, formaat date2 1 regel terug, 4e veld gescheiden door spaties 

Factuurdatum:{date3}[0,L] datum, formaat date3 op dezelfde regel, laatste veld 

Factuurdatum:{date3}[2,L] datum, formaat date3 2 regels naar beneden, laatste veld 
(dit is een L van ‘laatste’) 

 

 

Let op! indien u de [   ] gebruikt, dienen er altijd minimaal 2 waardes te worden 

ingegeven. Staat het op dezelfde regel (volgens de logviewer) gebruik dan een 0. 

Zowel een kleine of de hoofdletter L mag gebruikt worden. 

 

Positie op de regel, dat is altijd tellen hoeveel woorden of tekens vanaf het begin er 
staan. Als er een spatie staat dan is het al gescheiden.  
 

3. Aangezien bij date4 de datum wordt gescheiden door spaties (27 oktober 2020), 

dient u hier ook het aantal delen (meestal 3) aan te geven, als dit veld niet direct 
achter de tekst staat.  
 

Factuurdatum:{date4}  datum, formaat date4 direct achter de tekst 
Factuurdatum:{date4}[1,l,3] datum, formaat date4 op de volgende regel, laatste veld, 3 delen 

 

4. Logviewer (hulpmiddel) 

Aangezien een PDF niet direct leesbaar is, wordt de pdf in de achtergrond omgezet 
naar een plat tekstbestand. Bij het omzetten naar een tekstbestand (alle tekst in 

dezelfde grootte) kunnen velden of regels verspringen. Als u de inkoopfactuur 

importeert in het dagboek Inkoop, dan kunt u dit tekstbestand inzien via de logviewer 

(Window, logviewer). Als het u niet direct lukt, om de juiste instellingen te vinden, 

dan kunt u met hulp van dit bestand gemakkelijker de juiste instellingen achterhalen. 
Zie ook voorbeeld factuur3.  
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FACTUUR VOORBEELDEN  

 

Voorbeeld factuur1 (gegevens direct achter de tekst, datumopmaak date4) 
 

 
 
Uitleg: alle velden staan direct achter de tekst. Factuurdatum heeft opmaak date4, deze moet dus  
extra vermeld worden, direct achter de tekst, dus delen vermelden is niet nodig.  
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Voorbeeld factuur2 (gegevens direct achter tekst of nummer) 

 

 
 

Uitleg: alle velden staan direct achter de tekst. Factuurdatum heeft opmaak date4 deze moet dus  
vermeld worden, direct achter de tekst dus geen delen nodig. Vergeet de komma achter Schijndel 

niet. Factuurnummer staat achter het klantnummer en de slash.  

 

 
 
 

Voorbeeld factuur3 (gegevens onder de tekst) 
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Uitleg: (dit is een moeilijke factuur, kijk ook naar het bestand in de logviewer) 

Factuurnummer: [1,1] 1 regel naar beneden en in de logviewer is te zien dat er op deze 
regel maar 1 veld staat dus [1,1] 

Factuurdatum:[1,l] 1 regel naar beneden, maar op dezelfde regels staan nog meer 

velden, datum is laatste veld op de regel dus [1,l], datum opmaak 
is date1 en deze hoeft dus niet vermeld te worden 

 Totaal [1,l] of het factuurbedrag lijkt in de PDF direct achter totaal te staan, maar  

Valuta als je naar de logviewer kijkt, dan zie je dat in het tekstbestand het 
bedrag 1 regel naar beneden is verschoven. Er zijn nu twee opties 

mogelijk: je kan kiezen voor de tekst Valuta daar staat hij direct 

achter, dus geen positie nodig. Of je kan uitgaan van het veld 

Totaal, dan staat het bedrag 1 regel naar beneden en laatste veld 
op de regel dus [1,l]. Let op: in deze factuur staat ook het woord 

subtotaal daarom is het nodig om voor Totaal een spatie te 

vermelden!! 

 

 

 

 

 



  © Trip Software BV 

 

 Gebruikershandleiding Trip NT: Inkoopassistent - 8 - 

Bestand in logviewer 

 

 

 

Voorbeeld factuur4 (dubbele woorden van herkenning en positie op dezelfde lijn) 
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Uitleg: het woord “Factuur” (nr. 1) komt hier 2 keer voor, dus er moet een alternatief 

gezocht worden, in dit geval het adres van de klant (nr. 2). Daarnaast staat er ook 2 

keer het woord TOTAAL op deze factuur, dus hier is gekozen voor TOTAAL POSITIES, die 

op een veel hoger positie staat. 
 

Voor de datum moet [0,L] ingesteld worden, want het woord ‘Datum’ en de datum zelf 

staan op dezelfde regel (ook volgens de logviewer), maar het wordt gescheiden door de 

“:” (dubbele punt, dus een teken), vandaar dat hier “L” ingegeven moet worden, maar 
omdat er tussen de [ en ] minimaal 2 variabelen moeten staan, moet ook de “0” 

ingegeven worden (wat wil zeggen, dezelfde regel). 
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Voorbeeld factuur5 (woord/teken op dezelfde lijn, hoe moet ik tellen) 
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Uitleg: omdat naast “Totaal” ook het woord “Totaalbedrag” aanwezig is (dus “ totaal”  

-met spatie- is niet te gebruiken, omdat bedrag achter “Totaal” staat), zien we in de 
logviewer wel “reverse charge” o staan. Het bedrag is het 5de onderdeel op deze lijn, dus 

de instelling wordt [0,5].  
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Werking inkoopassistent (via Dagboeken) 
 

Via Dagboeken is er bij het dagboek Inkoop een extra scherm beschikbaar: Koppeling 

inkoopnota’s. Hierin worden alleen de crediteuren gepresenteerd waarvoor de instellingen 
van de inkoopassistent zijn gedaan in Relatiebeheer. 

 

Het koppelen van de pdf kan op twee manieren: 

1. Drag-and-drop de pdf van de inkoopfactuur in het extra scherm Koppeling 
inkoopnota’s. 

2. of kies d.m.v. de rechtermuisknop voor de optie Importeer PDF document. 

 

 
 
Bij import zal de inkoopassistent automatisch de boekdatum, factuurnummer en het 

factuurbedrag vullen (indien herkenbaar op de factuur). Ook kan het BTW bedrag 

automatisch uitgesplitst worden en kunnen de bedragen geboekt worden op de 

aangegeven grootboekrekening (indien de instellingen gevuld zijn in Relatiebeheer).  
Daarna kunt u, indien nodig, nog wijzigen aanbrengen in de boeking en slaat u de 

inkoopfactuur op met het oranje vinkje.  

 

 
Het scherm Koppeling inkoopnota’s kunt u vergroten zodat de factuur leesbaar is. 
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Als het factuurnummer al bestaat bij de leverancier, dan krijgt u onderstaande 

foutmelding en wordt de inkoopfactuur niet ingelezen! 

 

 
 

Indien de BTW afwijkt van de standaard BTW code (ingegeven in Relatiebeheer) bijv. 

factuur zonder BTW, factuur met lage en hoge BTW of facturen met buitenlandse 

belasting, dan wordt toch de standaard BTW berekend en zult u de boeking handmatig 
aan moeten passen. 

Heeft u een leverancier waarbij u vaak wisselende BTW gebruikt, dan is het wellicht beter 

om bij de instellingen geen standaard BTW code in te vullen. Dan dient u deze altijd 

handmatig aan te geven, dat is soms minder werk als corrigeren.  
 

 

Als u een inkoopfactuur inleest van een leverancier 

waarbij u geen instellingen heeft gedaan voor de 

inkoopassistent of de naam van de klant is op de PDF 
niet duidelijk herkenbaar, dan krijgt u een extra 

tussenscherm Zoek relatie.  

 

U kunt dan zelf aangeven bij welke leverancier deze 
inkoopfactuur hoort. Onder in de witte balk kunt u 

zoeken, klik de leverancier aan en klik op Accoord. Dan 

wordt de inkoopfactuur alsnog ingelezen.  

 
Aangezien er geen instellingen zijn, dient u dan de rest 

van de gegevens handmatig in te vullen. De 

inkoopfactuur (PDF) is dan wel gekoppeld.  

 
 

 

 

Alle ingelezen inkoopfacturen worden digitaal opgeslagen bij de leverancier in 

Relatiebeheer op tab 5 Documenten. Met dubbelklik kunt u de inkoopfactuur (PDF) 
opnieuw bekijken.  
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AANDACHTSPUNTEN: 

• De pdf moet duidelijk zijn, te korrelige data/logo’s levert geen (volledige) match op! 

U kunt dan wel evt. handmatig aanvullen.  
• Creditfacturen kunnen ook ingelezen worden, indien deze qua opmaak hetzelfde zijn 

als de normale factuur van deze leverancier. Er mag dus bijv. geen credit voor staan.  

• Maximaal 1 (standaard) BTW tarief in te stellen per crediteur.  

• Bij het inlezen van een inkoopfactuur in een boekingsperiode die dicht is, krijgt u 
de volgende foutmelding: 

 

 
 

U kunt ervoor kiezen om de boekperiode open te zetten en opnieuw in te lezen. Of u 

kunt deze inkoopfactuur handmatig inboeken in een andere periode.  
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Inkoopfactuur inlezen via Relatiebeheer  

Wilt u de inkoopfactuur niet direct inboeken, omdat deze bijv. nog naar een andere 
afdeling moet voor goedkeuring, dan kunt u er ook voor kiezen om de factuur in te lezen 

via Relatiebeheer. U heeft de factuur dan al digitaal ingelezen bij de klant en kunt dan 

na goedkeuring alsnog de verwerking doen. 

 

 
 

• Ga naar Relatiebeheer en kies de leverancier. 
• Ga naar tab 5 Documenten 

• Klik op Nieuw (document) of drag-and-drop de pdf van de inkoopfactuur in de ‘Lijst 

documenten’ 

• Kies bij soort document voor Inkoopfactuur (geen ander soort document!!) 
• Vul bij Referentie het inkoopfactuurnummer in 

• Vul evt. één of meerdere trefwoorden in 

• Sla het document op  

 

 
 
• Het document is nu zichtbaar bij de leverancier in de lijst documenten met een rode 

driehoek (opmerking). Als u met de muis hierop gaat staan, dan volgt de opmerking 
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Inkoopnota nog niet verwerkt. Alleen als bij parameter db08 Document soort(en) 

inkoopnota: “faci” is ingevuld, zie hiervoor de instellingen.  

 

 
 

• Bij het prg. Dagboeken, dagboek Inkoop zal in het scherm Koppeling inkoopnota’s 

deze inkoopfactuur zichtbaar zijn in de kolom Referentie als een niet verwerkte 

inkoopfactuur. Via de rechtermuistoets kunt u kiezen voor Open dit PDF document om 
de inkoopfactuur alsnog in te lezen. Dit mag dus ook op een later moment als u bijv. 

de factuur akkoord heeft gekregen van de sales afdeling.  

Na definitieve verwerking verdwijnt het rode driehoekje bij het document in 

Relatiebeheer en wordt ook het boekstuknummer toegevoegd. In het dagboek 
Inkoop, scherm Koppeling inkoopnota’s is deze factuur niet meer zichtbaar.  

 


