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1 Inleiding 
Hartelijk dank dat u heeft gekozen voor EasyTrans. Met EasyTrans heeft u uitgebreide mogelijkheden 
voor het aanmaken en beheren van uw orders, facturatie, vrachtdocumenten, web-ordering, een 
Chauffeurs App, etc. Wilt u snel van start, gebruik dan de handleiding ‘Starten met EasyTrans’ die u 
ontvangen heeft bij de start van uw abonnement. Hierin staat stapsgewijs uitgelegd hoe u EasyTrans 
kunt inrichten met uw eigen gegevens. De handleiding is tevens beschikbaar op onze website 
www.easytrans.nl/support. 
 
In deze handleiding worden alle functionaliteiten van EasyTrans uitgebreid besproken. EasyTrans 
werkt met verschillende abonnementsvormen, aanvullende modules en verschillende 
rechtenniveaus. Het kan daarom voorkomen dat u bepaalde functionaliteiten die in de handleiding 
worden genoemd niet kunt gebruiken. 
 

Abonnementen 
Small Pakket 
Het Small Pakket bevat praktisch alle 
functionaliteiten van het Standaardpakket. Het 
grootste verschil is dat het Small Pakket speciaal 
voor ZZP’ers en charters is opgezet, u kunt niet 
werken met meerdere vervoerders of gegevens 
importeren. 

Standaard Pakket 
Een volledig TMS (Transport Management Systeem) 
met diverse functionaliteiten voor orderbeheer, 
transportdocumentatie, diverse mailopties, 
klantenbeheer, facturatie, et cetera. 

Premium Pakket 
Met het Premium Pakket beschikt u naast een 
volledig Transport Management Systeem over uw 
eigen klantenportal en een uitgebreide 
exportfunctie. Met een klantenportal kunt u uw 
klanten toegang geven tot een eigen online 
omgeving waar zij volledige inzicht hebben in onder 
andere de order- en factuurhistorie. Ook kunnen uw 
klanten online orders plaatsen (web-orderen) en de 
status van de orders volgen. 

Premium Plus Pakket 
Het Premium Plus Pakket bevat alle eerdergenoemde 
functionaliteiten en is daarnaast nog uitgebreid met 
een eigen Vervoerder Portal / Chauffeurs App. De 
Vervoerder Portal biedt uw planning de mogelijkheid 
om uw chauffeur onderweg realtime nieuwe 
vervoersopdrachten door te geven. De chauffeur 
navigeert met behulp van de Chauffeurs App 
eenvoudig naar de bestemming. De ontvanger 
tekent voor ontvangst op het scherm en deze digitale 
handtekening wordt, eventueel samen met een 
afbeelding, direct naar de planning verstuurd. 

 
Rechtenniveaus 
Beheerder Alle rechten 
Planning Beperkte rechten, met tarieven:  

Er kunnen geen nieuwe vervoerders of facturen worden aangemaakt. Vervoerders en 
facturen kunnen alleen worden geraadpleegd.  
Geen toegang tot: Nieuwe vervoerder, nieuwe facturatie, repeterende orders, 
tarievenbeheer, voertuigen, statistieken, exporteren, login historie en instellingen. 

Planning beperkt Beperkte rechten, zonder tarieven: 
Dezelfde rechten als ‘Planning’ alleen worden er geen tarieven en facturen 
weergegeven.  
Geen toegang tot: Nieuwe vervoerder, facturen, repeterende orders, tarievenbeheer, 
voertuigen, statistieken, exporteren, login historie en instellingen. 

 

Wilt u een aanpassing op rechtenniveau dan kunt u contact opnemen met uw beheerder. Wilt u 
wijzigingen in uw abonnement aanbrengen of aanvullende modules implementeren dan staat onze 
supportafdeling graag voor u klaar. 
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Aanvullende modules 
Inkoop Met de inkoopmodule kunt u uw inkoopkosten en opbrengsten 

bijhouden, de module is met name handig wanneer u opdrachten 
uitbesteed aan externe vervoerders/charters. 

Documentopslag  Met de documentopslag module kunt u documenten aan uw orders 
toevoegen. Hierbij kunt u denken aan bijvoorbeeld ondertekende 
transportdocumenten of douanepapieren. Optioneel kunt u deze 
documenten delen met uw klanten om zo bijvoorbeeld een bewijs van 
aflevering te versturen. Maakt u gebruik van een klantenportal dan kan 
uw klant de documentatie direct inzien. 

Koppeling met 
boekhoudpakket 

Met de module koppeling met boekhoudpakket kunt u facturen en 
klanten die in EasyTrans zijn aangemaakt exporteren naar uw 
boekhoudpakket of het pakket van uw boekhouder. Dit scheelt tijd en 
voorkomt fouten. 

Online Betalen Met de module Online Betalen kunnen uw klanten eenvoudig en snel 
online hun factuur betalen. Zodra een factuur is betaald krijgt u hiervan 
direct bericht en wordt de factuur automatisch als voldaan gemarkeerd. 

Meerdere valuta Met de module meerdere valuta kunt u producten aanmaken waarbij de 
prijs automatisch in de juiste valuta wordt berekend en gefactureerd. 

Meerdere bedrijfsnamen Met deze module krijgt u per bedrijfsnaam een aparte factuur lay-out. 
Dit houdt dus in dat u binnen uw Transport Management Systeem 
meerdere factuur lay-outs kunt gebruiken en per klant kunt aangeven 
welke lay-out gebruikt moet worden. 

Extra vestigingen Met een extra vestiging krijgt u een centrale planning en een planning 
voor de vestiging(en). U kunt vanaf de centrale planning orders 
toekennen aan een vestiging, een dergelijke order zal direct bij de 
desbetreffende vestiging in het orderoverzicht verschijnen. Ook kunt u 
klanten en vervoerders koppelen aan een vestiging, hiermee is deze 
module ook ideaal voor franchiseorganisaties. 
De facturatie kunt u centraal uitvoeren of iedere vestiging kan zijn eigen 
facturatie uitvoeren met een eigen factuurnummering. De gegenereerde 
omzet per vestiging is snel en overzichtelijk weer te geven. 

Koppeling externe vervoerder EasyTrans beschikt over koppelingen met diverse logistieke 
dienstverleners zoals UPS, DPD, TNT, GLS, DHL en Packs. Met deze 
module kunt u uw zendingen vanuit EasyTrans aanmelden, de prijs 
wordt teruggekoppeld en er kan direct een verzendlabel worden 
aangemaakt. Maakt u gebruik van een klantenportal dan kan uw klant 
zelf zendingen aanmelden en verzendlabels printen. 

Branche specifieke koppeling EasyTrans biedt diverse koppelingen met branche specifieke software. 
Denk hierbij bijvoorbeeld aan boordcomputer-, vrachtuitwisseling- of 
ritplanning systemen.  

Koppeling externe systemen EasyTrans kan op allerlei manieren gekoppeld worden met systemen 
van derden. Voor deze koppelingen heeft EasyTrans een zogenaamde 
API (Application Programming Interface) ontwikkeld die op een 
gestructureerde en uniforme wijze voor informatie-uitwisseling zorgt. 
EasyTrans kan ook overweg met API’s en koppelingen van derden. 

Kopie back-up EasyTrans Software maakt dagelijks een back-up van uw systeem. 
Hierbij worden al uw ingevoerde gegevens op twee verschillende 
locaties opgeslagen zodat uw gegevens altijd veilig opgeslagen zijn. 
Voor nog meer zekerheid is het mogelijk om een kopie van deze back-up 
per e-mail te ontvangen. Hiermee heeft u altijd een fysiek exemplaar 
van uw gegevens in eigen beheer. 

Eigen server Voor wanneer u de software in eigen beheer wilt draaien op een eigen 
server. De implementatie van deze module wordt gedaan in overleg met 
uw ICT afdeling en wordt door EasyTrans Software uitgevoerd. 
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2 In- en uitloggen 
1. Surf naar uw Transport Management Systeem. De URL van uw softwarepakket heeft u 

ontvangen bij de start van uw abonnement. 
2. Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op ‘Aanmelden’. 
 

Nadat u bent ingelogd komt u op uw eigen startpagina, aan de linkerzijde vindt u het hoofdmenu.  
Om uit te loggen klikt u op ‘Uitloggen’ onderaan in het hoofdmenu, u keert dan terug naar uw 
inlogscherm. 
 

2.1 Wachtwoord vergeten 
1. Klik op wachtwoord vergeten. 
2. Vul uw e-mailadres in en klik op ‘Verzenden’. 

! Dit e-mailadres moet overeenkomen met het in EasyTrans ingegeven e-mailadres bij de gegevens van 
de gebruiker, vervoerder of klant*. Wanneer er bij meerdere gebruikers, vervoerders of klanten* een 
zelfde e-mailadres is ingegeven kan er geen wachtwoord verzonden worden.  

! Wachtwoorden kunnen ook door een beheerder (alle rechten) in EasyTrans gewijzigd worden, een 
uitleg hierover vindt u bij gebruikers aanmaken,  toegang tot vervoerdersportal geven en toegang tot 
klantenportal geven. 
* Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm. 

 

U ontvangt uw inloggegevens per e-mail. 
 

 
 
  

http://www.easytrans.nl/
mailto:info@easytrans.nl
tel:0850479475


 

Handleiding EasyTrans 

Wilt u meer informatie of heeft u vragen? Wij helpen u graag!  
Web: www.easytrans.nl | Mail: info@easytrans.nl | Tel: 085 - 0479 475  Pagina 7 van 77  

3 Hoofdmenu 
Aan de linkerzijde van uw scherm wordt het hoofdmenu weergegeven. 
Via dit menu navigeert u snel tussen de verschillende onderdelen van het systeem. 
Planning 
Invoeren en beheren van (automatisch terugkerende) orders, importfunctie 
voor orders en adressen. 
 

Klanten 
Invoeren en beheren van klanten. 
 

Vervoerders* 
Invoeren en beheren van vervoerders. 
 

Facturen 
Aanmaken en beheren van facturen. 
 

Inkoop* 
Aanmaken en beheren van inkoopfacturen. 
 

Adresboek 
Invoeren en beheren van veelgebruikte bestemmingen per klant. 
 

Tarievenbeheer 
Invoeren en beheren van producten (diensten), tarieven en eigen 
tariefsoorten. 
 

Voertuigen 
Invoeren en beheren van voertuigtypen en wagenpark. 
 

Algemeen 
• Eenvoudige statistiek van orders, klanten, facturen en omzet. 
• Diverse exportfuncties* 
• Weergave van loginhistorie, inclusief onsuccesvolle pogingen. 
• Uw wachtwoord wijzigen. 
 

Instellingen 
• Uw bedrijfsgegevens en betalingsinstellingen. 
• Algemene weborder*-, order-, Chauffeurs App- en orderoverzicht 

instellingen. 
• Algemene instellingen uitgaande mails vanuit een order. 
• Algemene instellingen vrachtdocumentatie. 
• Algemene instellingen voor klanten, betalingstermijn, correcties, 

afstandsberekening et cetera. 
• Algemene instellingen voor vervoerders*. 
• Algemene instellingen en voorwaarden voor facturatie en 

transportdocumentatie. 
• Algemene instellingen uitgaande e-mail en telefonie. 
• Beheren actieve en inactieve landenkeuze. 
• Aanmaken en beheren afwijkende factuurtypes. 
• Aanmaken en beheren order substatussen. 
• Ingeven en beheren kleurgebruik EasyTrans. 
 

Support 
• Link naar beschikbare handleidingen, support- en contactpagina. 
• Support op afstand, ten behoeve van telefonische ondersteuning waarbij 

een medewerker van EasyTrans Software (na goedkeuring) kan meekijken op uw scherm. 
Uitloggen 
Wijzigen taal 
*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende modules.  
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4 Home 
Na inloggen komt u op uw eigen startpagina. Hier vindt u: 
1. Interne notities, u kunt notities in- en weergeven, handig wanneer u samenwerkt met collega’s. 
2. Een overzicht van openstaande facturen. 

! Gebruikt u een boekhoudpakket voor het bijhouden van uw betalingen, dan kunt u deze weergave 
uitzetten bij Instellingen > Algemeen > Facturen > Betalingen bijhouden. 

3. Nieuwsberichten van EasyTrans Software, zoals aankondigingen van nieuwe updates. 
 

U kunt te allen tijde terugkeren naar de startpagina door op ‘Home’ te klikken in het hoofdmenu. 
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5 Planning 
Onder ‘Planning’ in het hoofdmenu vindt u de functionaliteiten voor het invoeren en beheren van 
orders en een importfunctie voor orders en adresboekgegevens. Als eerste wordt het aanmaken van 
een nieuwe order stap voor stap uitgelegd. De aangemaakte orders vindt u vervolgens terug in het 
order overzicht, welke verschillende zoek-, sorteer- en filterfuncties heeft.  
 

5.1 Nieuwe order 
Via ‘Nieuwe order’ in het hoofdmenu kunt u een nieuwe order of offerte aanmaken. Opgeslagen 
orders en offertes krijgen een uniek ordernummer. 

5.1.1 Order aanmaken - Status open 
1. Klik op ‘Nieuwe order’. 
2. Geef de order datum en tijd in. Dit is de datum en tijd waarop de order daadwerkelijk moet 

worden uitgevoerd. 
! De order datum en tijd is de datum en tijd waarop de chauffeur op de eerste bestemming wordt 

verwacht. De ingegeven datum en tijd worden overgenomen naar de eerste bestemming. Het betreft 
dus niet het aanmaakmoment van de order deze wordt opgeslagen bij de orderhistorie.   

3. Selecteer de juiste klant. Het scherm breidt zich uit met de producten (diensten) en 
contactpersonen die voor de geselecteerde klant beschikbaar zijn. 

4. Selecteer eventueel een (ander) contactpersoon. 
! De geselecteerde contactpersoon ontvangt de e-mails die u vanuit het orderscherm verstuurd, zoals 

bijvoorbeeld de opdrachtbevestiging en afleverbevestiging. 
5. Selecteer het gewenste product (dienst). 
6. Klik op ‘Opslaan’. 
 
 

 
 

Na opslaan breidt het scherm zich uit; orderdetails, prijsberekening en bestemmingen worden 
weergegeven. 

5.1.2 Bestemmingen toevoegen 
Aan de rechterkant van het scherm kunt u de bestemmingen invoeren.  
Een bestemming toevoegen kan op drie manieren: 

1. Met het Adresgegevens klant-icoon  
Hiermee worden de adresgegevens van de klant overgenomen. 

2. Via het adresboek. 
U kunt vaak voorkomende bestemmingen opslaan in een adresboek. 

3. Handmatig invoeren, met behulp van postcodeherkenning (alleen voor Nederland). 
 Vink ‘toevoegen aan adresboek’ aan om het adres eenvoudig en snel op te slaan in het adresboek. 
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! Vul adressen zo volledig mogelijk in; onvolledige adressen zorgen voor een minder accurate 

kilometerberekening. 
 
 

Geef (indien nodig) per bestemming aan of het gaat om een afhaling, aflevering of beide. Standaard 
wordt de eerste bestemming ingesteld als ophaaladres en de vervolgbestemmingen als afleveradres. 

! Indien er sprake is van meer dan 1 ophaaladres, vergeet dan niet bij “Goederen & Verdeling” de 
ophaal- en afleverbestemmingen juist in te stellen. Deze instellingen zijn tevens gekoppeld aan de 
vrachtdocumentatie.  

 
Geef (indien van toepassing) extra gegevens in: 

1. Referentie klant, deze referentie wordt bij de bestemming op de transportdocumenten en op 
de factuur vermeld. 

 Heeft u klanten waarbij u altijd een referentie moet ingeven? U kunt dit veld in EasyTrans verplicht 
maken waardoor dit niet meer vergeten kan worden. U kunt dit per klant instellen bij ‘Klantspecifieke 
instellingen’. 

2. Ophaal- of afleverdatum en tijd. 
 Per product kun u instellen of u een periodetijd (Tussen … en …) of een exact tijdstip wilt kunnen 

ingeven. 
3. Bedrijfsnaam, contactpersoon en telefoonnummer. 
4. Opmerking bij de bestemming, deze wordt weergegeven op de transportdocumenten. 

! Deze opmerkingen gaan specifiek over deze bestemming. Opmerkingen over de gehele order voert 
u aan de linkerkant van het scherm in onder ‘Order details’. 

 

 

5.1.3 Bestemmingen wijzigen, verplaatsen of verwijderen 
U kunt bestemmingen altijd overschrijven met een nieuwe bestemming. Daarnaast kunt u 
bestemmingen verwijderen of verplaatsen door deze eenvoudig naar de juiste bestemming te 
slepen.  

! Wanneer u een adres of de volgorde van bestemmingen wijzigt wordt de reeds berekende afstand 
gereset bij de prijsberekening. Hierdoor kan er niet per abuis een verkeerd aantal kilometers worden 
berekend en gefactureerd.  

5.1.4 Goederen invoeren 
Geef de te vervoeren goederen in, dit kan eenvoudig door een opmerking op de vrachtbrief te 
plaatsen of uitgebreid via de knop ‘Goederen & Verdeling’. 
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Goederen invoer – Eenvoudig 
Bij de orderdetails kunt u bij ‘Opmerkingen op de vrachtbrief’ de 
te vervoeren goederen ingeven. De hier ingegeven opmerkingen 
worden overgenomen op de transportdocumenten en in de 
opdrachtbevestiging. 
 

Goederen invoer - Uitgebreid 
1. Klik op ‘Goederen & Verdeling’. 
2. Geef per bestemming de benodigde gegevens in. 
3. U kunt met de knop ‘Voeg een lege regel toe’ extra regels aanmaken, u kunt zo verschillende 

soorten goederen ingeven voor een bepaalde bestemming. 

 
 
 

 Naast de standaard ‘Colli’ kunt u ook eigen tariefsoorten aanmaken, zoals bijvoorbeeld Europallet, 
meer informatie hierover vindt u bij Tariefsoorten.  

 

4. Klik op ‘Opslaan & terug naar de order’ om de gegevens op te slaan en terug te keren naar de 
order. 

 

De aantallen, het gewicht en de afmetingen van de door u ingegeven goederen staan nu 
weergegeven bij Prijsberekening. Wanneer er tarieven zijn aangemaakt op basis van goederen zullen 
deze berekend worden. 

5.1.5 Prijsberekening 
De geldende tarieven van het gekozen product worden weergegeven onder ‘Prijsberekening’. Hoe de 
prijzen bij het geselecteerde product berekend worden is afhankelijk van de tarieven die u heeft 
ingegeven.  
Tarieven kunnen bijvoorbeeld op basis van kilometers of uren 
berekend worden, standaard wel of niet actief zijn,  
voertuigafhankelijk zijn etc. Wanneer er tarieven zijn aangemaakt op 
basis van goederen zullen deze berekend worden na het ingeven van 
de goederen via ‘Goederen & Verdeling’.  
Wanneer u gebruik maakt van de Inkoopmodule worden de 
inkooptarieven ook weergegeven bij ‘Prijsberekening’ en kunt u in 
één oogopslag zien wat een order kost en oplevert. 
 
1. Heeft u tarieven die voertuigafhankelijk zijn, selecteer dan bij 

orderdetails het gewenste voertuig. Dit kan een type voertuig 
zijn of een specifiek voertuig uit uw wagenpark. 

2. Heeft u tarieven die afhankelijk zijn van het aantal kilometers of 
aantal stops, klik bij prijsberekening op ‘Bereken afstand & 
stops’. 
Op de achtergrond wordt nu Google Maps geraadpleegd voor 
een kilometerberekening van de door u opgegeven 
bestemmingen. 
U kunt de berekende route bekijken door op ‘Route weergeven’ te klikken onderaan de order. 
Het aantal kilometers, stops en tarieven (indien van toepassing) worden berekend en 
weergegeven. 
 Op klantniveau kan worden ingegeven of er afstandscorrecties berekend moeten worden en op welk 

adres de afstandsberekening gestart en beëindigd dient te worden. 
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3. Indien van toepassing: Vink tarieven die niet standaard actief zijn, maar wel berekend moeten 
worden, aan om deze te activeren. Bijvoorbeeld een avond- of weekendtoeslag. 

4. Druk op ‘Enter’ of klik op ‘Opslaan’ om de berekening weer te geven. 
 Door op ‘Enter’ te drukken hoeft u minder vaak te wisselen tussen het toetsenbord en de muis. 

 
 

Prijsberekening handmatig invoeren of aanpassen.  
U kunt de aantallen waarmee een tarief berekend dient te worden (afstand, stops, uren etc.) 
uiteraard (ook) handmatig ingeven en te allen tijde aanpassen.  
Daarnaast kunt u – met uitzondering van staffelprijzen en dynamische tarieven ook de door u 
ingestelde tarieven wijzigen in een order. 

! Een bedrag met een stippellijn is een minimumbedrag, deze kan niet overschreven worden. 
 
Druk op ‘Enter’ of klik op ‘Opslaan’ om de berekening weer te geven.  

! Klik niet opnieuw op ‘Bereken afstand & stops’ anders wordt de kilometerberekening opnieuw 
geautomatiseerd gedaan en overschrijft deze de handmatig ingevoerde afstand. 

 

Prijs vastzetten 
Wanneer u een prijsafspraak maakt voor een order kunt u dit kenbaar maken (aan andere 
gebruikers) door de prijs vast te zetten. 
 

1. Vink ‘Prijs vastzetten’ aan om de tarieven en berekeningen vast te zetten. 
2. Druk op ‘Enter’ of klik op ‘Opslaan’. 
 

De tarieven zijn nu niet meer te wijzigen. U kunt de prijsberekening weer vrijgeven door het vinkje bij 
‘Prijs vastzetten’ te verwijderen gevolgd door ‘Enter’ of ‘Opslaan’. 

5.1.6 Transportdocumenten aanmaken 
Vanuit EasyTrans kunt u diverse transportdocumenten aanmaken. Per 
type document heeft u bepaalde afdrukopties. Uw 
standaardinstellingen voor de afdrukopties kunt u ingeven bij 
‘Algemeen’ onder ‘Instellingen’ in het hoofdmenu. 
 

Vrachtbrief (A4) 
Voor transporten tot 500kg, dit document is niet rechtsgeldig voor 
transporten boven de 500kg. Per afleveradres krijgt u een aparte 
vrachtbrief waar de te leveren goederen op staan weergegeven. Op 
ieder vrachtdocument staat het ophaal- en afleveradres vermeld. Het 
automatisch gegenereerde vrachtbriefnummer correspondeert met 
het ordernummer. Op de vrachtbrief wordt tevens een QR code 
weergegeven. Door deze QR code kan een scanner automatisch het 
ordernummer herkennen. 

 Wilt u een totaaloverzicht van alle op te halen én af te leveren 
goederen, dan kunt u gebruik maken van een orderlijst óf de 
Chauffeurs App*. 

 

Orderlijst (A4) 
Bevat een overzicht van meerdere bestemmingen op één pagina. Per bestemming kan voor 
ontvangst een handtekening worden gezet. De orderlijst is met name handig als u veel 
bestemmingen heeft en niet voor iedere bestemming een aparte vrachtbrief wilt uitprinten. 
 

CMR volledig afgedrukt (blanco A4) 
Rechtsgeldig voor transporten boven de 500kg. Transport volgens de AVC en/of CMR condities. 
Hiermee wordt de volledige CMR in viervoud afgedrukt. Bij het afdrukken kunt u eventueel aangeven 
welke exemplaren u niet wilt printen. Op de CMR wordt tevens een QR code weergegeven. Door 
deze QR code kan een scanner automatisch het ordernummer herkennen. 
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CMR overlay (voorbedrukt A4) 
Rechtsgeldig voor transporten boven de 500kg. Transport volgens de AVC en/of CMR condities. 
Met deze optie worden de gegevens op de juiste plek op een voorbedrukte CMR afgedrukt.  
Bij het afdrukken kunt u aangeven hoeveel exemplaren u wilt printen. Op de CMR wordt tevens een 
QR code weergegeven. Door deze QR code kan een scanner automatisch het ordernummer 
herkennen. 
 

Verzendlabels (10x15cm) 
Deze etiketten zijn geschikt voor een labelprinter met labels van A6 formaat (10x15cm). 
 

Verzendlabels (4x op 1 A4) 
Deze etiketten zijn geschikt voor afdrukken op A4 stickervellen met vier labels per pagina. 
 
1. Klik in de order op ‘ Document aanmaken’  
2. Selecteer het type document dat u wilt aanmaken. 
3. Selecteer eventueel afwijkende afdrukopties. 

Klik op  voor meer informatie.  
4. Selecteer eventueel een afwijkende documenttaal.  
5. Klik op document aanmaken. Het document wordt aangemaakt en kan geprint worden. 
6. Klik op ‘Terug naar de order’ om terug te keren naar de order. 

! Krijgt u een foutmelding bij het aanmaken van een vrachtdocument controleer dan het 
volgende: 

Iedere order dient minimaal één ophaal- en één afleveradres te bevatten. Indien u bijvoorbeeld 
alleen maar afleveradressen heeft ingegeven kan het systeem geen transportdocumenten aanmaken 
en geeft het een foutmelding.  
Daarnaast moet er bij een order met meerdere ophaalbestemmingen worden gespecificeerd welke 
producten van en naar welke bestemming moeten. Dit doet u bij 'Goederen & Verdeling’. 
Wanneer niet is ingegeven welke producten van en naar welke bestemming moeten, geeft het 
systeem een foutmelding.  
U stelt de ophaal- en afleverbestemmingen als volgt in: 
1. Klik op ‘Terug naar de order’ zodat u de ophaal- en afleverbestemmingen juist kunt instellen. 
2. Klik op ‘Goederen & Verdeling’ 
3. Geef in waar de goederen moeten worden opgehaald en afgeleverd: 

 
4. Klik op ‘Opslaan & terug naar de order;’. U kunt nu de transportdocumenten aanmaken zoals u 

gewend bent.  

5.1.7 Vervoerder toekennen* – Status gepland 
Door een vervoerder toe te wijzen aan een order verandert de status van 
de order van open naar gepland. De door u ingegeven vervoerders 
kunnen geselecteerd worden, inactief gemarkeerde vervoerders zijn niet 
te selecteren. Deze worden grijs gearceerd weergegeven. 
Wanneer u heeft aangegeven dat de vervoerder enkel een bepaald 
voertuigtype gebruikt dan wordt dit type voertuig tussen haakjes achter 
de vervoerder weergegeven. 
Wanneer een vervoerder beschikt over de Chauffeurs App* dan wordt dit 
aangeduid met een groen bolletje.  
1. Selecteer bij order details de vervoerder die de order gaat uitvoeren. 
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De order is toegekend aan de chauffeur/vervoerder en krijgt de status gepland.  
2. Wanneer de order is toegewezen aan een vervoerder die over de Chauffeurs App* beschikt 

wordt de opdracht direct doorgestuurd naar diens orderoverzicht in de App. 
 Wanneer u gebruik maakt van de Inkoopmodule* worden nu ook de vervoerder specifieke 

inkooptarieven berekend en weergegeven. Door verschillende vervoerders te selecteren 
kunt u zien welke vervoerder het voordeligst is.  
*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende modules.

5.1.8 Opmerkingen 
Naast de eerder genoemde opmerkingen op de vrachtbrief of bij een bestemming kunt u bij 
orderdetails nog diverse andere opmerkingen ingeven: 

 

5.1.9 Track & Trace link 
Bij iedere order die in EasyTrans wordt aangemaakt wordt er een unieke Track & Trace code 
gegenereerd. De Track & Trace informatie is te raadplegen via een Track & Trace pagina, deze 
webpagina bevat de gegevens die u in EasyTrans heeft ingegeven. De link naar de Track & Trace 
pagina wordt automatisch meegezonden met opdrachtbevestigingen en is ten alle tijde terug te 
vinden in uw order.  
U kunt de Track & Trace pagina openen en de link delen via het orderstatus delen-icoon  
rechtsboven in het orderscherm: 

 

5.1.10 Orderhistorie 
Alle wijzigingen in een order worden geregistreerd. De registratie van de wijzigingen en de gebruiker 
die de wijzigingen heeft gemaakt kunt u inzien door de orderhistorie te raadplegen.  
Uitgebreide orderhistorie opent u door - onderaan de order – op het uitgebreide orderhistorie-icoon

 te klikken. Eenvoudige historie opent u door - rechts bovenin de pagina - te klikken op het 

orderhistorie-icoon . 

5.1.11 E-mails versturen vanuit de order 
Vanuit een order zijn er diverse opties om e-mails te versturen: 

• Offertes 
• Orderbevestigingen naar de klant 
• Orderbevestigingen naar de ontvanger 
• Vervoersopdrachten 
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• Prijsaanvraag vervoerder 
• Afleverbevestigingen 

De standaard instellingen voor e-mails vanuit een order zijn in te stellen bij ‘Algemeen’ onder 
Instellingen in het hoofdmenu. 
 
 

Orderbevestiging naar klant mailen 
De orderbevestiging bevat uitgebreide orderdetails, de Track & Trace link en afhankelijk van uw 
instellingen, tarieven en transportdocumenten.  
1. Klik bij orderdetails op het mail-icoon  bij de geselecteerde klant. 
2. Indien van toepassing; Selecteer een ander of meerdere contactpersonen die de bevestiging 

moeten ontvangen. 
3. Indien van toepassing; Geef een opmerking bij de bevestiging mee. 

Deze opmerking wordt enkel meegestuurd met de orderbevestiging en niet opgeslagen in de 
order. 

4. Eventueel; Geef aan hoe verkooptarieven vermeld moeten worden.  
Klik op  voor meer informatie.  

5. Selecteer de gewenste manier van verzenden, met of zonder transportdocumenten als bijlage. 
De geselecteerde bijlage wordt meegezonden. Wanneer u kiest voor ‘Versturen zonder bijlage’, 
wordt er uiteraard geen bijlage verstuurd. Om de mailing te annuleren klikt u op ‘Terug’. 

 
Orderbevestiging naar ontvanger mailen 
U kunt een ontvanger ook een orderbevestiging mailen. Deze bevat geen tarieven of bijlagen, enkel 
de orderdetails en de Track & Trace link. 
 

1. Geef bij ‘Orderbevestiging naar e-mailadres ontvanger’ het e-mailadres van de ontvanger in. 
2. Klik op het mail-icoon . 
3. Eventueel; Geef een opmerking mee. 
4. Klik op ‘Versturen’ om de bevestiging te mailen of op ‘Terug’ om te annuleren. 

 Vanuit de web-orderomgeving kan uw klant deze functie ook gebruiken om de ontvanger te laten 
weten dat er een transportopdracht is geplaatst. 

 
Vervoersopdracht mailen naar vervoerder* 
1. Klik bij orderdetails op het mail-icoon  bij de geselecteerde vervoerder. 
2. Indien van toepassing; Geef een opmerking bij de opdracht mee. 
3. Indien van toepassing; Vink aan wat er wel of niet meegezonden mag worden. 

Klik op  voor meer informatie.  
4. Selecteer de juiste manier van verzenden, met of zonder transportdocumentatie als bijlage. 

De geselecteerde bijlage wordt meegezonden. Wanneer u kiest voor ‘Versturen zonder bijlage’ 
wordt er uiteraard geen bijlage verstuurd.  Om de mailing te annuleren klikt u op ‘Terug’. 

* Niet beschikbaar bij een Small Pakket. 

5.1.12 Orders dupliceren 
Moet u regelmatig meerdere orders invoeren voor een bepaalde klant? Het is mogelijk om een 
geopende order direct te kopiëren met de knop ‘Dupliceren’. De nieuwe order wordt met alle 
ingegeven details direct gekopieerd en geopend. U kunt dus meteen verder met werken.  

1. Klik op ‘Dupliceren’. 
2. Geef de datum in van de nieuwe order & druk op ok. 
3. Een nieuwe order wordt nu geopend; voeg eventueel aanvullende informatie toe in de 

nieuwe order.  
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’.  

5.1.13 Order afmelden – Status afgemeld 
Zodra een rit is gereden kunt u met de ontvangen gegevens van de vervoerder de order afmelden. De 
order veranderd hiermee van de status gepland naar de status afgemeld. 
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 Maakt u gebruik van de Chauffeurs App* dan kunt u orders ook via de App automatisch afmelden. Deze 
optie kunt u op klantniveau aan- of uitzetten. 

 

1. Verwerk de afmeldgegevens in de order, geef (indien van toepassing) de werkelijke tijd van 
afgifte/ophalen en de ontvanger/afgever in, een vrachtbriefnummer, eventuele wachttijden, etc. 
 Bij afmeldingen via de Chauffeurs App* worden de opmerkingen van de Chauffeur bij ‘Opmerkingen’ bij 

de bestemmingen geplaatst. Deze opmerking wordt overgenomen op de afleverbevestiging en 
vrachtdocumentatie, verwijder dus notities die niet zichtbaar mogen zijn voor uw klant voordat u de 
order afmeldt. 

 De wachttijd en/of laad- en lostijd die via de Chauffeurs App* wordt doorgegeven, wordt in het vakje 
‘Opmerkingen vervoerder’ vermeld. Het is dan aan de planning om kosten die hier eventueel uit 
voortvloeien aan de klant door te berekenen. Deze opmerkingen worden verder nergens anders vermeld.  

 Maakt u gebruik van de inkoopmodule? De inkoopafstand die is doorgegeven via de Chauffeurs App* 
wordt afzonderlijk weergegeven bij ‘Prijsberekening’ met de tekst ‘’Opgegeven afstand vervoerder’’.  

2. Klik op ‘Afmelden’ onderaan de order. 
 

Afleverbevestiging versturen 
Het systeem zal u vragen of u een afleverbevestiging wilt versturen naar uw klant. Deze 
afleverbevestiging bevat onder andere een overzicht van de aflevertijden en de personen die de 
zending in ontvangst hebben genomen. 
 

1. Indien van toepassing; Selecteer een ander of meerdere contactpersonen die de bevestiging 
moeten ontvangen. 

2. Indien van toepassing; Geef een opmerking bij de bevestiging mee. 
Deze opmerking wordt enkel meegestuurd met de afleverbevestiging en niet opgeslagen in de 
order. 

3. Eventueel; Geef aan hoe verkooptarieven vermeld moeten worden.  
Klik op  voor meer informatie.  

4. Indien van toepassing; Selecteer opgeslagen documenten die meegestuurd moeten worden*. 
 Gebruikt u de documenten opslag module, dan kunt u een gescand document, zoals een afleverbewijs 

(POD), direct meesturen met de afleverbevestiging. 
5. Klik op ‘Versturen’ om de bevestiging te mailen of op ‘Niet versturen’ om geen bevestiging te 

versturen naar uw klant. 
6. U keert nu terug naar het orderoverzicht en uw order heeft nu de status afgemeld. 
*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende modules. 

5.1.14 Order controleren – Status gecontroleerd 
Door een order de status gecontroleerd te geven zet u de order klaar voor facturatie. Dit is dus een 
laatste controle en het gereed maken van uw order voor facturatie. U controleert hier uw order; 
klopt de prijs? Zijn de referenties ingegeven? Wilt u documenten bijvoegen?* Etc.  

 U kunt ook meerdere orders tegelijk de status gecontroleerd geven met een snelbewerking vanuit het 
orderoverzicht. Of u kunt de orderstatus ‘gecontroleerd’ geheel uitschakelen via de algemene 
instellingen. 

 

1. Open de order door in het orderoverzicht op de desbetreffende orderregel te klikken. 
2. Controleer de order en maak deze gereed voor facturatie. 
3. Klik op ‘Gecontroleerd’ onderaan de order. 
Uw order heeft nu de status gecontroleerd en staat klaar voor facturatie. 
 

*Beschikbaar met Documentopslag module. 
 

5.2 Periodieke orders 
Binnen EasyTrans is het mogelijk om transportorders geautomatiseerd in te plannen. Dit worden 
periodieke orders genoemd. Periodieke orders kunnen worden gepland op week intervallen, weken 
van de maand én begin- en einddatum. Hierdoor kunnen orders flexibel worden ingepland.  
Bijvoorbeeld om de week op maandag of iedere laatste vrijdag van de maand. Ingestelde periodieke 
orders vindt u terug in het ‘Periodieke orderoverzicht’. 
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5.2.1 Nieuwe periodieke order 
Via ‘Periodieke orders’ in het hoofdmenu kunt u een nieuwe periodieke order aanmaken.  
 
1. Klik op ‘Periodieke orders’ in het hoofdmenu 
2. Klik op ‘Nieuwe periodieke order toevoegen’ 
3. Type terugkeerpatroon: Geef aan volgens welk terugkeerpatroon orders automatisch gepland 

moeten worden. Hierbij kan worden gekozen tussen wekelijks of maandelijks. 
Voorbeelden van een wekelijks terugkeerpatroon: dagelijks, iedere werkdag, iedere dinsdag en 
donderdag, om de week op maandag (berekend vanaf de begindatum). 
Voorbeelden van een maandelijks terugkeerpatroon: eens per maand op maandag, iedere laatste 
vrijdag van de maand.  

4. Geef aan op welke dagen en/of weken de order automatisch moet worden ingepland. 
5. Geef aan op welk tijdstip de order moet worden uitgevoerd en geef eventueel een begin en 

einddatum in.  
 Periodieke orders kunnen altijd actief zijn, of alleen in een bepaalde periode door een begin- en/of 

einddatum in te vullen. 
6. Selecteer de klant. 
7. Selecteer eventueel een contactpersoon. 
8. Selecteer het juiste product.  
9. Klik op opslaan. 

 
10. Geef de ordergegevens in zoals bij een normale order. 
11. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 
12. Geef aan of u de periodieke order direct wilt inplannen, of pas over 7 dagen na invoer. Wilt u dat 

de periodieke order direct wordt toegepast? Klik dan op ‘Ja’. Indien u de order graag over 7 
dagen automatisch in uw orderoverzicht wilt, kunt u ‘nee’ selecteren. 
! Repeterende orders worden automatisch een week voor de dag van uitvoer aangemaakt als order. 

Nieuwe repeterende orders verschijnen daarom pas 7 dagen na invoer in het orderoverzicht.  
13. De order is nu aangemaakt als periodieke order en wordt weergegeven in uw periodieke order 

overzicht. 

5.2.2 Periodieke orderoverzicht 
Het periodieke orderoverzicht biedt u een weergave van de ingegeven periodieke orders. Actieve 
orders zijn groen gemarkeerd, inactieve orders zijn rood gemarkeerd. U kunt het overzicht naar wens 
filteren, zoeken en/of sorteren.  
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Filteren en sorteren 
Bovenin het venster van het periodieke orderoverzicht kunt het overzicht filteren op een zoekterm, 
product, vervoerder, klant, voertuig of actieve en inactieve orders. U kunt hier tevens de filters 
resetten en aangeven hoeveel regels u per pagina wilt weergeven. 

 
 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 

5.2.3 Periodieke order bewerken 
U kunt periodieke orders vanuit het periodieke orderoverzicht openen en bewerken door op de 

desbetreffende regel te klikken of door op het bewerken-icoon   in de kolom ‘Bewerkingen’ te 
klikken.  

 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een repeterende order ook in een nieuw 
tabblad openen. 

5.2.4 Snelbewerkingen 
Vanuit het periodieke orderoverzicht kunt u diverse snelbewerkingen uitvoeren.  
1. Selecteer periodieke orders door deze aan te vinken. 
2. Selecteer bij ‘Met geselecteerde periodieke orders’ de bewerking die u wilt uitvoeren op de 

periodieke orders. 
3. Geef indien nodig extra gegevens in. 
4. Klik op ‘OK’.  
De bewerking wordt toegepast op de geselecteerde periodieke 
orders. 

5.2.5 Periodieke order verwijderen 
U kunt een periodieke order verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het  
verwijder-icoon . Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u de 
periodieke order werkelijk wilt verwijderen, wanneer u hier op ‘OK’ klikt zal de order definitief 
verwijderd worden. Een repeterende order wordt één week voor de uitvoerdag automatisch 
aangemaakt als order en verschijnt dan ook in uw orderoverzicht. Reeds aangemaakte orders zullen 
nog actief zijn na het verwijderen. 

5.2.6 Periodieke order deactiveren/activeren 
U kunt periodieke orders tijdelijk uitschakelen door op het deactiveren-icoon  te klikken in de 
kolom ‘Bewerkingen’. Een repeterende order wordt één week voor de uitvoerdag automatisch 
aangemaakt als order en verschijnt dan ook in uw orderoverzicht. Reeds aangemaakte orders zullen 
nog actief zijn na deactiveren. U kunt een periodieke  order weer activeren door op het activeren-
icoon   te klikken in de kolom ‘Bewerkingen’. 
 

5.3 Offerte aanmaken – status offerte 
U kunt vanuit EasyTrans offertes aanmaken en naar uw klant versturen. U maakt in dit geval een 
order aan maar slaat deze op als offerte, vanuit de offerte kunt u vervolgens direct uw klant de 
offerte mailen. Daarnaast kunt u vanuit een offerte ook prijsaanvragen versturen naar vervoerders. 
 

1. Klik op ‘Nieuwe order’. 
2. Geef de datum en tijd in waarop de order moet worden uitgevoerd. 

! De datum en tijd waarop de chauffeur op de eerste bestemming wordt verwacht, de ingegeven datum 
en tijd wordt overgenomen naar de eerste bestemming. Het betreft dus niet het aanmaakmoment van 
de order deze wordt opgeslagen bij de orderhistorie.   

3. Selecteer de juiste klant. 
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Het scherm breidt zich uit met de producten (diensten) en contactpersonen die voor de 
geselecteerde klant beschikbaar zijn. 

 

4. Selecteer eventueel een (ander) contactpersoon. 
 De geselecteerde contactpersoon ontvangt de e-mails die u vanuit het orderscherm verstuurd. 

5. Selecteer het gewenste product (dienst). 
6. Klik op ‘Opslaan als offerte’. 
 

7. Geef de offerte in zoals u ook een gewone order zou invoeren. Op deze manier worden de juiste 
tarieven berekend. Informatie over het invoeren van een order vindt u bij Order aanmaken. 

8. Verstuur de offerte per e-mail door op het mail-icoon  bij de geselecteerde klant te klikken. 
9. Indien van toepassing; Selecteer één of meerdere contactpersonen die de offerte moeten 

ontvangen. 
10. Indien van toepassing; Geef een opmerking bij de offerte mee. 
11.  Eventueel; Geef aan hoe de verkooptarieven vermeld moeten worden.  

 Klik op  voor meer informatie 
 

Uw klant ontvangt nu uw offerte per e-mail. Wanneer uw klant akkoord gaat kunt u de offerte 
omzetten naar een order door op ‘Omzetten naar opdracht’ te klikken. 
 

Prijsaanvraag naar vervoerder sturen 
U kunt per e-mail een prijsaanvraag versturen naar een vervoerder*: 
1. Selecteer in de offerte de gewenste vervoerder.  
2. Verstuur de prijsaanvraag per e-mail door op het mail-icoon  bij de geselecteerde vervoerder 

te klikken. 
3. Eventueel; Geef een extra opmerking mee. 
4. Eventueel; Selecteer welke gegevens wel of niet weergegeven mogen worden. 
 

* Niet beschikbaar bij een Small Pakket. 

5.3.1 Offerte omzetten naar order / order omzetten naar offerte 
Zolang u een order nog niet gepland heeft (een vervoerder heeft toegekend) kunt u een order 
omzetten naar een offerte. Klik hiervoor op ‘Omzetten naar offerte’ onderaan in de order.  
Wanneer uw klant een offerte accepteert kunt u een offerte omzetten naar een order door op 
‘Omzetten naar opdracht’ te klikken.  

5.4 Orderoverzicht 
Het orderoverzicht biedt een overzichtelijke weergave van uw orders en de daarbij behorende 
omzetgegevens. U kunt het overzicht naar wens filteren en/of sorteren. Een order in EasyTrans 
doorloopt een aantal stadia die elk met een eigen kleur worden weergegeven.  
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Filteren en zoeken 
Boven het orderoverzicht vindt u diverse manieren om een filter aan te brengen in uw 
orderoverzicht. 
U kunt filteren op orderstatus, product, vervoerder, substatus, vestiging*, klant, voertuig, datum, 
periode en op een zoekterm. 

 
Om een aangebrachte filter te verwijderen klikt u op  ‘Reset filters’, de periodeselectie wordt 
hierbij niet verwijderd. 

*Beschikbaar met module Extra Vestigingen. 
 
Bij de orderstatusfilter vindt u een overzicht van de door u 
gebruikte kleuren. Deze kleuren kunt u eventueel wijzigen via 
‘Kleuren’ onder ‘Instellingen’ in het hoofdmenu.  
 
 
 
 
 
 

U kunt in het filtermenu tevens instellen hoeveel orderregels u per pagina wilt 
weergeven:  
 
 

Sorteren 
Met behulp van de pijltjes bij de kolomhoofdingen kunt u oplopend of aflopend sorteren op status, 
ordernummer, vestiging*, datum en tijd, product en substatus, klant, vervoerder en voertuig. 

 
*Beschikbaar met module Extra Vestigingen. 
 

5.4.1 Orders openen en bewerken 
U kunt een order openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door op het 

bewerken-icoon   in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een order ook in een nieuw tabblad openen. 
 Werkt u met meerdere gebruikers in EasyTrans? Zodra u een order opent die reeds bewerkt wordt door 

een andere gebruiker, krijgt u een melding waarin staat dat de order momenteel bewerkt wordt en door 
wie. Is uw collega de order goed af te sluiten en niet meer aanwezig? Geen nood! U kunt dan de order 
overnemen en alsnog bewerken.  

5.4.2 Order verwijderen 
U kunt een order verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het verwijder-icoon . 
Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u de order werkelijk wilt 
verwijderen. Wanneer u hier op ‘OK’ klikt wordt de order verplaatst naar de prullenbak.  

 U kunt eventueel meerdere orders verwijderen via een snelbewerking. 
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5.4.3 Prullenbak 
Als u een order uit uw orderoverzicht verwijdert wordt deze 
verplaatst naar de prullenbak. Via het status filter heeft u 
toegang tot deze prullenbak en hier kunt u niet alleen de 
verwijderde gegevens inzien maar ook weer terugzetten. 
Alleen een beheerder heeft de mogelijkheid om gegevens 
(vanuit de prullenbak) definitief te verwijderen. 

! Indien de order al is gefactureerd, kunt u de order niet 
verwijderen.  

U kunt orders terugzetten door in de kolom ‘Bewerkingen’ op 
het ongedaan maken-icoon  te klikken. 

5.4.4 Gefactureerde order inzien 
U kunt gefactureerde orders enkel nog inzien, deze orders zijn niet meer te bewerken. U kunt de 
order inzien door op de desbetreffende regel te klikken of door op het weergeven-icoon   in de 
kolom ‘Bewerkingen’ te klikken.  

 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een order ook in een nieuw tabblad 
weergeven.   

5.4.5 Order gereed melden voor inkoopfacturatie* 
Door orders gereed te melden voor inkoopfacturatie zet u deze klaar om een inkoopfactuur aan te 
maken. Met deze functie kunt u uw inkoopfactuur precies overeen laten komen met de factuur die u 
van uw charter/externe vervoerder ontvangt. Hiermee kunt u dus snel controleren of de ingekomen 
facturen kloppen. 
 

Wanneer u een order gereed wilt melden voor inkoopfacturatie klikt u in de kolom ‘Inkoop’ op het 
gereed-icoon . U kunt deze handeling ook als snelbewerking uitvoeren op meerdere orders. De 
order(s) staat nu klaar voor inkoopfacturatie. 
Het gereed-icoon zal na het gereed melden wijzigen in een ongedaan maken-icoon . Zolang er nog 
niet gefactureerd is kunt u hiermee het gereed melden ongedaan maken. Wanneer de inkoopfactuur 
is aangemaakt verandert het icoon in het weergeven-icoon , wanneer u hierop klikt wordt de 
inkoopfactuur in het ‘Inkoopfactuur overzicht’ getoond. 
*Alleen beschikbaar met de Inkoopmodule 

5.4.6 Order markeren als afgehaald 
U kunt orders markeren als afgehaald in uw orderoverzicht. Het ordernummer wordt dan voorzien 
van een afgehaald-icoon . Hiermee creëert u meer overzicht over de status van afhandeling van 
uw order. 
 

1. Selecteer de order(s) door deze aan te vinken. 
2. Selecteer bij ‘Met geselecteerde orders’ de snelbewerking ‘Order als afgehaald markeren’. 
 

De geselecteerde orders worden voorzien van het afgehaald-icoon : 

 
 

U kunt de markering verwijderen door op het afgehaald-icoon  te klikken. 
 Maakt u gebruik van de Chauffeurs App?* Dan wordt een order automatisch gemarkeerd wanneer de 

eerste bestemming is afgemeld via de App. De markering verdwijnt zodra de order volledig is afgemeld. 
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5.4.7 Snelbewerkingen 
Vanuit het orderoverzicht kunt u diverse snelbewerkingen uitvoeren.  
5. Selecteer orders door deze aan te vinken. 
6. Selecteer bij ‘Met geselecteerde orders’ de bewerking die u wilt uitvoeren op de orders. 
7. Geef indien nodig extra gegevens in. 
8. Klik op ‘OK’.  
De bewerking wordt toegepast op de geselecteerde orders. 
 
 

5.4.8 Order kopiëren 
Met deze functie kopieert u gegevens van een 
order naar een nieuwe order, hierbij worden alle 
gegevens van de bestaande order, zoals tarieven, 
bestemmingen en goederen overgenomen. 
 

1. Selecteer de order(s) door deze aan te vinken. 
2. Selecteer bij ‘Met geselecteerde orders’ de 

snelbewerking ‘Kopiëren’. 
3. Selecteer de datum waarop de nieuwe order 

moet worden uitgevoerd 
4. Vink ‘Vervoerder overnemen’ aan indien de 

vervoerder dient te worden gekopieerd. 
5. Klik op ‘OK’. 
 

De ordergegevens worden gekopieerd naar een nieuwe order en zijn eventueel te bewerken. 

5.4.9 Orders samenvoegen 
Met de functie ‘Samenvoegen’ voegt u gegevens van geselecteerde orders samen tot één nieuwe 
order. Deze functie kan bijvoorbeeld worden gebruikt als uw klant gedurende de dag meerdere  
web-orders ingeeft die de volgende dag als één route moeten worden uitgereden. De geselecteerde 
orders moeten allen van hetzelfde product zijn en voor dezelfde klant zijn. De orders worden 
samengevoegd op volgorde van orderdatum, inclusief alle bestemmingen.  
 

1. Selecteer de orders door deze aan te vinken. 
2. Selecteer bij ‘Met geselecteerde orders’ de snelbewerking ‘Samenvoegen’. 
3. Vink ‘Samengevoegde orders verwijderen’ aan indien u de bestaande orders wilt verwijderen. 
4. Klik op ‘OK’.  
 

De orders zijn samengevoegd, het nieuwe ordernummer wordt getoond bovenin het orderoverzicht. 
! Alle bestemmingen worden overgenomen naar de samengevoegde order, dus ook de afhaalbestemmingen! 

Bestaan de originele orders uit het afhalen bij uw klant en een afleveradres verwijder dan de (dubbele) 
ophaalbestemmingen uit de samengevoegde order. 

5.4.10 Weborders* 
Weborders zijn orders die door uw klant via uw klantenportal zijn geplaatst. Geplaatste weborders 
worden dikgedrukt weergegeven in het orderoverzicht: 

 
 

Afhankelijk van uw instellingen bij ‘Nieuwe web-order eerst accepteren’ (op productniveau) kan een 
web-order apart worden gemarkeerd; Wanneer u weborders eerst wilt accepteren krijgt de order 
een aparte kleurstatus en een accepteren-icoon .  
Ook in uw klantenportal krijgt de order een aparte statuskleur waardoor uw klant kan zien dat de 
order nog niet is verwerkt. 
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U kunt een weborder accepteren door op het accepteren-icoon  te klikken. 
Na het accepteren van een weborder verandert de kleurstatus, ook in uw klantenportal zodat uw 
klant kan zien dat de order is ontvangen door de planning. 
 

*Beschikbaar bij een Premium en Premium Plus pakket. 
 

5.5 Orders uitwisselen met andere EasyTrans gebruikers 
Besteedt u wel eens ritten uit aan een andere vervoerder? Of rijdt u wel eens in opdracht van een 
andere vervoerder? Als deze vervoerder ook gebruik maakt van EasyTrans dan kunt u eenvoudig 
orders uitwisselen met deze EasyTrans gebruiker. De gegevens van een order worden zoveel mogelijk 
één op één doorgestuurd, met enkele uitzonderingen: 

• Voertuig: Wanneer er een voertuig is ingegeven wordt dit bij de ontvanger bij ‘Opmerkingen 
op de vrachtbrief’ geplaatst. 

• Opmerkingen: Een ingegeven opmerking bij ‘Opmerkingen op de inkoopfactuur’ komt bij de 
ontvanger in ‘Opmerkingen op de factuur’ (de ontvanger is namelijk de vervoerder en voor 
de vervoerder is de opdrachtgever een klant). 

• Ordernummer: Het ordernummer wordt bij de ontvanger in het veld ‘Referentie klant’ van 
de eerste bestemming geplaatst. Bij de opdrachtgever komt het ordernummer van de 
vervoerder bij ‘Opmerkingen op de inkoopfactuur’. 

• Referentie klant: Het veld ‘Referentie klant’ wordt niet verstuurd (omdat deze informatie van 
de klant van de opdrachtgever is). 

• Tarieven: Tarieven worden niet verstuurd. Wanneer u een order aanmeldt bij een vervoerder 
gelden de tarieven van de vervoerder. 

• Tariefsoorten: Indien er eigen tariefsoorten zijn ingegeven bij de goederen invoer wordt dit 
bij de ontvanger in het omschrijving veld van de goederen geplaatst. 

 
Bij het koppelen van twee EasyTrans accounts zijn twee scenario’s mogelijk;  
1. U besteedt ritten uit aan een vervoerder, in dit geval bent u een klant/opdrachtgever van de 

vervoerder in kwestie en wilt u orders kunnen doorsturen. 
2. U rijdt in opdracht van een andere vervoerder, de vervoerder in kwestie is in dit geval een klant 

van u, waarvoor u een order uitvoert.  
 
U besteedt ritten uit aan een vervoerder – orders doorsturen 
In dit geval bent u een klant/opdrachtgever van de vervoerder in kwestie en wilt u orders kunnen 
doorsturen*.  
1. De vervoerder dient u als klant aan te maken in EasyTrans en u toestemming te geven tot het 

versturen van gegevens naar zijn/haar systeem met de Import/Export API: 

 
2.  Vraag de volgende gegevens van uw vervoerder: 

• URL EasyTrans vervoerder: Het webadres van het EasyTrans inlogscherm van de vervoerder. 
Bijvoorbeeld: www.mytrans.nl/demo 

! Let op: de URL dient zonder https:// en zonder achtervoegsel, zoals ‘/login.php’ te worden 
ingevoerd. 

http://www.easytrans.nl/
mailto:info@easytrans.nl
tel:0850479475
http://www.mytrans.nl/demo


 

Handleiding EasyTrans 

Wilt u meer informatie of heeft u vragen? Wij helpen u graag!  
Web: www.easytrans.nl | Mail: info@easytrans.nl | Tel: 085 - 0479 475  Pagina 24 van 77  

• Uw inloggegevens: De gebruikersnaam en het wachtwoord waarmee u toestemming heeft 
verkregen om gegevens uit te wisselen (Import/Export API). 

• Uw klantnummer: Het klantnummer waarmee u als klant staat geregistreerd in het EasyTrans 
pakket van de vervoerder. 

• EasyTrans productnummer: Het productnummer dat uw vervoerder gebruikt voor de dienst 
die u wilt uitbesteden. U kunt ook meerdere productnummers invoeren als u verschillende 
producten boekt bij uw vervoerder.  

 Klik op  voor meer informatie en een voorbeeld.  
3. Vul de verkregen gegevens in bij de vervoerder in 

uw EasyTrans:  
 Klik in het hoofdmenu op ‘Vervoerder 

overzicht’.  
 Open de desbetreffende vervoerder door op 

te regel te klikken.  
 Geef bij ‘Koppelen met EasyTrans vervoerder’ 

de benodigde gegevens in: 
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. Wanneer u nu een 

order toekent aan deze vervoerder verschijnt het 
volgende icoon:  . Door op het icoon te klikken 
kunt u de order versturen naar de vervoerder. Na het versturen staat de order (gemarkeerd als 
web-order) in het orderoverzicht van uw vervoerder.  

* Met een Small Pakket kunt u geen orders versturen maar wel ontvangen. 
 
U rijdt in opdracht van een andere vervoerder – Orders ontvangen 
Wanneer u opdrachten uitvoert voor een vervoerder die ook EasyTrans gebruikt kunt u eenvoudig 
orders ontvangen door de betreffende opdrachtgever als klant aan te maken in EasyTrans en deze 
toestemming te geven tot het versturen van gegevens naar uw systeem met de Import/Export API. 
Geef de opdrachtgever toegang tot het versturen van gegevens: 
1. Klik in het hoofdmenu op ‘Klant overzicht’ 
2. Open de desbetreffende klant door op te regel te klikken, of maak de opdrachtgever aan als klant 
3. Maak een nieuw contactpersoon aan en geef deze een gebruikersnaam, wachtwoord en de 

rechten Import/Export API:

 
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ 
5. Geeft uw opdrachtgever de volgende informatie: 

o URL EasyTrans: Het webadres van uw EasyTrans inlogscherm. 
! Let op: de URL dient zonder https:// en zonder achtervoegsel, zoals ‘/login.php’ te worden 

ingevoerd. 
o De inloggegevens: De gebruikersnaam en het wachtwoord waarmee uw opdrachtgever 

gegevens kan versturen (zie bovenstaand). 
o Klantnummer: Het klantnummer van uw opdrachtgever. 
o EasyTrans productnummer: Het productnummer dat uw opdrachtgever kan gebruiken voor 

de dienst die u levert. U kunt ook meerdere productnummers doorgeven voor verschillende 
diensten. 
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6. De opdrachtgever kan met de door u verstrekte gegevens nu eenvoudig orders naar u 
doorsturen, deze hoeft u dus niet meer zelf in te voeren. Een ontvangen order heeft in uw 
orderoverzicht dezelfde opmaak als een weborder, dikgedrukt en afhankelijk van uw instellingen 
een andere kleur. 
 Wilt u meerdere orders in één keer naar een EasyTrans vervoerder versturen? Dit is mogelijk via de 

snelbewerking.  
! Wanneer u bij een vervoerder meerdere producten heeft ingesteld, dan wordt automatisch het eerste 

product gekozen.  
 

5.6 Module Documentopslag* 
Met de documentopslag module kunt u documenten aan uw orders toevoegen. Hierbij kunt u 
denken aan bijvoorbeeld ondertekende transportdocumenten of douanepapieren. Optioneel kunt u 
deze documenten delen met uw klanten om zo bijvoorbeeld een bewijs van aflevering te versturen. 
U kunt per document aangegeven of deze enkel voor intern gebruik zichtbaar moet zijn of ook 
gedeeld mag worden.  
De opgeslagen documenten kunnen optioneel worden meegestuurd bij de digitale facturering of 
afmeldbevestiging naar uw klant. En maakt u gebruik van een klantenportal, dan kan uw klant de 
(zichtbare) documentatie direct inzien. Heel handig om bijvoorbeeld een Proof Of Delivery te kunnen 
delen met uw klant. Interne documenten worden uiteraard niet meegestuurd met de factuur en zijn 
niet zichtbaar in uw klantenportal. 
Voordelen van de Module Documentopslag: 

• Veilig documenten opslaan bij uw orders, twee documenten per bestemming 
• Volledige digitale archivering, dit betekent minder papierwerk en documenten zijn eenvoudig 

terug te vinden 
• Voor klanten die gebruikmaken van uw klantenportal zijn de documenten direct zichtbaar  
• Opgeslagen documenten kunnen automatisch worden meegestuurd bij digitale facturering of 

de afmeldbevestiging naar uw klant 
• Tot 2MB per document bij de standaard module Documentopslag 
• Tot 20MB per document bij de module Documentopslag groot 

 
Documenten bijvoegen 

1. Klik op ‘  Document bijvoegen’ 
2. Sleep per bestemming het gewenste bestand naar het invoervak of klik op het invoervak om een 

bestand te kunnen selecteren en toevoegen. 
3. Optioneel;  Wanneer het document enkel voor intern gebruik dient; Selecteer ‘Intern document’ 
4. Optioneel; Wijzig de naam van het document. Bij het opslaan van het document wordt in het veld 

'Documentnaam' de originele bestandsnaam opgeslagen. De documentnaam kan ook worden 
aangepast.  
! Deze naam wordt alleen in het 'Document bijvoegen' scherm weergegeven. Op alle andere plekken 

heet het document nog steeds 'Document_ordernr_adresnr.pdf'. 
5. Klik op ‘Terug naar de order’. 
 

De documenten zijn toegevoegd aan de bestemmingen.  
U kunt bijgesloten documenten weergeven door in een order naar ‘Documenten bijvoegen’ te gaan 
en hier de knop ‘Openen’ te gebruiken. 

 Beschikt u over een scanner die QR-codes kan lezen? De transportdocumenten bevatten een QR-code, 
waarmee een scanner het ordernummer automatisch kan herkennen. Op deze manier kunt u 
documenten automatisch bij de juiste order opslaan. 

*Beschikbaar als aanvullende module.  
 
5.7 Module Online betalen* 
Met de module Online Betalen kunnen uw klanten eenvoudig en snel online hun factuur betalen.  
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Om Online betalingen via iDeal, Creditcard, etc. te kunnen ontvangen heeft u een abonnement nodig 
bij een betaalprovider. Voor onze aanvullende module Online betalen hebben wij gekozen voor een 
samenwerking met Mollie.  
Bij Mollie betaalt u geen abonnementskosten maar een vast bedrag per transactie waardoor het ook 
zeer geschikt is als u maar weinig betalingen via iDeal wilt laten uitvoeren. Op de website van Mollie 
kunt u zich aanmelden als nieuwe klant. Vervolgens moet u een aantal stappen doorlopen om uw 
account gereed te maken voor het ontvangen van betalingen. Zo dient u uw bedrijfsgegevens in te 
voeren, een websiteprofiel aan te maken en de gewenste betaalmethodes te activeren. Hoe dit 
precies in zijn werk gaat leest u op de website van Mollie  (www.mollie.nl). 
 
Zodra uw Mollie account is geverifieerd ontvangt u een e-mail met de bevestiging dat u kunt starten 
met het uitvoeren van Online betalingen. In uw account vindt u bij uw websiteprofiel een “Live API-
key”. Deze sleutel stuurt u per e-mail naar info@easytrans.nl waarna wij de koppeling aan onze kant 
inrichten en activeren. 
 

Nadat de koppeling met Mollie actief is kunt u uw klanten online facturen laten betalen.  
1. Open de klant via het Klant overzicht 
2. Kies bij “Betaalwijze” één van de volgende opties: 

o Online betaling: Geeft uw klant uitsluitend de optie om online te betalen. 
o Overschrijving of Online betaling: Geeft uw klant de optie om naast de handmatige 

overschrijving ook online te betalen. 
 

Wanneer u nu een nieuwe factuur per e-mail verstuurt naar uw klant ontvangt deze bij de factuur 
een link waarmee de factuur online voldaan kan worden via het betaalplatform van Mollie. Nadat de 
betaling is voldaan ontvangt u van Mollie een e-mail ter bevestiging en wordt de factuur in het 
factuuroverzicht ook automatisch als voldaan gemarkeerd. 
 

*Beschikbaar als aanvullende module. 
 

5.8 Module meerdere valuta* 
Doet u geregeld zaken buiten de eurozone? Dan is de module 
Meerdere Valuta voor u waarschijnlijk heel praktisch. Met deze 
module kunt u producten aanmaken waarbij de prijs automatisch in 
de juiste valuta wordt berekend en gefactureerd. 
! De vreemde valuta geldt alleen voor verkoopprijzen, indien u gebruik 

maakt van de inkoopmodule dan zijn de inkoopprijzen altijd in de 
systeemvaluta. 

*Beschikbaar als aanvullende module. 
 
 
 
 
 
 
 

5.9 Module - Koppeling met externe vervoerder* 
Biedt uw bedrijf het vervoer van zendingen aan via externe vervoerders dan is deze module ideaal. U 
kunt uw zendingen vanuit EasyTrans aanmelden, de prijs wordt teruggekoppeld en er kan direct een 
verzendlabel worden aangemaakt. Maakt u gebruik van een klantenportal dan kan uw klant zelf 
zendingen aanmelden en verzendlabels printen. Deze module beschikt tevens over geïntegreerde 
Track & Trace zodat u en uw klant eenvoudig op de hoogte blijven van de status van de zending. 

5.9.1 Koppeling met DHL* 
Bij het activeren van de koppeling heeft EasyTrans Software voor u de producten van DHL en de 
bijbehorende tarieven aangemaakt.  
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1. Maak een nieuwe order aan zoals u gewend bent, kies hierbij het product DHL. 

2. Klik op ‘ ’ om uw order aan te melden.  
3. Selecteer de gewenste verzendopties.  
4. Optioneel; Selecteer een contactpersoon die een orderbevestiging met Track & Trace informatie 

moet ontvangen.  
5. Klik op ‘  Order aanmelden’. 
De order wordt gecontroleerd en aangemeld bij DHL Parcel. Mochten er onjuistheden zijn, 
bijvoorbeeld omdat verplichte velden niet zijn gevuld, dan komt hier een melding van. Zodra de 
aanmelding succesvol is ontvangt u hiervan een bevestiging inclusief de trackingnummers. Uw klant 
ontvangt nu een orderbevestiging per e-mail, inclusief een link waarmee Track & Trace informatie 
kan worden opgevraagd.  
6. Klik op het printicoon om de labels te printen.  
7. Klik op ‘Terug naar de order’ om terug te keren naar de order.  
 
Uw order is aangemeld en de prijs van uw order wordt automatisch berekend. De order heeft nu de 
status gepland, met als vervoerder DHL. Ieder uur wordt de status van de order gecontroleerd, zodra 
een order is afgeleverd via DHL krijgt uw order de status afgemeld in EasyTrans. De ingegeven 
afmeldinformatie is direct beschikbaar in de order, denk hierbij aan de naam van de ontvanger, de 
digitale handtekening en de GPS locatie van de afmelding.  
 
Handmatig Trackingnummers invoeren 
Indien u de order heeft aangemeld buiten EasyTrans kunt u de ontvangen Trackingsnummers ook 
handmatig in EasyTrans ingeven.  

1. Maak een nieuwe order aan zoals u gewend bent, kies hierbij het product DHL. 

2. Klik op ‘ ’. 
3. Klik op ‘Tracking nummers invoeren’. 
4. Geef het trackingnummer in en klik op ‘Opslaan’. 
5. Klik op ‘Terug naar de order’ om terug te keren naar de order. 

5.9.2 Koppeling met DPD* 
Bij het activeren van de koppeling heeft EasyTrans Software voor u het product DPD en de 
bijbehorende tarieven aangemaakt.  
1. Maak een nieuwe order aan zoals u gewend bent, kies hierbij het product DPD. 
2. Geef de te vervoeren goederen in via ‘Goederen invoeren’. 

Voert u geen goederen in dan rekent DPD automatisch 1 colli. 
3. Klik op ‘  DPD’ om uw order aan te melden. 
4. Selecteer het juiste product, de dienst die DPD aanbied. 

 De standaard getoonde toelichting bij de productkeuze kan uitgezet worden door EasyTrans Software. 
5. Selecteer het afdrukformaat van de labels die u gebruikt. 
6. Optioneel;  Selecteer extra verzendopties. 
7. Optioneel;  Selecteer contactpersonen die de orderbevestiging moeten ontvangen. 
8. Klik op ‘  Order aanmelden’ 
 

De order wordt gecontroleerd en aangemeld. Mochten er onjuistheden zijn, bijvoorbeeld omdat 
verplichte velden niet zijn gevuld, dan komt hier een melding van. Zodra de aanmelding succesvol is 
ontvangt u hiervan een bevestiging inclusief de trackingnummers, deze worden in de order tevens 
opgeslagen bij de uitgebreide goedereninvoer. Uw order krijgt de status gepland, met als vervoerder 
DPD. Uw klant ontvangt een orderbevestiging per e-mail, inclusief een link waarmee de Track & 
Trace informatie kan worden opgevraagd. Iedere drie uur wordt de status van de order opgevraagd, 
zodra een order is afgeleverd wordt uw order automatisch afgemeld. 
 
Aanmelden via snelbewerking 
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U kunt orders ook aanmelden via een snelbewerking vanuit het orderoverzicht, dit is bijvoorbeeld 
handig wanneer u orders importeert waarbij de aanmeldgegevens reeds ingegeven zijn. De orders 
worden gecontroleerd en aangemeld, de klanten en eventueel ontvangers krijgen een 
orderbevestiging per e-mail. Mochten er onjuistheden zijn, bijvoorbeeld omdat verplichte velden niet 
zijn gevuld, dan moeten deze alsnog gevuld worden voordat de order kan worden aangemeld. 
 
Verzendlabels printen 
Klik op het printer-icoon om het verzendlabel te openen en af te drukken. 
 
Handmatig Trackingnummers invoeren 
Indien u de order heeft aangemeld buiten EasyTrans kunt u de ontvangen Trackingsnummers ook 
handmatig in EasyTrans ingeven.  
1. Klik in de order op ‘  DPD’. 

2. Klik op ‘ Tracking nummers invoeren’ 
3. Geef de Trackingsnummers van de pakketten in. 
4. Klik op opslaan. 
 

De ingegeven Trackingsnummers worden weergegeven bij de uitgebreide goedereninvoer. U kunt bij 
een foutieve invoer eventueel de goederenregel verwijderen en de stappen opnieuw doorlopen.   
 

5.9.3 Koppeling met UPS* 
Bij het activeren van de koppeling heeft EasyTrans Software voor u de producten van UPS en de 
bijbehorende tarieven aangemaakt. 
1. Maak een nieuwe order aan zoals u gewend bent, kies hierbij het juiste product van UPS. 
2. Geef de te vervoeren goederen in via ‘Goederen invoeren’. 
3. Klik op ‘  UPS’ om uw order aan te melden. 
4. Selecteer de juiste verzendopties. 
5. Klik op ‘Order aanmelden’ 

De prijzen voor de order worden weergegeven. 
6. Optioneel;  selecteer contactpersonen die de orderbevestiging moeten ontvangen. 
7. Klik op ‘  Order aanmelden’ indien u akkoord gaat met de prijs. 
 

Uw klant ontvangt nu een orderbevestiging per e-mail, inclusief een link waarmee Track & Trace 
informatie kan worden opgevraagd. Het trackingnummer wordt in de order tevens opgeslagen bij de 
uitgebreide goedereninvoer. Uw order krijgt de status gepland, met als vervoerder UPS. 
 
Verzendlabels printen 
1. Klik op het juiste afdrukformaat van de labels die u gebruikt om labels te printen. 

! De optie etiket is A6 formaat (10x15 cm) 
2. Klik op ‘Terug naar de order’ om terug te keren naar de order. 
 
Handmatig Trackingnummers invoeren 
Indien u de order heeft aangemeld buiten EasyTrans kunt u de ontvangen Trackingsnummers ook 
handmatig in EasyTrans ingeven.  
1. Klik in de order op ‘  UPS’. 

2. Klik op ‘ Tracking nummers invoeren’ 
3. Geef de Trackingsnummers van de pakketten in. 
4. Klik op opslaan. 
 

De ingegeven Trackingsnummers worden weergegeven bij de uitgebreide goedereninvoer. U kunt bij 
een foutieve invoer eventueel de goederenregel verwijderen en de stappen opnieuw doorlopen.   
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5.9.4 Koppeling met TNT* 
Bij het activeren van de koppeling heeft EasyTrans Software voor u het product TNT en de 
bijbehorende tarieven aangemaakt. 
1. Maak een nieuwe order aan zoals u gewend bent, kies hierbij het product TNT. 
2. Geef de te vervoeren goederen in via ‘Goederen invoeren’. 
3. Klik op ‘ ’ om uw order aan te melden. 
4. Selecteer de juiste verzendopties. 
5. Klik op ‘Prijs opvragen’. 

De beschikbare diensten worden weergegeven, inclusief prijzen. 
6. Selecteer het juiste product, de dienst die TNT aanbiedt. 
7. Optioneel;  Selecteer contactpersonen die de orderbevestiging moeten ontvangen. 
8. Klik op ‘  Order aanmelden’ 
 

De order wordt gecontroleerd en aangemeld. Mochten er onjuistheden zijn, bijvoorbeeld omdat 
verplichte velden niet zijn gevuld, dan komt hier een melding van. Zodra de aanmelding succesvol is 
ontvangt u hiervan een bevestiging inclusief de trackingnummers. Uw klant ontvangt nu een 
orderbevestiging per e-mail, inclusief een link waarmee Track & Trace informatie kan worden 
opgevraagd. Uw order krijgt de status gepland, met als vervoerder TNT.  
 
Verzendlabels printen 
1. Klik op het juiste afdrukformaat van de labels die u gebruikt om labels te printen. 

! De optie etiket is A6 formaat (10x15 cm), het manifest kunt u gebruiken om labels voor meerdere 
zendingen af te drukken. 

2. Klik op ‘Terug naar de order’ om terug te keren naar de order. 

5.9.5 Koppeling met Packs* 
Bij het activeren van de koppeling heeft EasyTrans Software voor u de producten van Packs en de 
bijbehorende tarieven aangemaakt.  
1. Maak een nieuwe order aan zoals u gewend bent, kies hierbij het juiste product van Packs. 

Hierbij is het mogelijk om te kiezen uit 3 producten; Packs (voor de reguliere pakketten), Packs 
buitenland (voor de zendingen naar het buitenland) en Packs Pallet (voor de pallet 
verzendingen). 
! De prijsberekening bij de producten gaat automatisch, deze tarieven zijn per product ingesteld. Ook bij 

zendingen naar de Waddeneilanden en België. 
2. Geef de te vervoeren goederen in via ‘Goederen invoeren’. 

Voert u geen goederen in dan rekent Packs automatisch 1 colli. 
3. Klik op ‘  Packs’ om uw order aan te melden. 
4. Selecteer de juiste verzendopties. 
5. Optioneel;  selecteer contactpersonen die de orderbevestiging moeten ontvangen. 
6. Klik op ‘  Order aanmelden’ 
De order wordt gecontroleerd en aangemeld. Mochten er onjuistheden zijn, bijvoorbeeld omdat 
verplichte velden niet zijn gevuld, dan komt hier een melding van. Zodra de aanmelding succesvol is 
ontvangt u hiervan een bevestiging inclusief de trackingnummers. Uw klant ontvangt nu een 
orderbevestiging per e-mail, inclusief een link waarmee Track & Trace informatie kan worden 
opgevraagd. Uw order krijgt de status gepland, met als vervoerder Packs. 
 
Verzendlabels printen 
1. Klik op het juiste afdrukformaat van de labels die u gebruikt om labels te printen. 
2. Klik op ‘Terug naar de order’ om terug te keren naar de order. 
 

U kunt orders ook aanmelden via een snelbewerking vanuit het orderoverzicht, dit is bijvoorbeeld 
handig wanneer u orders importeert waarbij de aanmeldgegevens reeds ingegeven zijn. De orders 
worden gecontroleerd en aangemeld, de klanten en eventueel ontvangers krijgen een 
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orderbevestiging per e-mail. Mochten er onjuistheden zijn, bijvoorbeeld omdat verplichte velden niet 
zijn gevuld, dan moeten deze alsnog gevuld worden voordat de order kan worden aangemeld. 
 
Automatisch afmelden 
Wanneer de order door Packs is afgeleverd wordt de order in EasyTrans automatisch afgemeld, 
inclusief de afmeldgegevens en digitale handtekening. Elke 3 uur controleert EasyTrans of Packs uw 
order heeft afgeleverd.  

 Maakt uw klant gebruik van onze API om bijvoorbeeld weborders direct naar uw EasyTrans te versturen? Met deze 
API kunnen orders direct worden aangemeld bij Packs en ontvangt uw klant direct het juiste verzendlabel. Uw 
klant hoeft dan niet meer in te loggen in uw klantenportal. 

*Beschikbaar als aanvullende module. 

5.10 Branche specifieke koppelingen* 
EasyTrans Software werkt samen met een groot aantal partners om specifieke functionaliteiten te 
kunnen bieden.  

5.10.1 Koppeling met CX Euro* 
Via het online platform van CX Euro kunt u transportopdrachten en vrachtaanbod uitwisselen met 
andere transportbedrijven of expediteurs. Met de koppeling tussen EasyTrans en CX Euro kunt u 
eenvoudig een vrachtopdracht plaatsen op het CX Euro platform. Andere transportbedrijven kunnen 
dan direct op uw aanbod reageren. Indien u gebruik maakt van de inkoopmodule kunt u zodra er een 
overeenkomst met een vervoerder wordt gesloten ook de vervoerder toekennen vanuit EasyTrans. 
Wanneer uw eigen chauffeurs ook gebruik maken van CX Euro, dan kunt u orders ook direct boeken 
op een chauffeur. De orders worden dan niet eerst op het platform aangeboden, maar direct aan de 
chauffeur toegekend. 
Daarnaast worden zendingen die worden afgemeld via CX Euro automatisch afgemeld in EasyTrans, 
inclusief de afmeldgegevens en digitale handtekening. 
 
Module gereed maken voor gebruik 
Voordat de koppeling gebruikt kan worden moeten uw voertuigtypen aan een CX Euro voertuigtype 
gekoppeld worden. 
1. Ga naar ‘Voertuigtypen’ in het hoofdmenu. 
2. Open het voertuigtype door op de desbetreffende regel te klikken of door op het  

bewerken-icoon   in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken. 
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een voertuigtype ook in een nieuw tabblad 

openen. 
3. Selecteer bij ‘CX Euro voertuig afmeting:’ het juiste voertuigtype. 
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het overzicht. 
5. Herhaal deze stappen bij alle voertuigtypen. 
De koppeling is nu gereed voor gebruik, u kunt nu vanuit een order een vracht als lading plaatsen op 
het CX Euro platform. 
 
Orders op CX Euro platform plaatsen 
1. Klik onderaan de order op het ‘Als lading plaatsen bij CX Euro-icoon  ’. 
2. Geef de benodigde gegevens in. 

! Verplichte gegevens die in de order verwerkt hadden moeten worden zijn rood weergegeven. 
*Beschikbaar als aanvullende module. 
 

http://www.easytrans.nl/
mailto:info@easytrans.nl
tel:0850479475


 

Handleiding EasyTrans 

Wilt u meer informatie of heeft u vragen? Wij helpen u graag!  
Web: www.easytrans.nl | Mail: info@easytrans.nl | Tel: 085 - 0479 475  Pagina 31 van 77  

  
 

3. Klik op ‘ Lading plaatsen’. 
 

De order wordt gecontroleerd en verstuurd naar het platform van CX Euro. Mochten er onjuistheden 
zijn dan komt hier een melding van, zodra de plaatsing succesvol is ontvangt u hiervan een 
bevestiging. Zodra de vervoerder de order in CX Euro afmeldt, wordt deze, inclusief handtekening, 
ook in EasyTrans afgemeld. 
 
Vervoerder toekennen 
Wanneer u beschikt over de inkoopmodule* kunt u, zodra er een overeenkomst met een vervoerder 
wordt gesloten, ook de vervoerder toekennen vanuit EasyTrans. Geef hiervoor het “CX Euro member 
ID” in bij de vervoerder.  

 Het ID-nummer hoeft maar één keer ingegeven te worden bij een vervoerder. 
1. Maak een nieuwe vervoerder aan of bewerk bestaande vervoerdersgegevens. 
2. Geef bij ‘Overige gegevens’ het ‘CX Euro member ID’ (zonder NL en zonder spaties)  in. 

 Het ID-nummer vindt u op het tabblad “CXNetwork” in CX Euro. 
3. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 
4. Keer terug naar de order en selecteer de vervoerder. 
5. Vul bij inkooptarieven de afgesproken inkoopprijs in. 
6. Klik opnieuw op het  CX Euro-icoon . 

De geselecteerde vervoerder is toegevoegd aan de gegevens. 
7. Klik op ‘  Lading boeken’ om de lading definitief aan de vervoerder toe te kennen op CX Euro. 
 
De order wordt gecontroleerd en verstuurd naar CX Euro. Mochten er onjuistheden zijn dan komt 
hier een melding van, zodra de plaatsing succesvol is ontvangt u hiervan een bevestiging. Wanneer 
de vervoerder de zending vervolgens afmeld via CX Euro, dan wordt de POD informatie automatisch 
in EasyTrans verwerkt, inclusief de handtekening. 
 
Order direct op eigen chauffeur boeken 
Wanneer uw eigen chauffeurs gebruik maken van CX Euro, dan kunt u orders ook direct boeken op 
een chauffeur. De orders worden dan niet eerst op het platform aangeboden, maar direct aan de 
chauffeur toegekend. 
1. Ga naar ‘Vervoerder overzicht’ en open de bestaande vervoerdersgegevens van uw eigen 

chauffeur. 
2. Geef bij ‘Overige gegevens’ het ‘CX Euro Chauffeur ID’ en het ‘CX Euro Voertuig ID’ in, gescheiden 

door een streepje (-). Bijvoorbeeld: 148450-20990 
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! De beschikbare ID-nummers van eigen chauffeurs en voertuigen kunt u opvragen vanuit EasyTrans; Klik 

in een order op het CX Euro icoon , klik vervolgens (rechtsboven in het scherm) op het icoon 
‘Eigen chauffeurs en voertuigen opvragen’   

3. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 
4. Keer terug naar de order en selecteer de vervoerder. 
5. Klik opnieuw op het  CX Euro-icoon . 
6. Klik op ‘  Lading direct boeken op eigen chauffeur’ om de lading definitief aan de vervoerder 

toe te kennen op CX Euro. 
 
De order wordt gecontroleerd en verstuurd naar CX Euro, de lading is geboekt op de geselecteerde 
vervoerder. Mochten er onjuistheden zijn dan komt hier een melding van, zodra de boeking 
succesvol is ontvangt u hiervan een bevestiging. 
Wanneer de vervoerder de zending vervolgens afmeld via CX Euro, dan wordt de POD informatie 
automatisch in EasyTrans verwerkt, inclusief de handtekening. 

5.10.2 Koppeling TomTom WEBFLEET* 
TomTom WEBFLEET biedt een online platform dat u verbindt met uw medewerkers op de weg. U 
krijgt inzicht in de real-time locaties van uw voertuigen en kunt u direct communiceren met uw 
vervoerders. Verder helpt TomTom WEBFLEET met het verbeteren van bezorgroutes en het besparen 
van brandstof en rijtijden. Ook maakt TomTom WEBFLEET de prestaties van uw wagenpark 
inzichtelijk, u bent op de hoogte van de huidige status en weet waar en wanneer u eventueel actie 
moet ondernemen. Met de koppeling tussen  EasyTrans Software en TomTom WEBFLEET kunt u 
opdrachten automatisch naar uw TomTom apparaat versturen. Maakt u gebruik van een TomTom 
Pro device? Dan kunt u hierop ook onze Chauffeurs App* gebruiken.  
 
Order versturen naar de TomTom 
Een opdracht wordt verzonden naar uw TomTom apparaat zodra u een eigen voertuig aan een order 
koppelt. Voordat de koppeling gebruikt kan worden moet u daarom uw voertuigen koppelen aan uw 
TomTom device: 
1. Ga naar ‘Wagenpark’ in het hoofdmenu. 

2. Open het voertuig door op de desbetreffende regel te klikken of door op het bewerken-icoon   
in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken. 
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een voertuig ook in een nieuw tabblad 

openen. 
3. Geef bij ‘Tomtom objectnummer’ de juiste gegevens in. 
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het overzicht. 
5. Herhaal deze stappen bij alle voertuigen met een TomTom apparaat. 
 

Zodra u nu een voertuig selecteert in een order (en de order opslaat) zal de order worden verzonden 
naar het desbetreffende gekoppelde TomTom apparaat. Mochten er onjuistheden zijn waardoor de 
order niet verzonden kan worden dan komt hier een melding van. 

5.10.3 Koppeling Rietveld* 
Rietveld biedt met EasyTrack Fleetmanagement verschillende functies aan die voor meer overzicht 
en rust op de planning zorgen. Met de koppeling tussen EasyTrans en Rietveld kunnen orders als 
taken naar de boordcomputer worden verstuurd. De taken kunnen door de chauffeur worden 
afgehandeld waarbij de gegevens uit het vragenpad (inclusief foto’s) worden teruggekoppeld naar 
EasyTrans. 
 
Order versturen naar de boordcomputer 
Een opdracht wordt verzonden naar Rietveld zodra u een voertuig uit uw wagenpark aan een order 
koppelt. Voordat de koppeling gebruikt kan worden moet u daarom uw voertuigen koppelen aan uw 
Rietveld device:   
1. Ga in het hoofdmenu naar ‘Wagenpark’. 
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2. Open het voertuig door op de desbetreffende regel te klikken of door op het bewerken-icoon   
in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken. 
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een voertuig ook in een nieuw tabblad 

openen. 
3. Vink de optie ‘beschikt over Rietveld boordcomputer’ aan. 
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het overzicht. 
5. Herhaal deze stappen bij alle voertuigen met een Rietveld apparaat. 
 

Zodra u nu een voertuig selecteert in een order (en de order opslaat) zal de order worden verzonden 
naar het desbetreffende gekoppelde Rietveld apparaat. Mochten er onjuistheden zijn waardoor de 
order niet verzonden kan worden dan komt hier een melding van. 
*Beschikbaar als aanvullende module. 
 

5.11 Module extra vestigingen* 
Wanneer uw bedrijf meerdere vestigingen heeft of wanneer u zelf meerdere bedrijven heeft kunt u 
gebruik maken van de Module extra vestigingen. Met een extra vestiging krijgt u een centrale 
planning en een planning voor de vestiging(en).  
U kunt vanaf de centrale planning orders toekennen aan een vestiging, een dergelijke order zal direct 
bij de desbetreffende vestiging in het orderoverzicht verschijnen.  
Ook kunt u klanten en vervoerders koppelen aan een vestiging, hiermee is deze module ook ideaal 
voor franchiseorganisaties.  
De facturatie kunt u centraal uitvoeren of iedere vestiging kan zijn eigen facturatie uitvoeren met een 
eigen factuurnummering. De gegenereerde omzet per vestiging is snel en overzichtelijk weer te 
geven. 
*Beschikbaar als aanvullende module. 
 

5.12 Module meerdere bedrijfsnamen* 
Indien uw bedrijf meerdere bedrijfsnamen hanteert dan kan deze module uitkomst bieden. Met deze 
module krijgt u per bedrijfsnaam een aparte factuur lay-out. Dit houdt dus in dat u binnen uw 
Transport Management Systeem meerdere factuur lay-outs kunt gebruiken en per klant kunt 
aangeven welke lay-out gebruikt moet worden. 
*Beschikbaar als aanvullende module. 
 

5.13 Importeren* 
Binnen EasyTrans is het mogelijk om in één keer meerdere orders te importeren, ook orders met 
meerdere bestemmingen. Daarnaast kunt u eenvoudig meerdere adresboekitems importeren. 
Het importeren van gegevens gaat via een Excel-bestand. Het Excel-bestand moet voldoen aan een 
bepaalde kolomindeling. Bij ‘Importeren’ kunt u voorbeeldbestanden downloaden waarin een uitleg 
wordt gegeven over de kolomindeling.  
De uitleg vindt u op het tweede tabblad ‘Uitleg’. Uw product- en voertuignummers worden rechts op 
uw scherm weergegeven. 
1. Maak het Excel-bestand gereed om te kunnen importeren 

! Zorg dat het Excel-bestand op de juiste manier is gevuld. Indien er één of meerdere regels foutief zijn 
gevuld, geeft EasyTrans een foutmelding met welke regels niet zijn geïmporteerd. Let op: de regels die 
wél goed zijn gevuld, zijn wel succesvol geïmporteerd. Deze komen dus dubbel in EasyTrans te staan, 
indien er nogmaals op ‘importeer bestanden’ wordt gedrukt. De makkelijkste oplossing is de dubbele 
gegevens te verwijderen.  

2. Selecteer de klant waarvan u gegevens wilt importeren. 
3. Optioneel;  selecteer het juiste product. 

Bij het importeren van orders kunt u per order het gewenste product meegeven in het 
importbestand. U kunt er echter ook voor kiezen om de product kolom in het importbestand 
leeg te laten en het product bij importeren te kiezen. Als u zowel bij importeren als in het 
importbestand een product kiest, dan is het importbestand leidend. 
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4. Klik op ‘Bestand kiezen’ en selecteer het juiste bestand. 
5. Klik op ‘Importeer bestand’. 
De resultaten van uw import worden weergegeven. 
* Niet beschikbaar bij een Small Pakket. 
 

6 Klanten 
Binnen EasyTrans kunt u eenvoudig nieuwe klanten aanmaken en de gegevens van bestaande 
klanten beheren. U kunt hierbij veel belangrijke gegevens invoeren die de orderingave en het 
aanmaken en beheren van facturen perfect geautomatiseerd laten verlopen. Daarnaast kunt u 
diverse notities ingeven die ook kunnen worden overgenomen naar de orders. 
 

6.1 Nieuwe klant 
1. Klik in het hoofdmenu onder Klanten op ‘Nieuwe klant’. 
2. Vul de klantgegevens in. 

 De meeste velden zijn optioneel, u kunt eventueel alleen de gegevens invullen die u daadwerkelijk 
nodig heeft. Houdt uw muiscursor enkele seconde op een invoerveld of klik op  voor meer 
informatie.  

 
Vestigingsadres 
1. Het klantnummer kunt u handmatig wijzigen met een 

numerieke ingave. 
2. Indien gewenst kunt u een extra bedrijfsnaam op de 

factuur vermelden, scheidt beide bedrijfsnamen door 
spatie/spatie. 

3. Adresregel 2 kunt u gebruiken om bijvoorbeeld een 
afdeling aan te duiden. 

 
 
 
 
Factuuradres 
1. Met een alternatieve bedrijfsnaam kunt u een andere 

bedrijfsnaam op de factuur vermelden. Als u het veld 
leeg laat wordt de standaard bedrijfsnaam gebruikt. 

2. Met de knop ‘Vestigingsadres overnemen’ neemt u snel 
de reeds gevulde adresgegevens van de vestiging over. 

3. Door ‘Factuur alleen digitaal versturen’ aan te vinken 
wordt bij het aanmaken van de factuur geen aparte 
printversie van de factuur aangemaakt. De factuur wordt 
na aanmaken gelijk klaargezet in uw factuuroverzicht om 
gemaild te worden. Er dient wel tenminste één 
contactpersoon te worden aangemaakt die de facturen 
per e-mail ontvangt. 

4. Door ‘UBL factuur meesturen (E-factureren)’ te 
selecteren wordt naast uw standaard factuur (als pdf-
bestand) tevens een UBL-factuur per e-mail 
meegestuurd. 
 Wilt u standaard bij iedere klant een UBL factuur meesturen? Ga dan naar Instellingen > Algemeen > 

Tabblad Klanten > Selecteer ‘Standaard UBL factuur meesturen’ > Neem instellingen over voor 
bestaande klanten. 
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Overige klantgegevens 
1. U kunt bij opmerkingen een klantspecifieke opmerking 

ingeven, deze kan eventueel worden overgenomen op 
de factuur wanneer u dit instelt via Instellingen -> 
Algemeen. 

2. U kunt CRM notities vastleggen, deze kunnen eventueel 
worden overgenomen als interne notities bij orders 
wanneer u dit instelt via Instellingen -> Algemeen. 

3. Het veld debiteurnummer kan optioneel worden 
gebruikt om een ander nummer dan het standaard 
klantnummer aan de klant toe te kennen. Het 
debiteurnummer wordt dan op de factuur weergegeven 
in plaats van het klantnummer. U kunt ook het 
klantnummer zelf aanpassen en dit veld leeg laten. 
 
Klantspecifieke instellingen 

1. Geef het juiste factuurtype in, u kunt afwijkende 
factuurtypen aanmaken via Instellingen -> Factuurtypen 

2. De keuze van een betaalwijze beïnvloedt de 
betalingsinstructie op de factuur en in de e-mail bij de 
digitale facturering. 
 Met de module Online Betalen* kunnen uw klanten 

eenvoudig en snel online hun factuur betalen. Zodra een 
factuur is betaald krijgt u hiervan direct bericht en wordt 
de factuur automatisch als voldaan gemarkeerd. 

 Maakt u gebruik van factoring? Dan moet er vaak een 
aangepaste betaalinstructie op uw facturen vermeld 
worden. EasyTrans Software kan voor u de betaalwijze 
‘Factoring’ inrichten met de benodigde gegevens. 
Hiermee worden de juiste betaalinstructies op de factuur 
en in de e-mail geplaatst. Voor het inrichten van de 
betaalwijze ‘Factoring’ worden eenmalig kosten in 
rekening gebracht, één uur maatwerk. 

3. Geef aan of de klant BTW plichtig is.  
U kunt er met deze optie voor kiezen om geen BTW te 
berekenen op de factuur. Voor klanten binnen de EU 
wordt op de factuur vermeld dat de BTW is verlegd. 
Voor klanten buiten de EU wordt de BTW volledig 
weggelaten. 
! Zorg ervoor dat het BTW nummer van de klant is ingevuld aangezien dit verplicht op de factuur vermeld 

dient te worden. 
4. Vul een betalingstermijn in indien deze afwijkt van de standaard betalingstermijn. 
5. Bij ‘Berekening betalingstermijn’ kunt u aangeven hoe de verloopdatum van de factuur berekend 

dient te worden: 
• Vanaf factuurdatum; De betalingstermijn wordt bij de factuurdatum opgeteld. 
• Vanaf einde maand; De betalingstermijn wordt opgeteld bij de laatste dag van de maand van 

de factuurdatum. 
6. Afstand correctie, u kunt hier het aantal kilometers ingeven dat bij de afstand van een order 

moet worden opgeteld of afgetrokken (-getal). 
7. Afstand correctie procentueel, u kunt hier een percentage ingeven dat bij de afstand van een 

order moet worden opgeteld of afgetrokken (-%). 
8. Factuur toeslag/korting, geef hier een toeslag of korting (-%) in die berekend dient te worden op 

de factuur. 
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9. Bijgevoegde documenten meesturen met de factuur, vink deze optie aan indien bijgevoegde 
documenten met de factuur meegestuurd moeten worden. U kunt hier per factuur alsnog van 
afwijken maar standaard zullen de documenten worden meegezonden. 

10. Orders automatisch afmelden via de Chauffeurs App*, u kunt hier op klantniveau aangeven dat 
orders bij het afmelden via de Chauffeurs App* direct volledig worden afgemeld in het systeem. 
Er zal tevens een afmeld e-mail worden verstuurd naar de opgegeven contactpersoon.  

11. E-Mail per bestemming via de Chauffeurs App, vink deze optie aan indien u orders heeft met 
meerdere stops en u uw klant tussentijds op de hoogte wilt houden of een bestemming is 
opgehaald of afgeleverd. Voor iedere bestemming die via de Chauffeurs App wordt afgemeld, 
wordt automatisch een e-mail ter bevestiging naar uw klant verstuurd. 

12. Geen afleverbevestiging versturen, selecteer deze optie indien naar deze klant geen e-mail met 
afleverbevestiging moet worden verstuurd.  
 U ook op productniveau ervoor kiezen geen afleverbevestiging te versturen.  

13. Tolwegen vermijden, geeft u hier aan dat u voor deze klant tolwegen wilt vermijden dan wordt 
dit bij de kilometerberekening in de order meegenomen.  
! De aangepaste route is niet direct zichtbaar via de knop ‘Route weergeven’, hiervoor moet u in  

Google Maps zelf nog het vinkje tolwegen vermijden aanzetten.  
14. Referentie klant verplicht, vink deze optie aan indien voor deze klant verplicht een 

referentienummer moet worden ingevuld bij iedere order. De order kan pas worden gesloten als 
het veld ‘Referentie klant’ bij minimaal één bestemming is ingevuld. 

15. Packs*: Geen zaterdaglevering, als u deze optie aanvinkt worden de Packs leveringen die op 
vrijdag worden ingeboekt naar afleveren op maandag verplaatst. Om als uitzondering toch op 
zaterdag af te leveren kan de afleverdatum expliciet vermeld worden bij de afleverstemming.  

16. Methode voor afstandsberekening; Geef hier aan hoe de afstand bij een order berekend dient te 
worden. Berekening starten en stoppen op uw eigen adres, Berekening starten en stoppen op de 
eerste bestemming of Berekening starten en stoppen op een ander adres. 

17. Bij document taal kunt u aangeven in welke taal alle documentatie moet worden opgemaakt. 
* beschikbaar als aanvullende module.  

6.1.1 Contactpersonen / gebruikersaccounts 
Het deelvenster ‘Contactpersonen’ verschijnt, u kunt nu één of meerdere contactpersonen 
aanmaken. Bij meerdere contactpersonen kunt u bij het ingeven van een order aangeven wíe de 
order geplaatst heeft. Ook kunt u bijvoorbeeld afdelingen invoeren als contactpersoon zodat u 
eenvoudig de juiste documentatie kunt versturen, bijvoorbeeld ‘financiële administratie’ om de 
factuur digitaal te versturen. 
 

1. Vul de gegevens van de contactpersoon in. 
! Indien u de klant toegang geeft tot uw klantenportal* wordt bij het vergeten van een wachtwoord het 

ingegeven e-mailadres gebruikt om opnieuw een wachtwoord in te stellen. Wanneer meerdere 
personen een zelfde e-mailadres hebben kan er geen nieuw wachtwoord verzonden worden. 

2. Geef de klant eventueel toegang tot uw klantenportal* door een gebruikersnaam, wachtwoord 
en de juiste rechten toe te kennen.  

 
 U kunt hier aangeven welke persoon of afdeling facturen digitaal dient te ontvangen. 

 

3. Klik op ‘Nieuwe contactpersoon’ om meer contactpersonen toe te voegen. 
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het klantoverzicht. 
 

*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende modules. 
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6.2 Klant overzicht 
Het klantoverzicht biedt u een weergave van uw klanten en uw vestiging(en). Actieve klanten zijn 
groen gemarkeerd, inactieve klanten zijn rood gemarkeerd. Vestigingen hebben geen kleurmarkering 
maar worden aangeduid met vetgedrukte letters en hebben een negatieve nummering. U kunt het 
overzicht naar wens filteren en/of sorteren.  

Filteren en sorteren 
Bovenin het venster kunt het klantoverzicht filteren op actieve, inactieve en niet BTW-plichtige 
klanten, op vestigingen of een zoekterm. U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u per pagina 
wilt weergeven. 
 

 
 

U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 
 

 
 

6.2.1 Klant- en vestigingsgegevens bewerken 
U kunt klant- en vestigingsgegevens openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken 

of door op het bewerken-icoon   in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een klant of vestiging ook in een nieuw 

tabblad openen. 
! Wijzigingen aan de bedrijfsgegevens van de (hoofd)vestiging geven geen aanpassingen op de factuur en 

dergelijke, deze wijzigingen kunt u ingeven bij Instellingen -> Algemeen. 

6.2.2 Klant verwijderen 
U kunt een klant verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het verwijder-icoon . 
Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u de klant werkelijk wilt 
verwijderen. Wanneer u hier op ‘OK’ klikt wordt de klant verplaatst naar de prullenbak. De 
klantgegevens blijven op de achtergrond bewaard zodat bijbehorende orders nog ingezien kunnen 
worden.  

6.2.3 Prullenbak 
Als u een klant uit uw klantoverzicht verwijdert wordt deze 
verplaatst naar de prullenbak. Via het status filter heeft u 
toegang tot deze prullenbak en hier kunt u niet alleen de 
verwijderde gegevens inzien maar ook weer terugzetten. 
Alleen een beheerder heeft de mogelijkheid om gegevens 
(vanuit de prullenbak) definitief te verwijderen. 

! Indien er al orders en/of facturen op de te verwijderen 
klant staan, kunt u de klant niet definitief verwijderen.  

U kunt klanten terugzetten door in de kolom ‘Bewerkingen’ op het ongedaan maken-icoon  te 
klikken. 

6.2.4 Klant deactiveren/activeren 
U kunt klanten als inactief markeren, bijvoorbeeld omdat deze een betalingsachterstand heeft. De 
klantnaam wordt dan nog wel (grijs gemarkeerd) getoond bij het invoeren van een order maar kan 
niet geselecteerd worden. U kunt dit doen door op het deactiveren-icoon   te klikken in de kolom 
‘Bewerkingen’. U kunt een klant weer activeren door op het activeren-icoon  te klikken in de 
kolom ‘Bewerkingen’. 

6.2.5 Order aanmaken 
Vanuit het klantoverzicht kunt u snel een nieuwe order aanmaken voor een bepaalde klant door op 
het order aanmaken-icoon  in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken.  
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 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u de nieuwe order ook in een nieuw tabblad 
openen. 

 

6.3 Opties vanuit klantgegevens 
U kunt klantgegevens openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door op 

het bewerken-icoon   in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een klant ook in een nieuw tabblad 

openen.  

6.3.1 Toegang tot klantenportal geven* 
1. Klik op ‘Nieuw contactpersoon’. 
2. Vul de contactgegevens van de contactpersoon in en geef toegang tot uw klantenportal door  

een gebruikersnaam, wachtwoord en de juiste rechten toe te kennen. 
• Geen toegang 
• Toegang web-ordering; volledige toegang tot de web-order omgeving. 
• Beperkte toegang web-ordering; bij het aanmaken van nieuwe orders en het raadplegen van 

bestaande orders worden geen prijzen getoond. Tevens is er geen toegang tot het factuur 
overzicht. 

• Toegang web-ordering met vervoerder weergave; volledige toegang tot de web-order 
omgeving inclusief weergave van de vervoerder die de order uitvoert. 

• Toegang web-ordering alleen lezen; alleen lezen toegang tot de web-order omgeving. Orders 
kunnen worden ingezien, maar er kunnen geen nieuwe orders worden geplaatst. 
! Bij het vergeten van een wachtwoord wordt het ingegeven e-mailadres gebruikt om opnieuw een 

wachtwoord in te kunnen stellen. Wanneer meerdere personen een zelfde e-mailadres hebben kan er 
geen wachtwoord verzonden worden. 

3. Klik op ‘Nieuwe contactpersoon’ om meer contactpersonen toe te voegen. 
4. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het Klant overzicht. 
*Alleen beschikbaar bij Premium of Premium Plus abonnementen. 

6.3.2 Facturen weergeven 
Door onderaan in het venster op ‘facturen weergeven’ te klikken worden alle facturen van de 
desbetreffende klant getoond in het factuuroverzicht. 
! De ingestelde periodefilter van het factuuroverzicht wordt gebruikt voor de weergave van de facturen. U kunt deze 

handmatig wijzigen. 

6.3.3 Betalingsherinnering versturen 
Door onderaan in het venster op ‘Betalingsherinnering versturen‘ te klikken kunt u per mail een 
betalingsherinnering versturen van alle facturen waarvan de betalingstermijn is verstreken. 

6.3.4 Tarieven weergeven 
Door onderaan in het venster op ‘Tarieven weergeven‘ te klikken krijgt u een overzicht van de 
afwijkende prijsafspraken die zijn ingegeven voor de betreffende klant. 
 

6.4 Extra gebruikers aanmaken 
Werkt u samen met anderen in EasyTrans geef dan iedere gebruiker een eigen inlog account. Zo 
krijgt iedereen zijn eigen planomgeving en kunt u van elkaar zien wie wat gewijzigd heeft in een 
order.  
1. Open uw (hoofd)vestiging door op de regel te klikken 
 

Naast uw bedrijfsgegevens ziet u bij ‘Contactpersonen’ de gebruikers die in kunnen loggen in uw 
softwarepakket.  
  

2. Klik op ‘Nieuwe contactpersoon’. 
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3. Vul de contactgegevens van de gebruiker in. 
! Bij het vergeten van een wachtwoord wordt het ingegeven e-mailadres gebruikt om opnieuw een 

wachtwoord in te stellen. Wanneer meerdere gebruikers een zelfde e-mailadres hebben kan er geen 
nieuw wachtwoord verzonden worden. 

4. Maak een gebruikersnaam en wachtwoord aan en geef de gebruiker de juiste rechten: 
• Geen toegang 
• Beheerder (alle rechten) 
• Planning (beperkte rechten, met tarieven): Er kunnen geen nieuwe vervoerders of facturen 

worden aangemaakt. Vervoerders en facturen kunnen alleen worden geraadpleegd.  
Geen toegang tot: Nieuwe vervoerder, nieuwe facturatie, periodieke orders, tarievenbeheer, 
voertuigen, statistieken, exporteren, login historie en instellingen. 

• Planning beperkt (beperkte rechten, zonder tarieven): Dezelfde rechten als ‘Planning’ alleen 
worden er geen tarieven en facturen weergegeven.  
Geen toegang tot: Nieuwe vervoerder, facturen, periodieke orders, tarievenbeheer, 
voertuigen, statistieken, exporteren, login historie en instellingen. 

• Import/Export (computer account), dit account wordt alleen gebruikt indien u een 
automatische import- of exportfunctie voor gegevens vanuit EasyTrans heeft. Met dit 
account kan niet worden ingelogd maar worden enkel gegevens tussen systemen 
uitgewisseld. 

5. Eventueel: Klik op ‘Nieuwe contactpersoon’ om nog meer gebruikers toe te voegen. 
6. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het klantoverzicht. 
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7 Vervoerders* 
Een vervoerder is de algemene term voor zowel eigen chauffeurs als voor externe charters of andere 
vervoersbedrijven. U kunt dus als vervoerder zowel een persoonsnaam als een bedrijfsnaam ingeven. 
*Niet beschikbaar bij een Small abonnement 
 

7.1 Nieuwe vervoerder 
1. Klik in het hoofdmenu onder Vervoerders op ‘Nieuwe vervoerder’.  
2. Vul de benodigde gegevens in. 

 De meeste velden zijn optioneel, u kunt eventueel alleen de gegevens invullen die u daadwerkelijk 
nodig heeft. Houdt uw muiscursor enkele seconde op een invoerveld of klik op  voor meer 
informatie.  

 
Vestigingsadres 
1. Bij het aanmaken van een vervoerder kunt u 

eventueel zelf een vervoerdernummer ingeven. Dit 
nummer kan later niet meer gewijzigd worden. 

2. Adresregel 2 kunt u gebruiken om bijvoorbeeld een 
afdeling aan te duiden. 

 
 
 
 
 
Postadres 
1. Met de knop ‘Vestigingsadres overnemen’ neemt u 

snel de reeds gevulde adresgegevens van de 
vestiging over.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contactinformatie 
1. U kunt meerdere telefoonnummers invoeren door 

deze te scheiden met een puntkomma ;  
2. U kunt meerdere e-mailadressen invoeren door deze 

te scheiden met een puntkomma ; 
! Indien u de vervoerder toegang geeft tot uw 

vervoerdersportal* wordt bij het vergeten van een 
wachtwoord het ingegeven e-mailadres gebruikt om 
opnieuw een wachtwoord in te kunnen stellen. 

3. Indien u de inkoopfactuur naar een ander  
e-mailadres wilt versturen kunt u deze ingeven bij ‘E-
mail voor inkoopfactuur’.* 

*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende 
modules. 
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Overige gegevens 
1. Wanneer uw vervoerder enkel gebruik maakt van één 

voertuigtype kunt u dat hier ingeven, het voertuigtype 
wordt bij de vervoerder weergegeven bij het aanmaken 
van een order. Voertuigtypen kunt u ingeven via 
Voertuigen -> Voertuigtypen. 

2. Het veld crediteurnummer kan optioneel worden gebruikt 
om een ander nummer dan het standaard 
vervoerdernummer aan de vervoerder toe te kennen. Het 
crediteurnummer wordt dan op de inkoopfactuur* 
weergegeven in plaats van het vervoerdernummer. 

3. Doet u zaken met een buitenlandse vervoerder en maakt 
u gebruik van de ‘BTW verlegd regeling’ haal dan het 
vinkje ‘BTW plichtig’ weg. Er wordt dan geen BTW 
berekend op de inkoopfactuur. 
! Zorg ervoor dat het BTW nummer van de vervoerder is 

ingevuld aangezien dit verplicht op de inkoopfactuur 
vermeld dient te worden*. 

4. Inkoop afstand correctie*, u kunt hier het aantal 
kilometers ingeven dat bij de afstand van een order moet 
worden opgeteld of afgetrokken  
(-getal). 

5. Inkoop afstand correctie* procentueel, u kunt hier een 
percentage ingeven dat bij de afstand van een order moet 
worden opgeteld of afgetrokken (-%). 

6. Bijgevoegde documenten meesturen met de 
inkoopfactuur*, vink deze optie aan indien bijgevoegde 
documenten met de inkoopfactuur meegestuurd moeten 
worden. U kunt hier per inkoopfactuur alsnog van afwijken maar standaard zullen de 
documenten worden meegezonden volgens deze instelling. 

7. Bij document taal kunt u aangeven in welke taal alle documentatie moet worden opgemaakt. 
8. Het CX Euro member ID** wordt gebruikt om uw vervoerder te koppelen aan de vervoerder op 

het CX Euro platform. Hierbij zijn er twee opties;  
• Order toekennen aan een ander CX Euro lid; vul het CX Euro ID van de externe 

vervoerder in die de order gaat uitvoeren. Dit nummer kunt u terugvinden bij CX Euro 
onder het tabblad ‘ CXNetwork’. 

• Order toekennen aan een eigen chauffeur; vul het CX Euro ID van de externe vervoerder 
in die de order gaat uitvoeren. Dit nummer kunt u terugvinden bij CX Euro onder het 
tabblad ‘ CXNetwork’. 

9. Kenmerken; U kunt hier ingeven over welke certificaten en rijbewijzen deze 
vervoerder/chauffeur beschikt. De opgeslagen kenmerken worden weergegeven in uw 
‘Vervoerder overzicht’ en zijn zichtbaar bij het plannen van een transportorder.  

*Beschikbaar met Inkoopmodule. 
**Beschikbaar met koppeling CX Euro 
 

7.2 Vervoerder overzicht 
Het vervoerderoverzicht biedt u een weergave van uw vervoerders. Actieve vervoerders zijn groen 
gemarkeerd, inactieve vervoerders zijn rood gemarkeerd. U kunt in het overzicht naar wens zoeken, 
filteren en sorteren. 
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Zoeken, filteren en sorteren 
Bovenin het venster kunt het vervoerderoverzicht filteren op actieve, inactieve en verwijderde 
vervoerders of op een zoekterm. U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u wilt weergeven per 
pagina. 
 

 
 

 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 

7.2.1 Vervoerdersgegevens bewerken 
U kunt vervoerdersgegevens openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of 

door op het bewerken-icoon   in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een vervoerder ook in een nieuw tabblad 

openen. 

7.2.2 Vervoerder verwijderen 
U kunt een vervoerder verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het  
verwijder-icoon . Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u de 
vervoerder werkelijk wilt verwijderen.  Wanneer u hier op ‘OK’ klikt wordt de vervoerder verplaatst 
naar de prullenbak.  

7.2.3 Prullenbak 
Als u een vervoerder uit uw vervoerderoverzicht verwijdert wordt 
deze verplaatst naar de prullenbak. Via het status filter heeft u 
toegang tot deze prullenbak en hier kunt u niet alleen de 
verwijderde gegevens inzien maar ook weer terugzetten. Alleen 
een beheerder heeft de mogelijkheid om gegevens (vanuit de 
prullenbak) definitief te verwijderen. 

! Indien er al orders en/of facturen op de te verwijderen vervoerder staan, kunt u de vervoerder niet 
definitief verwijderen.  

U kunt vervoerder terugzetten door in de kolom ‘Bewerkingen’ op het ongedaan maken-icoon  te 
klikken. 

7.2.4 Vervoerder deactiveren/activeren 
U kunt vervoerders als inactief markeren, bijvoorbeeld omdat deze in verband met een vakantie 
tijdelijk niet beschikbaar is. De vervoerder wordt dan nog wel (grijs gearceerd) getoond bij het 
invoeren van een order maar kan niet geselecteerd worden. U kunt dit doen door op het 
deactiveren-icoon   te klikken in de kolom ‘Bewerkingen’. U kunt een vervoerder weer activeren 
door op het activeren-icoon  te klikken in de kolom ‘Bewerkingen’. 

7.3 Opties vanuit vervoerdersgegevens 
U kunt vervoerdersgegevens openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of 

door op het bewerken-icoon   in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een vervoerder ook in een nieuw tabblad 

openen.  

7.3.1 Tarieven weergeven* 
Door onderaan in het venster op ‘Tarieven weergeven‘ te klikken krijgt u een overzicht van de 
afwijkende prijsafspraken die zijn ingegeven voor de betreffende vervoerder. 
 

*Beschikbaar met Inkoopmodule.
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7.3.2 Toegang tot vervoerdersportal geven* 
Geef toegang tot uw vervoerderportal door een gebruikersnaam en wachtwoord in te geven en de 
juiste rechten toe te kennen: 

• Geen toegang 
• Volledige toegang; Geeft de vervoerder volledige toegang tot het vervoerder portal. 
• Beperkte toegang; Verbergt de inkooptarieven in het orderoverzicht en het  

order detailscherm. 
 
De vervoerder heeft nu, met de ingegeven inloggegevens, toegang tot uw Vervoerder Portal en 
Chauffeurs App. Wanneer u orders aan de vervoerder toekent verschijnen deze automatisch in het 
orderoverzicht van de Chauffeurs App. Geef de inloggegevens samen met de link van uw Vervoerder 
Portal/Chauffeurs App door aan de vervoerder. De link bestaat uit de link naar uw eigen EasyTrans 
Pakket gevolgd door “/vervoerder”.  
Bijvoorbeeld: www.mytransX.nl/koerierABC/vervoerder 

 Stuur de handleiding van de Chauffeurs App mee aan uw chauffeur, deze is beschikbaar op de 
supportpagina van onze website en legt in eenvoudige stappen de installatie op de smartphone uit. 

*Beschikbaar bij Premium Plus abonnement. 
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8 Facturen 
Zodra een order de status ‘Gecontroleerd’ heeft staat deze klaar voor facturatie. Aangemaakte 
facturen worden weergegeven in het factuuroverzicht. 
 

8.1 Nieuwe facturatie 
Om een nieuwe factuur aan te maken, doorloopt u de volgende stappen: 

1. Klik op ‘Nieuwe facturatie’ in het hoofdmenu. 
 

2. Optioneel;  Kies een specifieke datumperiode.  
Standaard worden alle orders t/m de geselecteerde datum 
gefactureerd. Op deze manier kan er nooit een factuur 
overgeslagen worden. Wanneer u alleen een bepaalde periode 
wilt factureren kunt u naast de t/m datum ook een specifieke 
vanaf datum kiezen. 

3. Optioneel;  Selecteer een factuurdatum 
Standaard wordt de datum van aanmaken ingegeven, u kunt de datum handmatig aanpassen. 

 

4. Kies het type factuur dat u wilt aanmaken. 
Een proeffactuur dient ter controle en wordt niet 
opgeslagen. Een factuur wordt aangemaakt en opgeslagen, 
bijbehorende orders krijgen de status ‘Gefactureerd’.  
Indien u gebruik maakt van afwijkende factuurtypen dan 
kunt u die hier ook selecteren. Alleen de facturen voor 
klanten met dit factuurtype worden aangemaakt. U kunt factuurtypen aanmaken via Instellingen 
-> Factuurtypen. 

5. Optioneel;  Selecteer klant(en)  
Klanten waarvan orders gereed staan voor facturering 
(status  ‘Gecontroleerd’) worden weergegeven. U kunt één 
of meerdere klanten (met het gekozen factuurtype) 
selecteren 
Wanneer u geen selectie maakt worden alle klanten met 
het gekozen factuurtype gefactureerd. 

 

6. Selecteer of u de facturen wilt printen op blanco of 
voorbedrukt papier. 
Deze instelling is alleen van toepassing op de eenmalig 
aangemaakte verzamel PDF met alle facturen die u kunt 
afdrukken.  
 

7. Optioneel;  Kies een eerstvolgend factuurnummer.  
Door het factuurnummer aan te passen begint de 
eerstvolgende nieuwe factuur met dit nummer. Als het 
ingegeven factuurnummer al bestaat wordt het 
eerstvolgende vrije factuurnummer gebruikt. 
Het factuurnummer dient numeriek te zijn en mag 
maximaal 12 tekens lang zijn. 
! Wilt u het nieuwe jaar met een nieuw jaartal beginnen, pas 

het voorloopnummer dan aan, voordat u de eerste facturatie 
van het nieuwe jaar uitvoert. Gebruik voldoende extra nullen om voor een jaar facturen te kunnen 
aanmaken, bijvoorbeeld: ‘20200001’. 

8. Optioneel;  Geef een voorloopnummer in. 
Het voorloopnummer wordt toegevoegd voor het factuurnummer. Het kan bijvoorbeeld worden 
gebruikt om verschillende vestigingen of bedrijfsnamen te onderscheiden.  

 Gebruik dit veld niet om een jaartal voor uw factuurnummer te zetten. Om een jaartal toe te voegen 
vult u het jaartal in voor het factuurnummer in het veld ‘Eerstvolgende factuurnummer’. 

http://www.easytrans.nl/
mailto:info@easytrans.nl
tel:0850479475


 

Handleiding EasyTrans 

Wilt u meer informatie of heeft u vragen? Wij helpen u graag!  
Web: www.easytrans.nl | Mail: info@easytrans.nl | Tel: 085 - 0479 475  Pagina 45 van 77  

9. Optioneel;  Pas de voetnoot op uw factuur aan. Met de voetnoot kunt u een korte algemene 
boodschap meegeven aan uw klant, zoals “Fijne feestdagen”. Heeft u specifieke opmerkingen 
over een order, gebruik dan het veld “Opmerkingen op de factuur” bij de order.  
 In de voetnoot op de factuur kan ook HTML worden gebruikt. Handig om bijvoorbeeld een link naar de 

voorwaarden op de website op te nemen. 
10. Klik op ‘Uitvoeren’ om de facturen aan te maken. 
 
Heeft u gekozen voor factuurtype proeffactuur dan wordt er een verzamel PDF aangemaakt van alle 
facturen. Deze kunt u gebruiken om de facturatie te controleren. 
Heeft u gekozen voor factuurtype factuur dan wordt er eenmalig een verzamel PDF met alle facturen 
aangemaakt die afgedrukt kunnen worden. Op deze manier kunt u eenvoudig in één keer alle 
facturen printen.  

 Stuurt u de facturen niet meer per post, maar uitsluitend per e-mail, dan kunt u dit per klant instellen. 
 

De gefactureerde orders hebben nu de status “Gefactureerd”. De aangemaakte facturen worden 
opgeslagen in uw factuuroverzicht. Vanuit het factuuroverzicht kunt u uw facturen per e-mail 
versturen. 
 
UBL-factuur 
U kunt ervoor kiezen om naast de reguliere factuur, een UBL-factuur naar uw klant te verzenden. UBL 
is het standaard XML-formaat voor elektronisch factureren. Dit bestandsformaat maakt het mogelijk 
om digitale facturen eenvoudig en geautomatiseerd in te lezen en te verwerken in een factuur- of 
boekhoudprogramma. 

1. Klik in het hoofdmenu onder ‘Klantoverzicht’ op de desbetreffende klant.  
2. Vink onder ‘Factuuradres’ de optie ‘UBL factuur meesturen (E-factureren)’ aan.  
 Wilt u standaard bij iedere klant een UBL factuur meesturen? Ga dan naar Instellingen > 

Algemeen > Tabblad Klanten > Selecteer ‘Standaard UBL factuur meesturen’ > Neem 
instellingen over voor bestaande klanten. 

 

8.2 Factuuroverzicht 
Het factuuroverzicht biedt u een overzichtelijke weergave van aangemaakte facturen. Betaalde 
facturen zijn groen gemarkeerd, openstaande facturen zijn geel gemarkeerd, facturen waarvan de 
betalingstermijn is verstreken zijn rood gemarkeerd. Bij klanten waarvan is aangegeven dat de 
factuur digitaal verstuurd moet worden wordt tevens een kleurstatus gebruikt bij de kolom ‘Factuur 
gemaild’, wanneer de factuur nog niet gemaild is wordt deze rood gearceerd. U kunt het overzicht 
naar wens filteren en/of sorteren.  
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Filteren en sorteren 
Bovenin het venster kunt het factuuroverzicht filteren op status (openstaande facturen, betaalde 
facturen, verlopen facturen, gemailde facturen, niet gemailde facturen en niet gemailde facturen, 
nog te versturen), op vestiging*, op datum, periode of op een zoekterm. U kunt hier tevens aangeven 
hoeveel regels u wilt weergeven per pagina. 

 
 

U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 

8.2.1 Snelbewerkingen 
Vanuit het factuuroverzicht kunt u diverse snelbewerkingen uitvoeren.  
1. Selecteer facturen door deze aan te vinken. 
2. Selecteer bij ‘Met geselecteerde facturen’ de 

bewerking die u wilt uitvoeren op de facturen. 
3. Geef indien nodig extra gegevens in. 
4. Klik op ‘OK’.  
De bewerking wordt toegepast op de geselecteerde 
facturen. 

8.2.2 Betalingen beheren 
In de kolom ‘Betaalwijze/Voldaandatum’ kunt u aangeven dat een factuur betaald is en op welke 
wijze.  
1. Kies (eventueel) een betaalwijze. Wanneer u op klantniveau reeds een betaalwijze heeft 

ingegeven wordt deze overgenomen in het factuuroverzicht. 
2. Selecteer de datum waarop de factuur is voldaan. 

 Helaas komt het af en toe voor dat facturen niet altijd netjes worden betaald. Met de betaalwijze ‘Niet 
betaald’ kunt u uw facturen als oninbaar markeren. Hiermee wordt een factuur ondanks er geen 
betaling is gedaan toch als ‘Voldaan’ gemarkeerd en blijft deze niet langer open staan.  

 

Het factuurnummer kleurt groen waarmee de factuur als voldaan is gemarkeerd. 
Is de factuur toch niet voldaan, dan kunt u de markering ongedaan maken door op het ongedaan 
maken-icoon  te klikken. 
 
 

 
 

 U kunt meerdere orders als voldaan markeren, of juist de markering ongedaan maken via een 
snelbewerking. 

8.2.3 Factuur e-mailen 
In de kolom ‘Factuur gemaild’ kunt u zien of een factuur gemaild is en wanneer. Bij een rode 
markering heeft u op klantniveau ingegeven dat de klant/contactpersoon digitale facturering 
wenst en de factuur nog gemaild dient te worden. 
 
1. Klik op het mail-icoon  in de kolom ‘Factuur gemaild’. 

Uw mailing wordt geopend, de factuur (PDF) en eventueel UBL-factuur worden als bijlage 
meegezonden. 
 U kunt meerdere facturen per e-mail verzenden via een snelbewerking, de standaardmailing met 

daarbij de instellingen ingegeven op klantniveau worden hierbij gebruikt. 
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Klantgegevens 
Bij klantgegevens ziet u een overzicht van de gegevens die zijn 
ingegeven op klantniveau, u kunt deze eventueel wijzigen door de 
klantgegevens te openen en te bewerken. De wijziging zal in de  
e-mail zichtbaar zijn, de factuur is echter reeds aangemaakt en zal 
door deze actie niet worden aangepast.  
 
 
 

Contactpersonen 
Hier kunt u contactpersonen selecteren die uw e-mail 
moeten ontvangen. Wanneer er op klantniveau reeds is 
aangegeven dat een contactpersoon facturen digitaal 
dient te ontvangen zijn deze standaard geselecteerd. 
 
 
 
 
 
 
Geselecteerde factuur 
Een beknopt overzicht van de gegevens van de factuur 
die u als bijlage bij de e-mail gaat verzenden. 
 
 
 
 
Tekst e-mail 
Rechts in uw scherm ziet u een weergave van de e-mail die u gaat verzenden. U kunt eventueel zelf 
een tekst ingeven in het tekstvak.  

 
! De tekst wordt opgeslagen zodra u de factuur verstuurt. Past u de tekst voor een bepaalde klant aan, let er 

dan op dat u deze weer terug zet als u de eerstvolgende factuur gaat versturen. 

2. Vink eventueel de optie om bijgevoegde documenten* mee te sturen aan of uit. De 
documentatie die bijgevoegd is bij een order zal worden toegevoegd bij de factuur, bijvoorbeeld 
afmeldinformatie van de Chauffeurs App of bijgevoegde documenten via de aanvullende module 
documentopslag.  
 Heeft u bij het toevoegen van het document aangegeven dat het een intern document betreft? Dan is 

dit document enkel in de order zichtbaar, deze wordt uiteraard niet met de factuur meegestuurd.  

Wanneer er op klantniveau is aangegeven dat bijgevoegde documentatie standaard meegestuurd 
dient te worden staat deze optie standaard aangevinkt. 
 

3. Klik op ‘E-mail versturen’. 
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8.2.4 UBL-factuur versturen 
Naast uw standaard factuur (als pdf-bestand) kunt u tevens een UBL-
factuur per e-mail versturen. UBL (Universal Business Language) is het 
standaard XML-formaat voor elektronisch factureren. Dit 
bestandsformaat maakt het mogelijk om digitale facturen eenvoudig en 
geautomatiseerd in te lezen en te verwerken in een factuur- of 
boekhoudprogramma.  

U kunt een UBL-factuur versturen door bij de klantgegevens een vinkje 
te zetten voor ‘UBL factuur meesturen (E-factureren)’. 

 Wilt u standaard bij iedere klant een UBL factuur meesturen? Ga dan 
naar Instellingen > Algemeen > Tabblad Klanten > Selecteer ‘Standaard 
UBL factuur meesturen’ > Neem instellingen over voor bestaande 
klanten. 

8.2.5 Factuur weergeven 
U kunt een factuur openen door op het weergeven-icoon  in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken.  

8.2.6 Factuur verwijderen 
U kunt een factuur verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het verwijder-icoon . 
Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u de factuur werkelijk wilt 
verwijderen, wanneer u hier op ‘OK’ klikt zal de factuur definitief verwijderd worden. 
De bijbehorende orders krijgen na het verwijderen van de factuur opnieuw de status 
‘Gecontroleerd’, zodat deze eenvoudig opnieuw gefactureerd kunnen worden. Op deze manier kunt 
u eenvoudig een correctie factuur versturen. 
! Noteer het factuurnummer en de datum van de factuur indien u dezelfde (gecorrigeerde) factuur nogmaals 

wilt versturen. U kunt deze gegevens opnieuw ingeven bij het maken van een nieuwe factuur. 

8.2.7 Betalingsherinnering versturen 
Klik op het Betalingsherinnering versturen-icoon  in de kolom ‘Bewerkingen’.  
Uw mailing wordt geopend, de verlopen factuur wordt als bijlage (pdf) meegezonden. 
 

Klantgegevens 
Bij klantgegevens ziet u een overzicht van de gegevens die 
zijn ingegeven op klantniveau, u kunt deze eventueel 
wijzigen door de klantgegevens te openen en te bewerken. 
De wijziging zal in de e-mail zichtbaar zijn, de factuur is 
echter reeds aangemaakt en zal door deze wijziging niet 
worden aangepast. 
 
 
 
Contactpersonen 
Hier kunt u eventueel contactpersonen selecteren die uw 
mail moeten ontvangen. Wanneer er op klantniveau reeds is 
aangegeven dat een contactpersoon facturen digitaal dient 
te ontvangen zijn deze standaard geselecteerd. 
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Openstaande facturen 
Hier vindt u een overzicht van alle openstaande facturen 
voor de betreffende klant. Vervaldata die verstreken zijn 
worden rood gemarkeerd. 
Per factuur kunt u tevens zien of en hoe vaak er een 
herinnering is verstuurd. Door een factuur aan te vinken 
kunt u deze toevoegen aan de betalingsherinnering. 
U kunt versneld alle openstaande facturen toevoegen 
door het vinkje in het kolomhoofd te selecteren.  
 
 
 
 
 
 

Tekst e-mail  
Rechts in uw scherm zie u een 
weergave van de mail die u gaat 
verzenden. U kunt eventueel zelf een 
tekst ingeven in het tekstvak.  
 
 
 Wilt u de tekst aanpassen aan de hand van het aantal keren dat u een klant al heeft aangemaand, maak 

dan vooraf enkele standaard tekstjes en sla deze op in een Word bestand. U kunt dan eenvoudig de 
gewenste tekst kopiëren en plakken. 

! De tekst wordt opgeslagen zodra u de betalingsherinnering verstuurd. Past u de tekst voor een bepaalde 
klant aan, let er dan op dat u deze weer terug zet als u de eerstvolgende betalingsherinnering gaat 
versturen. 

1. Vink eventueel de optie uit om het aantal herinneringen niet aan te passen. 
 

 
 

2. Klik op ‘E-mail versturen’. 
 

8.3 Creditfactuur 
Een foutief gefactureerde order kunt op drie manieren herstellen. U kunt een correctie via een order 
ingeven, een creditnota aanmaken of de factuur aanpassen en opnieuw versturen. Facturen met een 
negatief totaalbedrag worden automatisch aangemaakt als creditfactuur. 

8.3.1 Correctie via een order  
Betreft de correctie een fout in één order? Dan kun u het teveel betaalde bedrag crediteren door 
middel van een ‘min’ order. U kunt hiervoor een nieuwe order aanmaken, bijvoorbeeld door de 
foutieve order te kopiëren, en het teveel berekende bedrag in mindering brengen door de bedragen 
te voorzien van een minteken (-). Geef hierbij bijvoorbeeld een opmerking bij in als ‘correctie XXX 
(ordernummer)’. De order kan nu mee met de eerstvolgende facturatieronde.  
! EasyTrans maakt standaard verzamelfacturen aan, facturen met een negatief totaalbedrag worden 

aangemaakt als creditfactuur.  

8.3.2 Correctie foutieve factuur 
U kunt een factuur ook verwijderen en een nieuwe gecorrigeerde factuur met hetzelfde 
factuurnummer aanmaken en (opnieuw) verzenden. 
1. Ga naar het factuuroverzicht 
2.  Noteer het factuurnummer en de factuurdatum van de foutieve factuur. 
3. Verwijder de foutieve factuur  
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(alle bijbehorende orders krijgen nu weer de status ‘Gecontroleerd’) 
 Sla de oude factuur op voordat u deze verwijderd. Zo kunt u eenvoudig controleren of u hetzelfde 

aantal orders op de nieuwe factuur heeft staan. 
4.  Corrigeer de fout in de order(s) of in de klantgegevens. 
5. Ga naar ‘Nieuwe facturatie’. 
6. Stel de periode en de factuurdatum in zoals die van de foutieve factuur. 
7. Typ in het veld ‘Eerstvolgende factuurnummer’ het nummer van de foutieve factuur. 
8.  Klik op de knop ‘Uitvoeren’.  
 

De foutieve factuur is nu gecorrigeerd en kan verzonden worden. 

8.3.3 Creditfactuur 
Indien uw klant niet akkoord gaat met de ontvangst van een gecorrigeerde factuur zoals hierboven 
beschreven dan kunt u er ook voor kiezen om een creditfactuur aan te maken. EasyTrans werkt 
standaard met verzamelfacturen, daarom moeten alle orders die op de factuur vermeld staan 
worden gecrediteerd.   
 

1. Ga naar het factuuroverzicht. 
2. Open de factuur waarvoor u een creditfactuur wilt aanmaken. 
3. Ga naar het order overzicht. 
4. Selecteer alle orders die op de factuur staan en kies bij “Met geselecteerde orders” voor de 

snelbewerking “Kopiëren”. 
5. Open de orders en zet een minteken voor de bedragen. 

 Vermeld eventueel in het veld “Opmerkingen op de factuur” dat het om een credit van ordernummer 
xxx gaat. 

6. Zet de orders op ‘Gecontroleerd’ om ze te kunnen factureren. 
7. Factureer de orders zoals u gewend bent.  
 

Facturen met een negatief totaalbedrag worden aangemaakt als creditfactuur, u heeft nu een 
creditfactuur gemaakt van de eerder foutief aangemaakte factuur.  
 

8. Maak nu de correcte orders aan en factureer deze opnieuw zoals u gewend bent.  
 Eventueel kunt u de bestaande orders hiervoor nogmaals kopiëren en de fout corrigeren. 

 
 

8.4 Module koppeling met boekhoudpakket* 
Met de module koppeling met boekhoudpakket kunt u facturen,  klanten, vervoerders in 
inkoopfacturen* die in EasyTrans zijn aangemaakt exporteren naar uw boekhoudpakket of het 
pakket van uw boekhouder. Dit scheelt tijd en voorkomt fouten. 

 Indien u de betalingen enkel in een boekhoudpakket wilt bijhouden en niet in EasyTrans kunt u dit 
instellen. Facturen blijven dan niet meer onterecht openstaan terwijl deze al zijn betaald. Dit kunt u 
instellen via Instellingen > Algemeen > Tabblad Facturen > Betalingen bijhouden uitvinken.  

* Afhankelijk van het boekhoudprogramma 

8.4.1 Koppeling voorbereiden 
Voordat u van de koppeling gebruik kunt maken moeten de klant-, en eventueel 
vervoerdersnummers van uw boekhoudpakket overeenkomen met de klantnummers in EasyTrans. 
Wanneer u in beide programma’s een bestaand klantenbestand heeft zullen de klantnummers 
handmatig moeten worden aangepast in één van de systemen. Dit is een eenmalige gebeurtenis, na 
de synchronisatie van de klantnummers zullen de nieuwe of gewijzigde klantgegevens automatisch 
worden ingelezen door de koppeling. 
 

Klantnummers exporteren  
U kunt klantgegevens inclusief de klantnummers vanuit EasyTrans exporteren naar een Excelbestand: 
1. Klik in het hoofdmenu op ‘Exporteren’ 
2. Selecteer bij ‘Kies de te exporteren gegevens’: Klanten & Contactpersonen 
3. Selecteer bij ‘Kies het exporttype’: Excel (.xlsx) 
4. Klik op ‘Uitvoeren’ 
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Uw systeem genereert nu een Excelbestand met daarin uw klantenbestand, in kolom A van het 
tabblad Klanten vindt u de klantnummers. 
! Werkt u met debiteurnummers in EasyTrans dan worden deze weergegeven in kolom N. 

 
Klantnummers wijzigen 
Indien gewenst kunt u de klantnummers in EasyTrans wijzigen. De klantnummers worden dan 
aangepast in alle bestaande orders en dergelijke. Indien er onder het oude klantnummer facturen 
zijn aangemaakt wordt het klantnummer op de factuur zelf niet gewijzigd. Dit komt doordat de 
inhoud van een factuur achteraf niet meer gewijzigd kan worden. 

U kunt klantnummers als volgt wijzigen:  
1. Sluit voor het aanmaken van de wijzigingen alle andere geopende vensters omdat er anders 

conflicten kunnen optreden doordat er gegevens 
worden opgeslagen onder het oude klantnummer.  

2. Klik in het hoofdmenu op ‘Klant Overzicht’. 
3. Open de klant om de klantgegevens te kunnen 

bewerken. 
4. Klik op ‘Klantnummer wijzigen’.  
 

5. Geef een nieuw klantnummer in. 
! Klantnummers moeten numeriek zijn en mogen niet beginnen met  

voorloop nullen. Wilt u andere tekens verwerken in uw klantnummers of deze 
beginnen met een voorloop letter of cijfer, geef dan een debiteurnummer in bij 
‘Overige’ klantgegevens.  

6. Klik op ‘Opslaan’. 
7. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het klantoverzicht. 

8.4.2 Gebruik koppeling met boekhoudpakket 
 Maak een back-up van uw boekhoudpakketgegevens. Mocht uw eerste export niet naar wens 

verlopen, dan kunt u eenvoudig de gegevens terugzetten.  
 Probeer de export voor de eerste keer met een kleine selectie facturen, zodat u kunt controleren of 

alles goed functioneert. 
 

Facturen exporteren 
1. Klik in het hoofdmenu op ‘Exporteren’ 
2. Selecteer bij ‘Kies de te exporteren gegevens’: Facturen naar … (uw boekhoudpakket)  

Het juiste exporttype wordt automatisch geselecteerd, u hoeft hier geen keuze te maken. 
3. Stel de te exporteren factuurperiode in.  
4. Optioneel;  Selecteer een klant waarvan u facturen wilt exporteren. 
5. Optioneel;  Om te voorkomen dat facturen die u al eerder heeft geëxporteerd dubbel in uw 

boekhouding worden toegevoegd worden deze standaard maar één keer geëxporteerd. Wilt u de 
facturen nogmaals exporteren dan kunt u het vinkje ‘Alleen facturen die nog niet eerder zijn 
geëxporteerd’ deactiveren. 

6. Klik op ‘Uitvoeren’. 
 

Uw systeem genereert een bestandstype wat kan worden geïmporteerd in uw boekhoudpakket. 
 Bij een directe koppeling, middels een API, worden de gegevens automatisch ingelezen.  
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Klanten exporteren 
1. Klik in het hoofdmenu op ‘Exporteren’. 
2. Selecteer bij ‘Kies de te exporteren gegevens’: Klanten naar … (uw boekhoudpakket)  
3. Optioneel;  Selecteer een specifieke klant waarvan u gegevens wilt exporteren. 
4. Klik op ‘Uitvoeren’. 
 

Uw systeem genereert een bestandstype wat kan worden geïmporteerd in uw boekhoudpakket. 
 Bij een directe koppeling, middels een API, worden de gegevens automatisch ingelezen.  

 

*Beschikbaar als aanvullende module. 
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9 Inkoop* 
9.1 Inkoopmodule* 
Het onderdeel ‘Inkoop’ is beschikbaar met de Inkoopmodule. Met de inkoopmodule kunt u uw 
inkoopkosten en opbrengsten bijhouden, de module is met name handig wanneer u opdrachten 
uitbesteedt aan externe vervoerders/charters. 
Met deze module kunt u onder andere: 

• Aan ieder verkooptarief een inkooptarief koppelen. 
• Per vervoerder overeengekomen inkooptarieven instellen 
• In één oogopslag zien wat een order oplevert 
• Inzicht in welke vervoerder het voordeligst is voor een bepaalde order 
• Werkelijk gereden kilometers ten opzichte van berekende kilometers bijhouden 
• Inkoopfacturen aanmaken, zo houdt u inzichtelijk welk bedrag uw vervoerders/charters 

mogen declareren of hoeveel u uw personeel moet betalen 
• In één oogopslag controleren of ontvangen declaraties van uw vervoerders correct zijn 
• Self-billing inkoopfacturen aanmaken 

 

9.2 Nieuwe inkoopfactuur 
Zodra een order gereed is gemarkeerd voor inkoopfacturatie staat 
deze klaar voor facturatie. 
1. Klik op ‘Nieuwe inkoopfactuur’ in het hoofdmenu.  
 

2. Optioneel;  Kies een specifieke datumperiode.  
Standaard worden alle orders t/m de geselecteerde datum 
gefactureerd. Op deze manier kan er nooit een factuur 
overgeslagen worden. Wanneer u alleen een bepaalde 
periode wilt factureren kunt u naast de t/m datum ook een specifieke vanaf datum kiezen. 

 

3. Optioneel;  Selecteer een inkoopfactuurdatum 
Standaard wordt de datum van aanmaken ingegeven, u kunt de datum handmatig aanpassen. 

 

4. Kies het type inkoopfactuur dat u wilt aanmaken. 
Een proef inkoopfactuur dient ter controle en wordt niet 
opgeslagen. Een inkoopfactuur wordt aangemaakt en 
opgeslagen, bijbehorende orders krijgen de status  
‘Inkoopfactuur aangemaakt’.  
Bij een Self-billing inkoopfactuur worden de bedrijfsgegevens 
vervangen door de gegevens van de vervoerder. Hiermee 
stuurt u, namens de vervoerder, een factuur aan uzelf. 
Indien u gebruik maakt van factuurtypen dan kunt u hier het 
gewenste factuurtype selecteren. Alleen de inkoopfacturen 
voor vervoerders met dit inkoopfactuurtype worden aangemaakt.  
U kunt factuurtypen aanmaken via Instellingen -> Factuurtypen 

 

5. Optioneel;  Selecteer één of meerdere vervoerders. 
6. Door het inkoopfactuurnummer aan te passen begint de 

eerstvolgende nieuwe inkoopfactuur met dit nummer. Als 
het ingegeven inkoopfactuurnummer al bestaat wordt het 
eerstvolgende vrije inkoopfactuurnummer gebruikt. Het 
inkoopfactuurnummer dient numeriek te zijn en mag 
maximaal 12 tekens lang zijn. 

7. Optioneel;  Geef een voorloopnummer in. 
Het voorloopnummer wordt toegevoegd voor het inkoopfactuurnummer. Het kan bijvoorbeeld 
worden gebruikt om een bedrijfsonderdeel of vestiging aan te geven. 

 

8. Klik op ‘Uitvoeren’. 
*Beschikbaar als aanvullende module. 
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9.3 Inkoopfactuuroverzicht 
Het inkoopfactuuroverzicht biedt u een overzichtelijke weergave van aangemaakte inkoopfacturen. 
Betaalde inkoopfacturen zijn groen gemarkeerd, openstaande inkoopfacturen zijn geel gemarkeerd, 
niet ontvangen inkoopfacturen zijn rood gemarkeerd. U kunt het overzicht naar wens filteren en/of 
sorteren.  

Filteren en sorteren 
Bovenin het venster kunt u het overzicht filteren op status (niet ontvangen inkoopfacturen, 
openstaande facturen, betaalde facturen), op periode of op een zoekterm. U kunt hier tevens 
aangeven hoeveel regels u wilt weergeven per pagina. 
 

 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 
 

 
 

9.3.1 Snelbewerkingen 
Vanuit het inkoopfactuuroverzicht kunt u diverse snelbewerkingen uitvoeren.  
1. Selecteer inkoopfacturen door deze aan te vinken. 
2. Selecteer bij ‘Met geselecteerde inkoopfacturen’ de bewerking die u wilt uitvoeren op de 

inkoopfacturen. 
3. Geef indien nodig extra gegevens in. 
4. Klik op ‘OK’.  
De bewerking wordt toegepast op de geselecteerde 
inkoopfacturen. 
 

9.3.2 Inkomende facturen beheren 
Heeft u een factuur van uw vervoerder ontvangen dan 
kunt u deze eenvoudig controleren. U kunt de gefactureerde orders gereed markeren 
voor inkoopfacturatie in het orderoverzicht en hiervan een inkoopfactuur maken. Aan de 
hand van de inkoopfactuur kunt u controleren of het gefactureerde bedrag klopt. 
Vervolgens kunt u in het inkoopfactuur overzicht, in de kolom ‘Factuurkenmerk / 
Ontvangstdatum’, bijhouden welke facturen u heeft ontvangen. 
1. Geef het factuurkenmerk in. 
2. Geef de ontvangstdatum in. 
3. Klik op het als ontvangen markeren-icoon . 
U kunt de actie ongedaan maken door op het ongedaan maken-icoon  te klikken. 

9.3.3 Betalingen beheren 
In de kolom ‘Voldaan datum’ kunt u bijhouden welke facturen zijn voldaan.  
1. Geef de datum van betaling in. 
2. Klik op het als voldaan markeren-icoon  
U kunt de actie ongedaan maken door op het ongedaan maken-icoon  te klikken. 

9.3.4 Inkoopfacturen mailen 
U kunt de inkoopfactuur naar uw vervoerder versturen. Zo weet uw vervoerder precies 
hoeveel kosten hij bij u in rekening mag brengen. In de kolom ‘Factuur gemaild’ kunt u zien 
of een inkoopfactuur reeds gemaild is en wanneer.  
1. Klik op het mail-icoon  in de kolom ‘Factuur gemaild’. 

Uw mailing wordt geopend, de inkoopfactuur wordt als bijlage (pdf) meegezonden. 
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Vervoerder gegevens 
Hier ziet u een overzicht van de gegevens die zijn ingegeven 
op vervoerdersniveau, u kunt deze eventueel wijzigen door de 
vervoerdergegevens te openen en te bewerken. De wijziging 
zal in de e-mail zichtbaar zijn, de inkoopfactuur is echter reeds 
aangemaakt en zal door deze actie niet worden aangepast. 
 
 
 
 
 

 

Geselecteerde inkoopfactuur 
Een beknopt overzicht met gegevens van de inkoopfactuur die 
u als bijlage bij de e-mail gaat verzenden. 
 
 
 
 
 

Tekst voor de e-mail met inkoopfactuur 
Rechts in uw scherm zie u een weergave van de e-mail die u 
gaat verzenden.  
U kunt eventueel zelf een tekst ingeven in het tekstvak.  
! De tekst wordt opgeslagen zodra u de factuur verstuurt. Past u 

de tekst voor een bepaalde klant aan, let er dan op dat u deze 
weer terugzet als u de eerstvolgende factuur gaat versturen. 

 
 
 
2. Vink eventueel de optie om bijgevoegde documenten* mee te sturen aan of uit. 

Wanneer er op vervoerdersniveau is aangegeven dat bijgevoegde documentatie standaard 
meegestuurd dient te worden staat deze optie standaard aangevinkt. 

 Documenten die u kunt toevoegen met de module Documentopslag worden meegestuurd met de 
inkoopfactuur. 

 

3. Klik op ‘E-mail versturen’. 

9.3.5 Inkoopfactuur weergeven 
U kunt een inkoopfactuur openen door op het weergeven-icoon  in de kolom ‘Bewerkingen’ te 
klikken.  
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10 Adresboek 
Vaak voorkomende adressen van bestemmingen kunt u opslaan in uw adresboek. Opgeslagen 
adressen kunt u snel opnieuw selecteren als bestemming in een order. 
 

10.1 Adresboek overzicht 
Het adresboekoverzicht biedt u een weergave van uw opgeslagen adressen en de daarbij behorende 
klanten. U kunt het overzicht filteren en/of sorteren. 

Filteren en sorteren 
Bovenin het venster kunt het adresboekoverzicht filteren op een zoekterm. U kunt hier tevens 
aangeven hoeveel regels u wilt weergeven per pagina. 

 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 

10.1.1 Adresgegevens bewerken 
U kunt adresgegevens openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door op 

het bewerken-icoon   in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u de adresgegevens ook in een nieuw 

tabblad openen. 

10.1.2 Adresgegevens verwijderen 
U kunt adresgegevens verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het  
verwijder-icoon . Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u de 
adresgegevens werkelijk wilt verwijderen, wanneer u hier op ‘OK’ klikt zullen de gegevens definitief 
verwijderd worden. 
! Wanneer u gebruik maakt van een klantenportal wordt het adres ook daar uit het adresboek verwijderd. 
 

10.2 Nieuw adres 
1. Klik in het hoofdmenu onder Adresboek op ‘Nieuw adres’. 
2. Selecteer de klant waar deze bestemming toebehoort. 
3. Optioneel;  Geef een bedrijfsnaam en/of contactpersoon in. 
4. Geef de adresgegevens in. 

Adresregel 2 kunt u gebruiken om bijvoorbeeld een 
afdeling aan te duiden. 

5. Optioneel;  Geef een telefoonnummer in. 
6. Optioneel;  Geef een opmerking bij de bestemming in. 
7. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 

Het adres is toegevoegd aan uw adresboek. 
 Vanuit een order kunt u ook eenvoudig adressen toevoegen 

door ‘toevoegen aan adresboek’ aan te vinken bij een 
ingegeven bestemming. 
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11 Tarievenbeheer 
Onder tarievenbeheer kunt u uw producten, de diensten die u levert, en de daarbij behorende 
tarieven aanmaken en beheren.  

 Maakt u voor het eerst producten en tarieven aan? Bekijk dan de handleiding ‘Starten met EasyTrans’. 
Hier staat in beschreven hoe u uw abonnement klaar maakt voor gebruik, inclusief het instellen van uw 
producten en tarieven. 

 

11.1 Producten 
Bij ‘Producten’ vindt u een overzicht van de ingegeven producten. Een product is de algemene 
benaming voor een dienst die u levert, dit kan bijvoorbeeld een spoedrit zijn, maar ook opslag of 
zeevracht.  

Filteren en sorteren 
Bovenin het venster kunt het productoverzicht filteren op een zoekterm en product. U kunt hier 
tevens aangeven hoeveel regels u per pagina wilt weergeven. 

 
 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 

 

11.1.1 Nieuw product 
Klik in het productoverzicht op ‘Nieuw product invoeren  ’  
1. Geef de productnaam in.  

Een product is de algemene benaming van de dienst of 
service die u levert, bijvoorbeeld Overnight. 

2.  Selecteer het BTW tarief. 
3. Selecteer de valuta.* 
4. Eventueel: Geef bij ‘Volgorde’ een nummer in om de volgorde 

van weergave te kunnen bepalen bij meerdere producten. Het 
product met het laagste nummer wordt bovenaan weergegeven 
in bijvoorbeeld een order. 
Gebruik tientallen zodat u later eenvoudig regels kunt 
tussenvoegen. 

5.  Selecteer welke klanten gebruik mogen maken van dit 
product. 
U kunt aangeven of dit product is toegestaan of 
uitgesloten voor bepaalde klanten, u kunt dit bijvoorbeeld 
gebruiken wanneer u voor één bepaalde klant een 
specifieke dienst levert.  
Kies eerst of alle geselecteerde klanten voor dit product 
worden toegestaan of uitgesloten. Selecteer vervolgens de klant(en) door hierop te klikken. 
! Nieuw aangemaakte klanten komen altijd in de linker kolom ‘Niet geselecteerd’. 
* Alleen beschikbaar met de module meerdere valuta. 
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Optioneel kunt u aanvullende instellingen aan- of uitzetten bij productopties: 
Weergave opties algemeen 
1. Met ‘alleen één ophaal- en één afleveradres’ 

kunnen er maximaal twee bestemmingen bij 
een order worden ingevoerd. Deze optie 
voorkomt dat gebruikers bij een distributie 
opdracht meerdere bestemmingen in dezelfde 
order invoeren. 

2. Met ‘tweede adresregel weergeven’ kunt u een extra adresregel toevoegen bij bestemmingen.  
3. Met ‘landkeuze verbergen’ kunt u de landkeuze bij bestemmingen verbergen, standaard wordt 

dan het vestigingsland gekozen tenzij u een andere landkeuze ingeeft. 
4. Door een land te selecteren bij ‘landkeuze afleverbestemming’ wordt het gekozen land 

standaard geselecteerd bij afleverbestemmingen. Indien er geen ander land gekozen mag 
worden activeer dan ook het vinkje bij ‘Landkeuze verbergen’. 
 Door deze twee opties te combineren kunt u producten voor specifieke landen creëren. 

5. Standaard kunt u één ophaal/aflevertijd ingeven bij een bestemming, u kunt venstertijden (een 
tijdperiode) ingeven bij bestemmingen wanneer u ‘periode tijd weergeven bij de bestemmingen’ 
selecteert. 

6. Door ‘aflever bestemmingen één dag later’ te activeren wordt de datum van een 
afleverbestemming automatisch één dag later gezet dan de ophaaldatum. 

! Alle genoemde instellingen gelden ook voor web-ordering via uw klantenportal. 
 

Weergave opties in de web-order omgeving 
1. Wanneer er in uw klantenportal geen 

tarieven of totaalprijzen getoond 
mogen worden van dit product kunt u 
‘Tarieven niet weergeven in de web-
order omgeving’ aanvinken. 

2. Indien u het product niet wilt aanbieden via uw klantenportal kunt u ‘Product niet weergeven in 
de web-order omgeving’ aanvinken. 

3. Standaard kan er in een web-order geen datum of tijd worden ingegeven bij de bestemmingen, 
maar uitsluitend voor de gehele order. Door ‘Datum en tijd weergeven bij de bestemmingen in 
de web-order omgeving’ aan te vinken wordt dit wel mogelijk. 

4. Standaard kunnen er bij een web-order enkel totalen worden ingegeven van de te vervoeren 
goederen (aantal, gewicht, afmetingen). Om toegang te geven tot de uitgebreide 
goedereninvoer (gelijk aan de uitgebreide goedereninvoer van uw eigen orderentry) vinkt u 
‘uitgebreide goederen invoer per soort colli’ aan. 

 

Verplichte velden in de web-order omgeving 
Hier kunt u selecteren welke velden als verplicht in te vullen 
moeten worden aangemerkt bij een web-order. 
 

 
Overige opties 
1. Wanneer u een order afmeldt wordt er standaard gevraagd of u 

een afmeldbevestiging wilt versturen. U kunt dit uitschakelen 
door ‘Geen afmeld e-mail versturen’ aan te vinken. 

2. Door ‘Nieuwe web-order eerst accepteren’ te selecteren wordt 
een nieuw geplaatste web-order apart gemarkeerd zodat u en 
uw klant kunnen zien dat deze nog niet door de planning is verwerkt. Hiermee hebben uw 
klanten zekerheid dat een aangemelde web-order ook daadwerkelijk is gezien door de planning. 

 

11.1.2 Producten bewerken 
U kunt producten openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door op het 

bewerken-icoon   in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken.  
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 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een product ook in een nieuw tabblad 
openen. 

11.1.3 Producten verwijderen 
U kunt producten verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het verwijder-icoon . 
Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u het product werkelijk 
wilt verwijderen. Wanneer u hier op ‘OK’ klikt wordt het product verplaatst naar de prullenbak.  

11.1.4 Prullenbak 
Als u een product uit uw productoverzicht verwijdert wordt 
deze verplaatst naar de prullenbak. Via het status filter heeft u 
toegang tot deze prullenbak en hier kunt u niet alleen de 
verwijderde gegevens inzien maar ook weer terugzetten. Alleen een beheerder heeft de mogelijkheid 
om gegevens (vanuit de prullenbak) definitief te verwijderen. 

! Indien er al orders en/of facturen op het te verwijderen product staan, kunt u het product niet definitief 
verwijderen.  

U kunt vervoerder terugzetten door in de kolom ‘Bewerkingen’ op het ongedaan maken-icoon  te 
klikken. 
 

11.2 Tarieven 
Bij ‘Tarieven’ vindt u een overzicht van de ingegeven tarieven. De tarieven worden gebruikt en 
weergegeven bij de prijsberekening van uw orders en bij de facturatie. De tariefstructuur start met 
een product en voertuigtype. Gaat u voor het eerst aan de slag met tarieven, maak dan eerst uw 
producten en voertuigtypen aan. De structuur is binnen EasyTrans als volgt opgebouwd: 

 
 
Filteren en sorteren 
In het tariefoverzicht kunt u bovenin het venster het overzicht filteren op tarief, voertuig, product en 
zoekterm. U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u per pagina wilt weergeven. 

 
 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden.  
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11.2.1 Nieuw tarief 
! Maak eerst producten en voertuigtypen aan alvorens te starten met het aanmaken van tarieven. 
Klik om een nieuw tarief te maken in het tariefoverzicht op ‘Nieuw tarief toevoegen  ’. 
1. Vul de omschrijving van het tarief in. 

Voorbeelden: Per kilometer / Pakket tot 30 kg / Brandstoftoeslag / Uurtarief / Extra stop 
2. Selecteer de tariefsoort.  

Hiermee bepaalt u hoe/waarmee het tarief berekend dient te worden, de volgende tariefsoorten 
zijn standaard mogelijk: 
• Kilometers  
• Stops (de eerste twee bestemmingen worden niet als stop gerekend) 
• Colli (het aantal te vervoeren stuks goederen, bijvoorbeeld dozen of pallets) 
• Gewicht (van alle colli bij elkaar opgeteld) 
• Volume (lengte x breedte x hoogte x aantal colli) 
• Wachttijd en laad-/lostijd in minuten (is uw prijs in uren deel deze dan door 60) 
• Uurtarief 
• Vast bedrag (bijvoorbeeld voor een stadsrit, een starttarief of een afgesproken prijs) 
• Totaal (kan alleen worden gebruikt in combinatie met een percentage. Dit wordt berekend 

over het totale bedrag) 
Naast bovengenoemde standaard tariefsoorten is het ook mogelijk om eigen tariefsoorten aan te 
maken via de menuoptie ‘Tariefsoorten’. Hiermee kunt u bijvoorbeeld specifieke namen ingeven 
zoals pallet, container of laadmeter. Aantallen waarmee de tariefsoort berekend moet worden 
kunt u in een order ingeven via de knop ‘Goederen & Verdeling’. 

3. Selecteer het product waar het tarief aan gekoppeld moet worden. 
Is het tarief op meerdere producten van toepassing, maak het tarief dan voor ieder product 
apart aan. 

4. Selecteer het voertuig waaraan het tarief gekoppeld moet worden.  
Indien het tarief op alle voertuigen van toepassing is, selecteert u ‘Ieder voertuig’.  
Voorbeeld: Een kilometertarief is verschillend per voertuig terwijl de brandstoftoeslag vaak voor 
ieder voertuig gelijk is. 

5. Vink aan of het tarief standaard -, niet standaard-, of dynamisch actief moet zijn. 
Wanneer u voor ‘standaard actief’ kiest wordt het tarief direct in de prijsberekening 
meegenomen. Is het tarief niet standaard actief, dan kunt u het later in de order zelf aanvinken. 
Voorbeeld: Een kilometertarief zet u standaard op actief, een tarief voor avondtoeslag zet u 
standaard op niet actief. U kunt dan - wanneer sprake is van avondtoeslag – in een order het 
tarief aanvinken en zo mee berekenen. 
Bij dynamisch actief is het mogelijk tarieven te activeren op basis van zones, bijvoorbeeld voor 
postcodegebieden of landen. De tariefzones kunt u (na opslaan van het tarief) ingeven via de link 
‘Tariefzones instellen’. Bij het instellen van de zones wordt gebruikt gemaakt van reguliere 
expressies. Reguliere expressies zijn heel flexibel en uitgebreid en daardoor wellicht vrij complex 
om in te stellen. Medewerkers van EasyTrans Software helpen u graag bij het instellen van 
dynamische tarieven. 

6. Selecteer of het gekozen tarief een prijs of percentage is. 
Voorbeeld: Een avondtoeslag kan een percentage over het totaal zijn maar kan ook een 
meerprijs per kilometer zijn. 

7. Geef het tarief of percentage in. 
8. Geef (eventueel) een minimumbedrag in. 

Wanneer het berekende bedrag onder het minimum totaalbedrag valt, dan wordt het ingegeven 
minimumbedrag berekend. 
 Een minimumbedrag wordt altijd aangeduid met een stippellijn onder het bedrag. 

9. Geef het inkooptarief of percentage in.* 
10. Geef (eventueel) een minimum inkoopbedrag in.* 
11. Geef bij ‘Tarief niet op de inkoopfactuur vermelden’ aan of de inkooptarieven moeten worden 

weergegeven op inkoopfacturen.* 
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Selecteer deze optie indien u kosten heeft die u wel wilt bijhouden voor uw 
brutowinstberekening, maar niet ten bate van de vervoerder op de inkoopfactuur wilt hebben. 

12. Geef bij ‘Tarief door klant te selecteren in web-order omgeving’ aan of het tarief in uw 
klantenportal optioneel moet zijn. 
Selecteer deze optie indien de klant dit tarief zelf mag activeren of deactiveren in de  
web-order omgeving. Dit is bijvoorbeeld handig als u binnen een product aanvullende diensten 
heeft die de klant kan kiezen, bijvoorbeeld een aanvullende verzekering. 
! Deze optie is niet beschikbaar in combinatie met dynamische tarieven. 

13. Geef bij ‘Volgorde’ eventueel een nummer in om de volgorde van weergave te kunnen bepalen 
bij meerdere tarieven per product.  
Het tarief met het laagste nummer wordt bovenaan weergegeven. 
 Gebruik tientallen zodat u later eenvoudig regels kunt tussenvoegen. 

Klik op de knop ‘Opslaan’. Uw scherm breidt zich uit. Links ziet u het ingegeven standaardtarief. Aan  
de rechterzijde van het scherm kunt u nu eventueel klantspecifieke prijsafspraken of afwijkende 
inkooptarieven* ingeven.  

 
 

11.2.2 Klantspecifieke prijsafspraken 
1. Selecteer de desbetreffende klant. 
2. Voer de afwijkende tarieven in. 
3. Klik op ‘Opslaan’ (of Enter) om een volgende regel aan te maken of op ‘Opslaan & Sluiten’ om 

terug te keren naar het tarievenoverzicht. 

11.2.3 Afwijkende Inkooptarieven vervoerder* 
1. Selecteer de betreffende vervoerder. 
2. Voer de afwijkende inkooptarieven in. 
3. Klik op ‘Opslaan’ (of Enter) om een volgende regel aan te maken of op ‘Opslaan & Sluiten’ om  

 terug te keren naar het tarievenoverzicht. 

11.2.4 Tarief bewerken 
U kunt tarieven openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door op het 

bewerken-icoon   in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een tarief ook in een nieuw tabblad 

openen.  
 Wilt u een tariefswijziging toepassen op alle bestaande (periodieke) orders die nog niet zijn afgemeld? 

Dit kunt u gemakkelijk doen door na ‘Opslaan’ ervoor te kiezen om alle bestaande orders te bewerken 
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door op ‘Bewerken’ te drukken. Dit kan handig zijn bij bijvoorbeeld een maandelijkse wijziging in de 
brandstoftoeslag of een jaarlijkse prijsverhoging.  

11.2.5 Tarief verwijderen 
U kunt tarieven verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het verwijder-icoon . 
Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u het tarief werkelijk wilt 
verwijderen. Wanneer u hier op ‘OK’ klikt wordt het tarief verplaatst naar de prullenbak.  

11.2.6 Prullenbak 
Als u een tarief uit uw tarievenoverzicht verwijdert 
wordt deze verplaatst naar de prullenbak. Via het 
status filter heeft u toegang tot deze prullenbak en hier 
kunt u niet alleen de verwijderde gegevens inzien maar 
ook weer terugzetten. Alleen een beheerder heeft de mogelijkheid om gegevens (vanuit de 
prullenbak) definitief te verwijderen. 

! Indien er al orders en/of facturen op het te verwijderen tarief staan, kunt u het tarief niet definitief 
verwijderen.  

U kunt tarieven terugzetten door in de kolom ‘Bewerkingen’ op het ongedaan maken-icoon  te 
klikken. 

11.2.7 Staffelprijzen instellen 
Door het gebruik van staffelprijzen kunt u voor verschillende aantallen een apart tarief hanteren. Als 
het aantal buiten een staffel valt wordt het standaard tarief gebruikt. 
1. Maak een standaardtarief aan zoals beschreven bij Nieuw tarief. 

Na opslaan breidt het scherm uit en heeft u de optie om staffelprijzen toe te voegen. 
2. Klik op ‘Staffelprijzen’. 
3. Klik op ‘   Voeg regel toe’.  

Standaard zal de regel gevuld worden met het standaard tarief, u kunt deze overschrijven.  
4. Geef de aantallen en tarieven in die horen bij uw staffelprijzen. U kunt meerdere regels 

aanmaken door op ‘   Voeg regel toe’ te klikken. 
5. Kies een methode van staffelberekening. 

Aantal x tarief: Prijs x aantal, het ingegeven aantal wordt maal de staffelprijs gedaan. 
Voorbeeld: 
Standaardtarief : € 0,50 per km 
Staffel: (vanaf aantal) 100 tot (tot aantal) 200 km à (tarief) € 0,45 per km 
Staffel: (vanaf aantal) 200 tot (tot aantal) 300 km à (tarief) € 0,35 per km 
Bij een order van 50 km wordt de prijs 50 x € 0,50 = € 25 
Bij een order van 150 km wordt de prijs 150 x € 0,45 = € 67,50 
Bij een order van 250 km wordt de prijs 250 x € 0,35 = € 87,50 
Aantal x cumulatief: Prijs staffel 1 x aantal staffel 1 + (Prijs staffel 2 x aantal staffel 2). 
Cumulatief houdt in dat alle resultaten van het begin af aan bij elkaar zijn opgeteld. 
! Bij deze methode is de tweede kolom een tot en met aantal. 
Voorbeeld: 
Standaardtarief: € 0,50 per km 
Staffel: (vanaf aantal) 100 t/m (tot aantal) 200 km à (tarief) € 0,45 per km 
Staffel: (vanaf aantal) 200 t/m (tot aantal) 300 km à (tarief) € 0,35 per km 
Bij een order van 50 km wordt de prijs 50 x € 0,50 = € 25 
Bij een order van 150 km wordt de prijs 100 x € 0,50 + (50 x € 0,45) = € 72,50 
Bij een order van 250 km wordt de prijs 100 x € 0,50 + (100 x € 0,45) + (50 x € 0,35) = € 112,50 
 Deze methode gebruikt u ook wanneer u werkt met een aparte prijs voor een eerste colli en voor 

volgcolli. Voorbeeld: Standaardtarief: € 6, Staffel: 0 t/m 1 colli à € 8,- 
Bij een order met 3 colli wordt de prijs: 2 x € 6 + (1x€ 8) = € 20,- 

Vast tarief: Aantal = Vaste staffelprijs 
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Het ingegeven aantal bepaalt aan de hand van de staffel welk vast bedrag berekend moet 
worden. Deze methode gebruikt u bijvoorbeeld bij een gewichtstoeslag. 
Voorbeeld: 
Standaardtarief: € 0,00  
Staffel: (vanaf aantal) 5 tot (tot aantal) 10 kg à (tarief) € 2 
Staffel: (vanaf aantal) 10 tot (tot aantal) 20 kg à (tarief) € 5 
Bij een order met een gewicht van 2 kg wordt de prijs € 0,- 
Bij een order met een gewicht van 5 kg wordt de prijs € 2,- 
Bij een order met een gewicht van 10 kg wordt de prijs € 5,- 
! Deze methode kan niet gebruikt worden in combinatie met een percentage. 

6. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het standaard tarief. 
7. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’ om terug te keren naar het tarievenoverzicht. 
 

*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende modules. 

11.3 Tariefsoorten 
Naast de standaard tariefsoorten is het ook mogelijk om eigen tariefsoorten aan te maken, hiermee 
kunt u bijvoorbeeld specifieke namen ingeven zoals pallet of container. Na het aanmaken van een 
prijs/tarief bij de tariefsoort kunt u de aantallen waarmee het tariefsoort berekend dient te worden  
via de knop ‘Goederen & Verdeling’ in een order ingeven. Bij ‘Tariefsoorten’ vindt u een overzicht 
van de ingegeven tariefsoorten. 
 
Filteren en sorteren tariefsoorten 
In het overzicht van de tariefsoorten kunt u bovenin het venster het overzicht filteren op tarief, 
voertuig, product en zoekterm. U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u per pagina wilt 
weergeven. 

 
 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 

11.3.1 Nieuw tariefsoort 
Indien u bij het aanmaken van een nieuw tarief een bepaald tariefsoort mist, dan kunt u deze zelf 
ook aanmaken. Een tariefsoort hoeft niet persé een bijbehorend tarief te hebben. Voorbeeld: U wilt 
wel een aantal europallets kunnen invoeren, maar berekent de prijs aan de hand van de gereden 
uren. Een ‘tariefsoort’ kan dus ook worden gezien als een ‘goederensoort’. 
1. Klik in het tariefsoortoverzicht op ‘Nieuwe tariefsoort invoeren  ’ . 
2. Geef bij ‘Tariefsoort’ een omschrijving in, bijvoorbeeld europallet. 
3. Geef aan of het tariefsoort wel of niet op transportdocumentatie weergegeven moet worden. 

Standaard wordt het tariefsoort weergegeven, selecteer deze optie indien u het ingevoerde 
aantal van dit tariefsoort niet wilt meetellen in het totaal aantal te vervoeren goederen. U 
gebruikt dit bijvoorbeeld als de tariefsoorten geen fysieke goederen zijn zoals m² loodsopslag. 

4. Geef bij ‘Volgorde’ eventueel een nummer in om de volgorde van weergave te kunnen bepalen 
bij meerdere tariefsoorten.  
 Gebruik tientallen zodat u later eenvoudig tariefsoorten kunt tussenvoegen. 

5. Klik op ‘Opslaan & sluiten’. 
 

Uw tariefsoort is aangemaakt, u kunt deze nu selecteren bij het aanmaken van een tarief. 

11.3.2 Tariefsoort bewerken 
U kunt tariefsoorten openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door op het 

bewerken-icoon   in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken.  
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 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een tariefsoort ook in een nieuw tabblad 
openen. 

11.3.3 Tariefsoort verwijderen 
U kunt tariefsoorten verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het  
verwijder-icoon . Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u het 
tariefsoort werkelijk wilt verwijderen. Wanneer u hier op ‘OK’ klikt wordt het tariefsoort verplaatst 
naar de prullenbak. 

11.3.4 Prullenbak 
Als u een tariefsoort uit uw overzicht verwijdert wordt 
deze verplaatst naar de prullenbak. Via het status filter 
heeft u toegang tot deze prullenbak en hier kunt u niet 
alleen de verwijderde gegevens inzien maar ook weer terugzetten. Alleen een beheerder heeft de 
mogelijkheid om gegevens (vanuit de prullenbak) definitief te verwijderen. 

! Indien er al orders en/of facturen op de te verwijderen tariefsoort staan, kunt u de tariefsoort niet 
definitief verwijderen.  

U kunt tariefsoorten terugzetten door in de kolom ‘Bewerkingen’ op het ongedaan maken-icoon  
te klikken. 
 
12 Voertuigen 
Een voertuigtype is de algemene benaming van voertuigen die bij uw producten (diensten) worden 
gebruikt, bijvoorbeeld een bestelbus, bakwagen of personenauto. Indien u gebruik maakt van een 
klantenportal* kan uw klant een voertuigtype selecteren bij een web-order. Naast voertuigtypen 
kunt u bij ‘Wagenpark’ een eigen wagenpark ingeven en beheren. U kunt dan ook een specifiek 
voertuig inplannen bij een order.  
 

12.1 Voertuigtypen 
Bij ‘Voertuigtypen’ vindt u een overzicht van de ingegeven voertuigtypen. Een voertuigtype is de 
algemene benaming van een voertuig die bij uw producten (diensten) wordt gebruikt, bijvoorbeeld 
een bestelbus.  
 
Filteren en sorteren voertuigoverzicht 
Bovenin het venster van het voertuigoverzicht kunt u het voertuigtype overzicht filteren op 
verwijderde voertuigen of zoekterm.  
U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u wilt weergeven per pagina. 

 
 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 
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12.1.1 Nieuw voertuigtype 
Klik in het voertuigtype overzicht op ‘Nieuw 
voertuigtype invoeren  ’ . 
1. Geef de algemene benaming van het voertuig in. 

! Biedt u web-ordering*? Dan krijgt uw klant ook de 
keuze om een voertuigtype te kiezen. Gebruik hier 
dus algemene benamingen en geen kentekens of 
iets dergelijks. Dit kunt u onder ‘wagenpark’ 
ingeven. 

2. Optioneel;  geef een minimum afstand in. 
Indien u een minimum aantal kilometers wilt 
berekenen voor dit voertuig. 

3. Optioneel;  geef een minimum inkoop afstand in.* Indien u een minimum aantal inkoopkilometers 
wilt berekenen voor dit voertuig. 

4. Optioneel;  Geef bij ‘Volgorde’ een nummer in om de volgorde van weergave te kunnen bepalen 
bij meerdere voertuigtypen. Het voertuigtype met het laagste nummer wordt bovenaan 
weergegeven in bijvoorbeeld een order.  
 Gebruik tientallen zodat u later eenvoudig voertuigen kunt tussenvoegen. 

5. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 
*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende modules. 

12.1.2 Voertuigtype bewerken 
U kunt voertuigtypen openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door op het 

bewerken-icoon   in de kolom ‘bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een voertuigtype ook in een nieuw tabblad 

openen. 

12.1.3 Voertuigtype verwijderen 
U kunt voertuigtypen verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het  
verwijder-icoon . Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u het 
voertuigtype werkelijk wilt verwijderen. Wanneer u hier op ‘OK’ klikt wordt het voertuigtype 
verplaatst naar de prullenbak. 

12.1.4 Prullenbak 
Als u een voertuigtype uit uw overzicht verwijdert 
wordt deze verplaatst naar de prullenbak. Via het 
status filter heeft u toegang tot deze prullenbak en hier 
kunt u niet alleen de verwijderde gegevens inzien maar ook weer terugzetten. Alleen een beheerder 
heeft de mogelijkheid om gegevens (vanuit de prullenbak) definitief te verwijderen. 

! Indien er al orders en/of facturen op het te verwijderen voertuigtype staan, kunt u het voertuigtype 
niet definitief verwijderen.  

U kunt voertuigtypen terugzetten door in de kolom ‘Bewerkingen’ op het ongedaan maken-icoon  
te klikken. 
 

12.2 Wagenpark 
Bij ‘Wagenpark’ vindt u een overzicht van de ingegeven voertuigen die behoren tot uw eigen 
wagenpark. U kunt hiermee uw eigen wagens inplannen bij een order. 
 
Filteren en sorteren  
In het wagenparkoverzicht kunt u bovenin het venster het overzicht filteren op alle voertuigen, 
verwijderde voertuigen of een zoekterm.  
U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u wilt weergeven per pagina. 
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U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 
 

12.2.1 Nieuw eigen voertuig  
1. Klik in het wagenparkoverzicht op ‘Nieuw voertuig invoeren  ’. 
2. Selecteer het juiste voertuigtype. 
3. Geef het kenteken in. 
4. Klik op het RDW gegevens opvragen-icoon  of voer handmatig de overige voertuiggegevens in. 
5. Optioneel;  Geef bij ‘Volgorde’ een nummer in om de volgorde van weergave te kunnen bepalen 

bij meerdere voertuigen. Het voertuig met het laagste nummer wordt bovenaan weergegeven in 
bijvoorbeeld een order.  
 Gebruik tientallen zodat u later eenvoudig voertuigen kunt tussenvoegen. 

6. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 

12.2.2 Eigen voertuig bewerken 
U kunt een eigen voertuig openen en bewerken door op de desbetreffende regel te klikken of door 

op het bewerken-icoon   in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken.  
 Door met de rechtermuisknop op het icoon te klikken kunt u een eigen voertuig ook in een nieuw 

tabblad openen. 

12.2.3 Eigen voertuig verwijderen 
U kunt een eigen voertuig verwijderen door in de kolom ‘Bewerkingen’ te klikken op het  
verwijder-icoon . Uw systeem zal na het klikken op het icoon vragen om een bevestiging dat u het 
voertuig werkelijk wilt verwijderen, wanneer u hier op ‘OK’ klikt zal het voertuig als verwijderd 
worden gemarkeerd en is niet langer te selecteren bij een order. U kunt verwijderde voertuigen 
weergeven door het wagenparkoverzicht te filteren op ‘verwijderde voertuigen’. Hier kunt u tevens 
een verwijderd voertuig weer activeren door op het voertuig herstellen-icoon  te klikken. 
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13 Algemeen 
13.1 Statistieken 
Bij statistieken vindt u een overzicht van het totaal aantal orders, klanten en facturen, de totale 
orderomzet en het gemiddelde factuurbedrag. U kunt hier tevens het aantal orders en de daarbij 
behorende omzet opvragen van een bepaalde periode. Meer uitgebreide statistieken kunnen 
worden verkregen met behulp van de exportfunctie* naar Excel. 
*Beschikbaar bij een Premium - en Premium Plus Pakket. 
 

13.2 Exporteren* 
Met de exportfunctie kunt u gegevens uit EasyTrans exporteren naar diverse bestandtypen, u kunt 
hierbij filteren op periode, klant, product, vervoerder, voertuig en orderstatus.  
 

De volgende exportgegevens zijn standaard te exporteren: 
Orders – Eenvoudig 
Eenvoudig overzicht van alle orders in de geselecteerde periode. Deze export bestaat uit één 
werkblad met de bestemmingen samengevat in één kolom. 
Orders – Uitgebreid 
Uitgebreid overzicht van alle orders in de geselecteerde periode. Deze export bestaat uit twee 
werkbladen. Het eerste werkblad geeft de orderdetails weer, het tweede werkblad de 
bestemmingen. 
Klanten & Contactpersonen 
Uitgebreid overzicht van alle klanten. Deze export bestaat uit twee werkbladen, het eerste werkblad 
geeft de klantdetails weer, het tweede werkblad de contactpersonen. 
(Inkoop)Facturen*  
Overzicht van alle verkoop- of inkoop*facturen in de geselecteerde periode. 
Periode omzet (orders) per klant 
Overzicht van de ordertotalen per klant in de geselecteerde periode. 
Orders – Tarieven 
Overzicht van alle tariefregels van de  orders binnen de in de geselecteerde periode. 
Vervoerders 
Overzicht van alle vervoerders. 
Adresboek 
Overzicht van alle adressen in het adresboek gerangschikt per klant. 
Orders voor import in andere EasyTrans 
Met deze export kunnen orders worden geïmporteerd in een ander EasyTrans systeem. Voordat het 
bestand kan worden geïmporteerd dient nog wel het productnummer van het doelsysteem te 
worden ingevuld. 
Afwijkende tarieven per klant 
Overzicht van alle afwijkende tarieven per klant. Hiermee kunt u snel zien met welke klanten u welke  
afwijkende prijsafspraken heeft vastgelegd. 

 Op verzoek bieden wij diverse maatwerk exportfuncties zoals koppelingen met diverse 
boekhoudpakketten. Indien u interesse heeft in een aangepaste exportfunctie kunt u contact met 
EasyTrans Software opnemen. 

Exporteren 
 

1. Selecteer welke gegevens u wilt exporteren. 
2. Selecteer een bestandtype. 
3. Optioneel;  Stel filters in. 
4. Klik op ‘Uitvoeren’. 
 

Uw exportbestand wordt gedownload. 
 

*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm en aanvullende modules. 
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13.3 Login historie 
Bij ‘Login historie’ vindt u een overzicht van alle loginpogingen. U kunt zien wanneer welke klant of 
gebruiker heeft ingelogd. Rood gemarkeerde logins zijn mislukte pogingen, bijvoorbeeld door het 
ingeven van een foutief wachtwoord. Succesvolle logins zijn groen gemarkeerd. 

Filteren en sorteren 
In het loginhistorie-overzicht kunt u bovenin het venster het overzicht filteren op periode, 
succesvolle logins, onsuccesvolle logins of een zoekterm.  
U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u per pagina wilt weergeven. 

 
 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 
 

13.4 Wachtwoord 
Bij ‘Wachtwoord’ kun u uw eigen wachtwoord 
wijzigen.  
 

1. Geef uw oude wachtwoord in. 
2. Geef uw nieuwe wachtwoord in. 
3. Herhaal het nieuw gekozen wachtwoord. 
4. Klik op ‘Wijzigen’. 
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14 Instellingen 
14.1 Algemeen 
Bij ‘Instellingen algemeen’ kunt u uw bedrijfsgegevens en algemene instellingen beheren. U kunt de 
witgekleurde invoervelden zelfstandig naar wens aanpassen, enkel uw bedrijfsnaam kunt u niet zelf 
wijzigen, hiervoor kunt u contact opnemen met EasyTrans Software. 

14.1.1 Bedrijfsgegevens 
De hier ingegeven bedrijfsgegevens worden overgenomen 
op documentatie die wordt aangemaakt in EasyTrans.  
1. De adres- en contactgegevens van uw bedrijf.  

! Wilt u uw bedrijfsnaam wijzigen, neem dan contact op 
met EasyTrans Software. 

2. Website, het webadres van uw website.  
! Het webadres wordt overgenomen op documentatie, geef 

daarom uw webadres in zonder http:// of https:// 
3. E-mailadres, het algemene e-mailadres van uw bedrijf. 

Dit e-mailadres wordt gebruikt als afzender bij mailingen 
vanuit EasyTrans. 

4. Factuur e-mailadres; dit e-mailadres wordt gebruikt als 
afzender bij facturering en op de facturen weergegeven. 
Indien u dit veld leeg laat wordt het algemene  
e-mailadres gebruikt. 

5. Kopie e-mailadres; kopieën van alle verzonden e-mails 
vanuit EasyTrans worden naar dit emailadres verzonden, 
indien u geen kopieën wenst te ontvangen kunt u het 
veld leeg laten.  

6. Kopie factuur e-mailadres; dit e-mailadres kan worden 
gebruikt als u kopieën van alle e-mails met betrekking 
tot de facturen, inkoopfacturen en 
betalingsherinneringen naar een ander e-mailadres dan 
het algemene kopie e-mailadres wilt sturen. Als u dit 
veld leeg laat, dan gaan deze kopie e-mails naar het 
algemene kopie e-mailadres. 
• Wilt u verschillende e-mails zoals kopie orderbevestigingen 

en kopie vervoersopdrachten naar een eigen map of 
mailbox versturen, gebruik hiervoor dan een ‘regel’ in uw 
e-mail programma. 

 

14.1.2 Betalingsinstellingen 
Indien er over het totale factuurbedrag een toeslag of korting moet 
worden berekend kan hier een omschrijving en een percentage worden 
ingevuld.  
U kunt op klantniveau ook een percentage ingeven, deze waarde 
overschrijft dan deze standaardwaarde. 
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14.1.3 Orders (tabblad) 
 
Weergave instellingen voor het order 
overzicht: 
1. Bestemmingen onder elkaar weergeven; 

Heeft effect op de kolom 
‘Bestemmingen’ in het orderoverzicht. 
Bestemmingen worden hiermee 
(inclusief datum en tijd) onder elkaar 
weergegeven in de kolom. Met deze 
functie worden ook orders met een 
bestemmingsdatum binnen de 
geselecteerde datumperiode weergegeven, ook al valt de orderdatum buiten deze periode. 
Handig wanneer u werkt met orders die verspreid zijn over meerdere dagen.  

2. Bedrijfsnaam bij de bestemming weergeven; Heeft effect op de kolom ‘Bestemmingen’ in het 
orderoverzicht. Naast de plaatsnaam wordt ook de bedrijfsnaam van iedere bestemming 
weergegeven. 

3. Voertuig kolom weergeven; Heeft effect op de kolom ‘Vervoerder’ in het orderoverzicht. Er 
wordt een extra rij ‘voertuig’ met geplande voertuigen toegevoegd aan de kolom. 

4. Opmerkingen vrachtbrief kolom weergeven; voegt een extra kolom ‘Opmerkingen’ met de 
opmerkingen op de vrachtbrief en interne opmerkingen toe aan het orderoverzicht. 

5. Goederen kolom weergeven, voegt een extra kolom met de ingevoerde goederen toe aan het 
orderoverzicht. 

6. Lijn tussen dagen weergeven, geeft een dikgedrukte lijn tussen verschillende dagen in het 
orderoverzicht. 

 
Instellingen voor het afhandelen van orders: 
7. Orderstatus "Gecontroleerd" gebruiken; Indien u de orderstatus “gecontroleerd” niet wenst te 

gebruiken kunt u deze uitschakelen, orders staan dan na afmelden direct klaar voor facturatie. 
8. Melding bij incomplete contactgegevens bij het plaatsen van een nieuwe order; Indien de naam, 

het telefoonnummer of het e-mailadres van een contactpersoon niet zijn ingegeven kan 
EasyTrans hiervan een melding geven bij het ingeven van een order. U kunt deze dan direct 
aanvullen. 

9. Opmerkingen van de klant overnemen in de opmerkingen op de vrachtbrief van een nieuwe 
order;  Hiermee kunt u ingegeven ‘opmerkingen’ op klantniveau overnemen als ‘opmerkingen op 
de vrachtbrief’ in orders.  

10. CRM notities van de klant overnemen in de opmerkingen intern van een nieuwe order; Hiermee 
kunt u ingegeven ‘CRM notities’ op klantniveau overnemen als ‘opmerkingen intern’ in orders. 

11. Optioneel;  Met deze instelling kan een extra tijd worden toegevoegd zodat rekening wordt 
gehouden met de aanrijtijd van de vervoerder.  

12. Centraal adresboek gebruiken, komt u voor meerdere klanten op dezelfde locaties dan kunt u 
ervoor kiezen om het adresboek te centraliseren. U kunt dan bij het raadplegen van uw 
adresboek kiezen voor ál uw opgeslagen bestemmingen. Uiteraard wordt enkel het adresboek in 
het planningssysteem gecentraliseerd, een klant die gebruikmaakt van uw klantenportal heeft 
altijd alleen inzicht in het eigen adresboek. 

 
Instellingen voor de Chauffeurs App: 
1. Aankomst- en vertrektijd gebruiken in de 

Chauffeurs App, bij gebruik van de 
Chauffeurs App kan de chauffeur de 
aankomsttijd en eventuele wachttijd op de 
bestemming invullen. Heeft u echter liever 
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dat de chauffeur zijn aankomst- en vertrektijd invult, dan kunt u deze optie activeren. De 
aankomst- en vertrektijd wordt bij de werkelijke tijd van de bestemming weergegeven. 
! U dient zelf de eventueel hieruit voortkomende wachttijd in te vullen bij de prijsberekening. 

2. Apart opmerkingen veld gebruiken voor opmerkingen uit de Chauffeurs App, bij gebruik van de 
Chauffeurs App kan de chauffeur een opmerking meegeven bij het afmelden van de bestemming. 
Indien deze optie is geactiveerd, dan wordt deze opmerking in een apart veld bij de bestemming 
geplaatst. Zo voorkomt u dat de opmerking onbedoeld wordt meegestuurd in de 
afleverbevestiging naar uw klant. Wilt u de opmerking van de chauffeur wel meesturen in de 
afleverbevestiging, vink deze optie dan uit. 
! De wachttijd en laad/ lostijd die de chauffeur doorgeeft worden altijd in het aparte opmerkingenveld van 

de vervoerder geplaatst. 
3. Wachttijd direct opslaan in het wachttijd veld, wanneer de chauffeur een wachttijd doorgeeft, 

dan wordt deze in het opmerkingenveld van de vervoerder opgeslagen. De planning kan 
vervolgens bepalen of deze wachttijd doorberekend mag worden aan de klant, door deze in het 
wachttijd veld over te nemen. Wilt u liever dat de doorgegeven wachttijd van de chauffeur direct 
wordt opgeslagen in het wachttijdveld, dan activeert u deze optie.  
! Bestaat de order uit meerdere bestemmingen, dan wordt de wachttijd van de bestemmingen bij elkaar 

opgeteld. 
! 4.  Laad/lostijd direct opslaan in het laad/lostijdveld, wanneer de chauffeur een laad/lostijd          

doorgeeft, dan wordt deze opgeslagen in het opmerkingenveld van de vervoerder. De planning 
kan vervolgens bepalen of deze laad/lostijd doorberekend mag worden aan de klant, door 
deze in het laad/lostijdveld over te nemen. Wilt u liever dat de doorgegeven laad/lostijd van 
de chauffeur direct wordt opgeslagen in het laad/lostijdveld, dan activeert u deze optie.Bestaat 
de order uit meerdere bestemmingen dan wordt de laad/lostijd van de bestemmingen bij elkaar 
opgeteld. 

5.  Afstand totale rit direct opslaan in het inkoopafstand* veld, wanneer de chauffeur de gereden 
afstand opgeeft, dan wordt deze afzonderlijk weergegeven bij de prijsberekening. De planning kan 
op die manier zien of de berekende inkoopafstand overeenkomt met de gereden afstand. Wilt u 
liever dat de opgegeven afstand van de chauffeur direct wordt opgeslagen in het inkoopafstand 
veld, dan activeert u deze optie. 

* Beschikbaar met de Inkoopmodule. 

Instellingen voor de web-order omgeving*: 
1. Offertes aanvragen en weergeven in de  

web-order omgeving; 
Uw klant krijgt de optie om een nieuwe 
order als offerte-aanvraag te versturen.  
De order komt dan als offerte binnen bij de planning, nadat u een prijs aan de order heeft 
toegekend kan de offerte naar de klant worden verstuurd. De klant kan de offerte via een link in 
de e-mail direct goedkeuren. 

2. Welkomstbericht in de web-order omgeving; Geef hier de tekst die moet worden weergegeven 
op de startpagina van uw klantenportal.  
 U kunt ook HTML gebruiken om de tekst naar wens op te maken of om afbeeldingen of links toe te 

voegen. 
*Beschikbaar bij een Premium - en Premium Plus Pakket. 
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14.1.4 Order e-mails (tabblad)  
 
Standaard opties order e-mails: 
1. Verkooptarieven vermelden op de 

orderbevestiging en offerte; Vink aan of 
en hoe u verkooptarieven wilt weergeven 
op orderbevestigingen en offertes.  
Uitgesplitst (alle tarieven), alleen 
totaalprijs of geen prijzen vermelden. Bij 
elke e-mail krijgt u alsnog de optie om 
van de standaardinstelling af te wijken. 

2. Opmerking op de offerte;  
Geef hier een standaard tekst in die 
meegezonden moet worden in de e-mail 
bij de offerte. 

3. Verkooptarieven vermelden op de 
afleverbevestiging;  
Vink aan of en hoe u verkooptarieven wilt 
weergeven op afleverbevestigingen.  
Uitgesplitst (alle tarieven), alleen totaalprijs of geen prijzen vermelden. Bij elke e-mail krijgt u 
alsnog de optie om van de standaard instelling af te wijken. 

4. Klantgegevens vermelden op de vervoersopdracht; Vink aan of u de klantgegevens wilt 
weergeven op vervoersopdrachten. Bij elke e-mail krijgt u alsnog de optie om van de 
standaardinstelling af te wijken. 

5. Inkooptarieven vermelden op de vervoersopdracht*; Vink aan of en hoe u de inkooptarieven wilt 
vermelden in vervoersopdrachten. Bij elke e-mail krijgt u alsnog de optie om van de 
standaardinstelling af te wijken. 

 

*Beschikbaar bij Inkoopmodule.

14.1.5 Vrachtdocumenten (tabblad) 
 
Standaard afdrukopties: 
1. Exemplaar voorkeuze instellingen vrachtbrief: 

Vink aan welke exemplaren standaard moeten worden 
aangemaakt van een vrachtbrief.  
Deze standaardinstelling wordt ook gebruikt in uw 
klantenportal en bij het afdrukken via een snelbewerking. 

 

2. Klantgegevens vermelden; Standaard worden bovenaan een 
vrachtbrief de klantgegevens weergegeven. Wanneer deze 
gegevens bij de ontvanger echter niet bekend mogen zijn 
kunnen de gegevens met deze optie worden verborgen. Deze 
standaardinstelling wordt ook gebruikt in uw klantenportal* 
en bij afdrukken via een snelbewerking. 

3. Vervoerder gegevens vermelden; Indien de order in opdracht 
van een andere vervoerder wordt uitgevoerd kan met deze 
optie de gegevens van de vervoerder worden verborgen. U 
kunt er ook voor kiezen om de gegevens van de andere vervoerder te vermelden. 

4. Document taal; Geef de standaardtaal van transportdocumentatie in. U kunt hier op klant- en 
vervoerder niveau van afwijken. Ook krijgt u bij het aanmaken van documenten alsnog de optie 
om van de standaardinstelling af te wijken. 

*Beschikbaar bij een Premium – en Premium Plus Pakket. 
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14.1.6 Klanten (tabblad) 
 
Standaard instellingen voor nieuwe klanten: 
1. Standaard betalingstermijn;  

Geef hier uw standaard betalingstermijn in,  
u kunt hier op klantniveau van afwijken. 
Om de betalingstermijn te kopiëren naar reeds 
bestaande klanten drukt u op het kopiëren-
icoon  

2. Standaard afstand correctie; 
Hier kunt u het aantal kilometers ingeven dat 
standaard bij het berekend aantal kilometers dient te worden opgeteld of afgetrokken (-aantal). 
U kunt hier op klantniveau van afwijken. Om de afstandscorrectie te kopiëren naar reeds 
bestaande klanten drukt u op het kopiëren-icoon .  

3. Standaard afstand correctie procentueel; Hier kunt u het percentage ingeven dat standaard bij 
het berekend aantal kilometers dient te worden opgeteld of afgetrokken (-%). U kunt hier op 
klantniveau van afwijken. Om de afstandscorrectie te kopiëren naar reeds bestaande klanten 
drukt u op het kopiëren-icoon  . 

4. Standaard methode voor afstand berekening; Geef hier aan hoe de afstand bij een order 
berekend dient te worden. Berekening starten en stoppen op uw eigen adres, berekening starten 
en stoppen op de eerste bestemming of berekening starten en stoppen op een ander adres. U 
kunt hier op klantniveau van afwijken. Om de afstandsberekening te kopiëren naar reeds 
bestaande klanten drukt u op het kopiëren-icoon  . 

5. Standaard bijgevoegde documenten meesturen met de factuur; Vink deze optie aan indien bij 
iedere nieuwe klant die wordt aangemaakt standaard bijgevoegde documenten met de factuur 
meegestuurd moeten worden. U kunt hier op klantniveau van afwijken. Om de instelling te 
kopiëren naar reeds bestaande klanten drukt u op het kopiëren-icoon  . 

6. Standaard UBL factuur meesturen; selecteer deze optie om naast uw standaard factuur (als pdf-
bestand) tevens een UBL-factuur per e-mail te versturen. Om de instelling te kopiëren naar reeds 
bestaande klanten drukt u op het kopiëren-icoon  . 

14.1.7 Vervoerders (tabblad) 
 
Standaard instellingen voor nieuwe vervoerders 
1. Standaard inkoop afstand correctie*; 

Hier kunt u het aantal kilometers ingeven 
dat standaard bij het berekend aantal 
inkoopkilometers dient te worden opgeteld 
of afgetrokken  
(-aantal). U kunt hier op vervoerdersniveau van afwijken. Om de afstandscorrectie te kopiëren 
naar reeds bestaande vervoerders drukt u op het kopiëren-icoon  .  

2. Standaard inkoop afstand correctie procentueel*; Hier kunt u het percentage ingeven dat 
standaard bij het berekend aantal inkoopkilometers dient te worden opgeteld of afgetrokken  
(-%). U kunt hier op vervoerdersniveau van afwijken. Om de afstandscorrectie te kopiëren naar 
reeds bestaande vervoerders drukt u op het kopiëren-icoon  . 

3. Standaard bijgevoegde documenten meesturen met de inkoopfactuur*; Vink deze optie aan 
indien bij iedere nieuwe vervoerder die wordt aangemaakt standaard bijgevoegde documenten 
met de inkoopfactuur meegestuurd moeten worden. U kunt hier op vervoerdersniveau van 
afwijken. Om de instelling te kopiëren naar reeds bestaande vervoerders drukt u op het 
kopiëren-icoon  . 

*Alleen van toepassing bij de Inkoopmodule 
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14.1.8 Facturen (tabblad) 
 
Facturatie instellingen 
1. Betalingen bijhouden: In EasyTrans is het 

mogelijk om handmatig de betalingen van 
uw facturen bij te houden. Houdt u de 
betalingen niet in EasyTrans bij, maar in uw 
eigen boekhoudprogramma? Dan kunt u 
deze functionaliteit uitschakelen. Hierdoor 
blijven facturen niet onterecht open staan. 
Dit is bijvoorbeeld handig als u gebruik 
maakt van een klantenportal. Dan zijn de 
onterecht openstaande facturen ook niet 
meer zichtbaar voor uw klant.  

2. Goederen weergeven op factuur:  met deze 
optie worden de ingevoerde 
goederenregels onder ieder afleveradres 
afgedrukt. 

3. Hier kunt u uw voorwaarden in het 
Nederlands instellen.  

4. Hier kunt u uw voorwaarden in het Engels 
instellen.  

5. Hier kunt u uw voorwaarden in het Duits instellen.  
6. Hier kunt u uw voorwaarden in het Frans instellen.  

 In de algemene voorwaarden kunt u ook HTML gebruiken. Handig om bijvoorbeeld een link naar de 
voorwaarden op de website op te nemen. 

14.1.9 Uitgaande e-mail en telefonie (tabblad) 
Doordat EasyTrans niet daadwerkelijk e-mails via uw eigen e-mailserver verstuurt, maar alleen 
aangeeft dat u de afzender bent zien veel e-mailproviders dit aan als een hoog risico voor SPAM. Dit 
komt omdat e-mail op deze manier eenvoudig (ongewenst) uit naam van iemand anders kan worden 
verstuurd. U kunt de e-mails vanuit EasyTrans versturen via uw eigen e-mailserver, hiervoor dient u 
de instellingen van uw uitgaande SMTP mailserver in te stellen in EasyTrans. Dit zijn dezelfde 
instellingen die u bijvoorbeeld ook gebruikt om Microsoft Outlook in te stellen. U kunt deze gegevens 
opvragen bij uw e-mailprovider. 
 
 

Uitgaande e-mail instellingen: 
1. Vul de gevraagde 

gegevens in. 
2. Verzend een test 

e-mail om de 
juiste instellingen 
te controleren. 

3. Doorloop de 
verdere stappen 
onder 
“Instellingen 
controleren” om 
te verifiëren dat u 
uw uitgaande e-
mail correct heeft 
ingesteld. 
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Uitgaande telefonie instellingen 
Icoon voor het bellen van telefoonnummers weergeven; 

Geeft bij telefoonnummers een bel-icoon  weer, deze bevatten een link waarmee bijpassende 
programma’s zoals Skype of VOIP software kunnen worden gebruikt om direct een gesprek te 
starten. Bij gebruik van EasyTrans op een smartphone kan het telefoonnummer direct gebeld 
worden. 
 

14.2 Landen 
Bij ‘Landen’ vindt u een overzicht van landen die geselecteerd kunnen worden binnen EasyTrans. 
Geactiveerde landen kunnen worden gekozen in een order, gedeactiveerde landen worden niet 
getoond.  

Filteren en sorteren 
Bovenin het venster van het landenoverzicht kunt het overzicht filteren op actieve en gedeactiveerde 
landen of een zoekterm. U kunt hier tevens aangeven hoeveel regels u wilt weergeven per pagina. 

 
 
U kunt het overzicht naar wens sorteren met behulp van de pijltjes in de kolomhoofden. 

 

14.2.1 Landen activeren/deactiveren 
Geactiveerde landen kunnen worden geselecteerd bij het invoeren van een order, u activeert een 
land door op het plus-icoon  te klikken, u deactiveert een land door op het min-icoon  te 
klikken. Gedeactiveerde landen worden niet langer getoond.  

 U kunt landen ook activeren of deactiveren via de snelbewerking. 

 
14.3 Factuurtypen 
Naast het standaard factuurtype is het mogelijk om afwijkende factuurtypen aan te maken. 
Hiermee kunt u bijvoorbeeld een type ‘weekfactuur’ aanmaken zodat u weet welke klant wel of niet 
wekelijks gefactureerd dient te worden. Daarnaast zijn er nog enkele opties om de inhoud van de 
factuur te veranderen. Bij factuurtypen vindt u een overzicht van de ingegeven factuurtypen. 

14.3.1 Nieuw factuurtype maken 
1. Klik op ‘Nieuw factuurtype invoeren  ’ 
2. Geef een benaming aan uw factuurtype. 
3. Selecteer om welk type factuur het gaat,  

verkoop of inkoop*. 
4. Optioneel;  pas de inhoud van de factuur aan. 

• Alleen subtotalen weergeven; Tarieven worden niet 
afzonderlijk weergegeven, enkel de subtotalen zijn 
zichtbaar. 

• Bestemmingen verbergen; Er worden geen 
bestemmingen op de factuur weergegeven. 

 Combineer ‘Alleen subtotalen weergeven’ met 
‘Bestemmingen verbergen’ om een zeer compacte 
factuurweergave te maken. Zo kunt u veel orders op 
één pagina kwijt. 

• Iedere order apart factureren; Voor iedere order 
wordt een aparte factuur gegenereerd. 

5. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 
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U kunt op klant- en vervoerders* niveau aangeven welk factuurtype gebruikt dient te worden. 
Bij het aanmaken van nieuwe facturen ziet u voor welke klanten, vervoerders* en factuurtypen er 
orders gereed staan om te factureren.  
 

*Beschikbaar met Inkoopmodule.

 
14.4 Order substatussen 
Het is mogelijk een substatus aan te maken voor orders, bijvoorbeeld voor bij het afmelden van een 
order een order substatus als afgeleverd bij de buren, of niet thuis. 
Bij ‘Order substatussen’ vindt u een overzicht van de ingegeven substatussen. 

14.4.1 Nieuwe order substatus 
1. Klik op ‘Nieuwe order substatus aanmaken  ’ . 
2. Geef een benaming aan uw substatus. 
3. Selecteer één of meerdere order statussen waarbij 

deze substatus geselecteerd kan worden. De substatus 
kan alleen worden gekozen als de bijbehorende 
orderstatus actief is. Zodra een niet toegekende 
orderstatus actief wordt, wordt de order substatus 
automatisch verwijderd. 

4. Geef bij ‘Volgorde’ eventueel een nummer in om de 
volgorde van weergave te kunnen bepalen bij 
meerdere substatussen. De substatus met het laagste 
nummer wordt bovenaan weergegeven. 
 Gebruik tientallen zodat u later eenvoudig regels kunt tussenvoegen. 

5. Optioneel;  Selecteer of de substatus enkel intern weergegeven mag worden, de substatus wordt 
dan niet weergegeven in uw klantenportal*, de Track & Trace pagina en de Chauffeurs App*. 

6. Optioneel;  Geef aan of de substatus gekozen mag worden bij het afmelden via de  
Chauffeurs App*. 
 Dit is bijvoorbeeld handig voor de substatussen ‘Niet thuis’ of ‘Afgeleverd bij buren’, etc. 

7. Optioneel;  Selecteer een kleur. Door een kleur te selecteren krijgt de substatus een 
kleurmarkering in uw orderoverzicht en in het orderoverzicht van uw klantenportal*.   Indien u  

8. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 
 

*Beschikbaarheid afhankelijk van abonnementsvorm. 
 

14.5 Kleuren 
Indien gewenst kunt u via ‘Kleuren’ de orderstatus-, de tabel-, en de inlogschermkleuren die gebruikt 
worden aanpassen. 
1. Selecteer de gewenste kleuren. 
2. Klik op ‘Opslaan & Sluiten’. 
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15 Support 
Heeft u vragen over het gebruik van EasyTrans, dan kunt u natuurlijk ook altijd contact opnemen met 
onze helpdesk. 
Handleidingen, veelgestelde vragen, etc., vindt u op onze support pagina: www.easytrans.nl/support 
Onze contactmogelijkheden vindt u op: www.easytrans.nl/contact 
 
Via het menu heeft u diverse supportopties tot uw beschikking: 

15.1 Handleiding 
Geeft een directe link naar de supportpagina van EasyTrans Software, hier vindt u diverse 
handleidingen en een overzicht van veelgestelde vragen. 

15.2 Contact 
Geeft een directe link naar de contactpagina van EasyTrans Software, hier kunt u terecht met vragen 
voor onze supportafdeling. 

15.3 Support op afstand  
Ten behoeve van telefonische ondersteuning bieden wij support op afstand, hierbij kunnen 
medewerkers van EasyTrans Software met behulp van het programma Teamviewer (na goedkeuring) 
meekijken op uw scherm en daardoor een gerichte uitleg geven. Via de link kunt u het programma 
Teamviewer downloaden en openen. 
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