Stappenplan Informat
Rekeningen betalen met Twikey

Dankzij de integratie tussen Informat & Twikey, kunt u het gemak waarmee ouders Het enige wat u hoeft te doen is de rekeningen naar Twikey versturen om een betaallink

de schoolrekening kunnen betalen aanzienlijk verbeteren. Twikey biedt nl. een aan te maken. Op de PDF’s van de rekeningen verschijnt dan de betaallink als een QR code:
waaier aan betaalopties, van online domiciliéring tot online betalen (Payconiq, Mollie, i
Multisafepay, ...). Voor uw school betekent dit dat rekeningen sneller en correcter gé“b&?ﬂ:‘gﬁsgge gg;kgiggém.m
betaald worden. Begunstigde: Middenschool
Nijverheidstraat 9
8600 Diksmuide
Mededeling +++000/1987/81995+++

Hoe werkt het?

Heeft uw school een koppeling met Twikey, dan voorziet Informat een verwijzing naar
de betaalpagina van uw school bij afdrukken en mailen van de rekeningen:

In de e-mails staat ook een betaalknop:

Repl 4 Reply All F d
Naam van de school <hello@informat.bex O Reply | O Reply 7 Forvr

To dries@
Retention Policy 7 Year Delete (7 years) Expires 17/06/2027

~ If there are problems with how this message is displayed, click here ta view it in a web browser,
Informat Twikey/School ®
afdrukRekeningen120983637281071965397730 pdf -
= | TKB

1. Rekening Betaalpagina v/d school
publiceren

) Beste ouder
: - S<PA —
twikey = D
o0
Hink & visa TIk® OO Wanneer er volgens u een fout sloop in de schoolrekening, aarzel dan niet om via mail
2. Betaallin contact op te nemen met de verantwoordelijke.

Via deze weg krijgtu een nieuwe schoolrekening.

Druk af Mail met Bovenaan staat de datum van opmaak vermeld. Vanaf dat moment hebt u én maand de tijd
met QR code betaalknop om de schoolrekeningen te betalen. Wij doen er alles aan om een duidelijke en juiste
schoolrekening aan te bieden. We hopen dan ook op een stipte betaling. In ons
schoolreglement is welke stappen we in geval van laattijdige of
niet-betaling.

~ /, Met vriendelijke groet
% —of scan QR code———————————
De directie

Betalingsgegevens

Te betalen bedrag:

60,00€

Afrekening trimester 3

— Scan QR cod

12/07/2020

Betaal nu
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De QR code en de betaalknop openen de betaalpagina van de school bij Twikey. De Hoe gaat u te Werk?
betaalopties en de branding van de pagina bepaalt de school zelf:

Wat moet de school hiervoor doen?
(% |chl)rmat 1. Open een account bij Twikey (www.twikey.be).
2. Vervolledig de configuratie bij Twikey: instellingen, betaalmethodes, workflows, etc.
3. Heeft u een schuldeisernummer en biedt u reeds domicili€éringen aan?
= Breng evt. bestaande mandaten uit Informat over naar Twikey. (Zie pag. 4)

= Contacteer Informat om de wachtrekening van Twikey (BE71088260500969) toe te
Te betalen voegen zodat u de codabestanden van betalingen via domiciliéring kunt inlezen.

4. Vervolledig de configuratie in Rekeningen 2.0 (zie hieronder).

Afrekening trimester 3

€ 60,00

5. Volg de procedure om betaallinks aan te maken voor de rekeningen (zie pag. 5).

Configuratie in Rekeningen 2.0

Nadat u voor uw school een account heeft geopend bij Twikey kunt u in Rekeningen 2.0
de instellingen vervolledigen. U heeft de “API-sleutel” en “Contract Template ID” van
uw Twikey account nodig.

De instellingen moeten voor elke layout gebeuren als u verschillende types
rekeninggroepen gebruikt, m.n. leerlingen, personeel, internen of registratie, en/of voor
de verschillende schoolvestigingen.

Ga als volgt te werk om de koppeling met Twikey in te stellen voor een layout:

1. Ga naar Instellingen > Mijn koppelingen:

Q®|®

| Artikeltabel }

B 2021-22 v

Rekeninggroep
Basisgegevens
Herinladen gegevens

Mijn koppelingen
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2. Kies “Twikey”: 4. Klik op een layout:

Mijn koppelingen
Mijn koppelingen

‘7:\7‘ - . .
Rekeningen < Twikey configuratie
.V
tWI key Actief
APl-sleutel *

Afdrukken

(BD24461E9B96944209 EB04¢

3. Kies het type en de vestiging:

Mijn koppelingen T

< Layout documenten

5. Zet de Twikey koppeling aan d.m.v. het aanvinken van de checkbox “Actief” en geef

Leerlingen Internen Personeel Registratie uw API'Sleutel en Template ID van TWikey in.
Schoolvestigingen € Twikey configuratie
Basisschool045898 - vestiging2700 (001)
[ Actief

Secundair131391 - vestiging2631 (001)

AP|-slautel * |
Secundair131409 - vestiging2631 (001) ‘

De layouts worden weergegeven:

Mijn koppelingen

< Layouts De API-sleutel vindt u in uw Twikey account bij Instellingen > API > API-sleutel.

= Het Template ID vindt u in uw Twikey account bij Instellingen > Templates > [Template] > ID.
Toikey = ool = v = Ades = 6. Klik op Opslaan.

s ST o 7. Herhaal deze stappen voor elk type layout en elke schoolvestiging.

Opm. De Twikey-instellingen worden automatisch gekopieerd uit het vorige schooljaar
wanneer u een nieuw schooljaar opent.
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Domiciliemandaten exporteren/importeren Import

De mandaten uit Twikey kunnen ook naar Informat worden overgezet m.b.v. een bestand
Export zodat bij het versturen van de volgende rekening op de rekening zelf en in de e-mail
vermeld kan worden dat het bedrag ter betaling aan de bank zal worden aangeboden.

De bestaande mandaten in Informat kunt u migreren naar Twikey m.b.v. een bestand. Ga als volgt te werk om de domiciliemandaten te importeren:
Ga als volgt te werk om de domiciliemandaten te exporteren naar een *.csv bestand: 1. Exporteer de mandaten in het Twikey portaal naar een *.csv-bestand.
1. Ga in Rekeningen 2.0 naar Instellingen > Basisgegevens > Bankrekeningen / 2. Ga dan in Rekeningen 2.0 naar Instellingen > Basisgegevens > Bankrekeningen /

Domicilienummers. Domicilienummers.

Kies een bankrekeningnummer. Let op! Het schuldeisernummer moet
overeenstemmen met het schuldeisernummer (= creditorld) uit het Twikey-bestand!

4. Klik in het contextmenu rechts op Domiciliemandaten importeren:

g

Kies een bankrekeningnummer. 3.
3. Selecteer evt. het type (Leerlingen, Internen, Personeel of Registratie).
4. Klik in het contextmenu rechts op Exporteren > Excel export:

Start g ¥  domi

Start » Instellingen > Basisgege
< Mandaten - VZW 6 (69)
IBAN: BE74.3999.0181.3407
< Mandaten - VZW 6 (69)
|BAN: BE74.3999.0181 3407 Leerlingen Internen Personeel Registratie
O Fmntere :
Leerlingen Internen Personeel Registratie « Exporteren [EN
Naam = Aanspreking = Mandaat = IBAN = BIC Viarstellen sfdruken B
PDF export Arthur Blanckaert Aan de ouder(s) van Arthur BL. DemictmpadataimpuiterenS) |
Naam = Aanspreking = Mandastit = IBAN Bl it Daraiaas Veertienlaar Aan de ouder(s) v: 80111 BE1199999999.9948 AXABBE22
i —_—
Arthur Blanckaert Aan de ouder{s) van Arthur BL..

5. Selecteer het *.csv bestand en klik op Volgende.

6. Kies of evt. bestaande mandaten voor een adres overschreven mogen worden.

De mandaten van de personen bij dit type worden geéxporteerd naar een *.csv Het bestand wordt verwerkt. U krijgt feedback over het resultaat.

bestand.
5. Kies waar het bestand bewaard moet worden en klik Opslaan.
6. Herhaal bovenstaande stappen voor andere types, indien van toepassing.
7. Importeer dit bestand in het Twikey portaal.
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Hoe betaa l l'l n kS aan maken b-IJ TWI key? 5. Publiceer de rekeningen naar Twikey. Zie pag. 8.

6. Druk af of verstuur de rekeningen via e-mail. Zie pag. 11.
Véor u de rekeningen met QR code kunt afdrukken of e-mails met betaalknop kunt

versturen, moet u de rekeningen eerst publiceren naar Twikey. Dit kan nadat de
rekeningen zijn doorgeboekt.

Noot: In een Twikey set-up kunt u de rekeningen niet mailen/afdrukken met
openstaande posten. Positieve saldi kunt u immers niet in de betaallink verwerken.

Op die manier is het bedrag op de afdruk steeds het bedrag van de oorspronkelijke
rekening. Heeft u tegoeden gecompenseerd, dan zal dit in het bedrag van de betaallink/
QR-code zichtbaar zijn.

Het proces verloopt als volgt:

. Ve
(& Informat twikey
Rekeningen versturen naar Twikey
Ontvangers Rekeningen 2.0 Twikey
Bij het versturen naar Twikey wordt voor elke rekening een betaallink aangemaakt.
Reke,’,”"ie" Een rekening kan je enkel versturen naar Twikey als aan deze voorwaarden voldaan is:
Doorboeken
= Twikey is geactiveerd in de resp. layout
l = De rekening is doorgeboekt
I Pubiceren i:t:dkt4> aanmaken = De rekening heeft een te betalen bedrag (geen creditnota’s, 0-rekeningen of

negatieve rekeningen)

Ga als volgt te werk om de betaallinks aan te maken:

Scan
QR code

afdrukken

1. Ga naar Publiceren > Twikey.

2. Kies een rekeninggroep.
Het volgende venster wordt geopend:

Versturen naar Twikey

Rekening sugustus 21

Klik op
betaalknop

mailen < Versturen naar Twikey

(2] [a e ]
= = | ma = saws = = Daum | =Bedr = Openstaand  Geste Med. = | Koekbwok = Bewalpagna

[ VonMiaar it A cudsrs van'. (@) 10062022 162301 <1000 €000 ooosoe2sis3s 1902618

(2] Dobbeloire Marie-Juiie Aon e cugerts van €500 €500 000198260522 1962605

[ Mimakim €700 €200 000198261330 1982623

& vimakin €300 €300 000198261431 1982624
Ga steeds als volgt te werk: A P ——
1. Maak de rekeningen op
Druk de rekeningen a e Tl e TR

g f.

2
3. Boek de rekeningen door.
4

Compenseer evt. tegoeden.
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3. Selecteer de rekeningen en klik op Selectie versturen.
Er wordt een betaallink aangemaakt bij Twikey met het openstaande bedrag van de
rekening op het moment van publiceren (zie kolom Openstaand). Het bedrag van de
betaallink kan nadien niet meer aangepast worden.

Opm. Er wordt dus rekening gehouden met evt. compensaties/afpuntingen die
reeds gebeurden voor het publiceren. Druk af met rappels om de vermindering ook
duidelijk te maken op de PDF van de rekening.

Bij versturen met rappels om het bedrag van de rekening te verhogen met andere

openstaande rekeningen, zal het bedrag in de e-mail en van de betaallink maximaal
het bedrag van de betrokken rekening zijn.

De status geeft aan of het versturen van de rekening naar Twikey is gelukt:

ID Status Beschrijving

0 Niet verstuurd Rekening nog niet verstuurd naar Twikey

1 Bezig met versturen ... | Verzoek in de wachtrij geplaatst om rekening naar
Twikey te sturen

4 Verstuurd Betaallink van Twikey ontvangen

8 Mislukt (reden) Versturen naar Twikey is niet gelukt

Opm. Enkel rekeningen met status Mislukt of Niet verstuurd kunnen (opnieuw) worden
verstuurd naar Twikey. Een rekening kan maar 1x naar Twikey gestuurd worden.

Informat

schoolsoftware

Rekeningen met betaallink versturen
of met QR code afdrukken

Vooraleer u de rekeningen met betaaluitnodiging of QR code kunt verdelen, moet u
achtereenvolgens de volgende acties hebben voltooid in Informat:

1. Rekeningen afdrukken

2. Rekeningen doorboeken

3. Rekeningen publiceren

Daarna kunt u de rekeningen als volgt verdelen:

= Vanuit Informat versturen per e-mail met betaalknop OF

= Vanuit Informat afdrukken (PDF met QR code) OF

= Vanuit Twikey als bericht naar de co-accounts in Smartschool (meer info bij Twikey)

Rekeningen betalen met Twikey 6/10




Informat

= schoolsoftware -

Ga als volgt te werk om de rekeningen vanuit Rekeningen 2.0 te versturen per e-mail: E-mail voor rekeningen zonder domicilié’ring
Ga naar Afdrukken > Rekeningen.

2. Selecteer de rekeninggroep. De e-mail met betaallink ziet er als volgt uit als er geen domiciliemandaat is ingesteld in
3. Selecteer de personen naar wie de rekeningen verstuurd kunnen worden. Informat voor de betrokken persoon:
4. Pas evt. instellingen aan en klik Mailen rekeningen rechtsonder: Naam van de school <hella@informat be € Reply | 4 Reglyall | — Forvard
To dries@
Retention Poliey 7 Year Delete (7 years) Expires 170607
()1% there are prablems witn how this message is displayed, click Rere to Wew it In 3 wed Browser.
afdrukRekeningen 12098363, LU o Rekening als PDF in bijlage
Beste ouder
Vla depe weg krijgt u een nlenwe schoolrekening.
5' BeveStig dat u de rekeningen Wilt VerSturen' Wanneer er volgens u een fout sloop In de schoolrekening, aarzel dan niet om via mall
Er gebeurt een controle of er voor alle rekeningen (waarbij de Twikey koppeling ot eptenemen et devertoordeliie —  Email bodytekst uit layout
. P . . . . A . Bovenaan staat de datum van opmaak vermeld. Vanaf dat moment hebt u één maand de tijd
actief is in de layout) een betaallink beschikbaar is. Indien er één betaallink am d schoolrekeningen te betalen, Wij doen er allzs zan am een duidelijke en juiste
. . N achoolrekening aan te bleden. We hapen dan ook op een stipte betaling. [n ons
ontbreekt, dan ziet u een melding en zal geen enkele e-mail verstuurd worden. schoolreglement s ke stappen we ondernemen in geval van laattijdige of
niet-hetaling.
6. Zijn alle betaallinks voorhanden, dan start het versturen van de rekeningen. De T
groet
rekening wordt zoals anders als PDF-bijlage (incl. QR code) meegestuurd en de N

betaallink wordt automatisch ingevoegd in elke e-mail.

Betalingsgegevens

Opm. In de e-mails met 0-rekeningen, een negatief bedrag of creditnota’s staat geen
betaalknop; er is nl. geen te betalen bedrag. Ze kunnen niet gepubliceerd worden naar Tepetaen bedrag

Twikey. 6 0’ 0 0 .-€ Te betalen bedrag

& betaalknop

Dmacheijving: Afrekening trimester 3

Ta betalen voor: 12/07/2020

Betaal nu

De tekst van de e-mail kan elke school zelf instellen bij de layout.
De vormgeving van de e-mail en betalingsgegevens liggen vast.

Opm. Het bedrag in de e-mail en van de Twikey betaallink is het openstaande bedrag van
de rekening op het ogenblik dat de rekening naar Twikey werd gestuurd.

Rekeningen betalen met Twikey 7/10




Informat

schoolsoftware
Als je klikt op “Betaal nu” opent de betaalpagina. De opties bepaalt de school zelf In afwachting van de voltooiing van de betalingstransactie is de status “In afwachting”.
evenals de look & feel van de betaalpagina: Zodra de rekening succesvol is betaald, zal de status op de betaalpagina wijzigen.
Zo kan er geen dubbele betaling gebeuren voor dezelfde rekening door een andere

(@ Informat persoon/ouder die dezelfde rekening kreeg toegestuurd:

) !_nFormdt

choolsoltware

Te betalen

Afrekening trimester 3

€ 60,00

an it D

Betaald

Afrekening trimester 3

€60,00

Aan: Informat Bis

.e . . i ) i . i !.
Mogelijke betaalopties kunnen zijn: Voor meer info, zie www.twikey.be

= Direct betalen via een payment provider van uw keuze (Bancontact, VISA,
Mastercard, ...

= Automatisch door een domiciliemandaat aan te gaan voor automatische inning bij de
bank van deze en toekomstige rekeningen

= Overschrijven via bankapplicatie (of QR code te scannen met KBC en Belfius
bankapp)

= Op datum (eenmalig) via een domiciliemandaat

Opm. De PDF van de rekening wordt niet naar Twikey gestuurd en kan niet vanaf de
betaalpagina geopend worden. De PDF wordt enkel als bijlage verstuurd in de e-mail van
Informat.

De betaalpagina geeft steeds de actuele betaalstatus aan van de rekening wanneer een
online betaaloptie is gebruikt om de betaling uit te voeren (uitgez. bij overschrijving).
Een afpunting in Rekeningen 2.0 heeft geen invloed op de betaalstatus bij Twikey.

Rekeningen betalen met Twikey 8/10
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E-mail voor gedomici lieerde rekeningen Indien voor deze persoon reeds een domiciliemandaat bestaat bij Twikey, zal de status
op de betaalpagina “In afwachting” zijn van inning:

Let op: zorg ervoor dat evt. mandaten uit Twikey zijn geimporteerd in Informat C% Informat
vooraleer u de rekeningen verstuurt. Zie Import op pag. 6. Sl

Indien er in Informat een domiciliemandaat is ingesteld voor de betrokken persoon, dan
bevat de e-mail een melding dat de betaling bij de bank zal worden aangeboden:

) . R Rephy Al Forward
Afdeling Lagere schonl <hello@informat be> €3 Reply &) Reply | —* Fonuan
To dries do 18/06/21
o ° In afwachting
Retenticn Poficy 7 Vear Delete (7 years) Expires 17/06/2007

@Irtl\ew are problems with how this message is displayed, Click here to view it in @ wed browser,
Click here ta download pictures. To nelp protect your pracy, Outlaok prevented automatic download of same pictures in thes message.

@ ingen 210426 5 pdf Afrekening trimester 3
w | 7K -

Beste ouder € 85'00

Aarc Infarmar iz
Via deze weg krijgt u een nieuwe schoolrekening.

Wanneer er volgens u een fout sloop in de schoolrekening, aarzel dan niet om via mail
contact ap te nemen met de verantwoordelijke,

Bovenaan staat de datum van opmaak vermeld. Vanaf dat moment hebt u é8n maand de tijd
om de schoolrekeningen te betalen. Wij doen er alles aan em een duldelifke en julste
schoolrekening aan te bieden. We hopen dan ook op een stipte betaling. In ons
schoelreglement is epgenomen welke stappen we endernemen in geval van laattijdige of

nie-betaling. Als de betaling zou worden geweigerd door de bank dan kan de school via het dunning-
Met vriendelljse groet systeem van Twikey de evt. vervolgacties bepalen. De betaalopties zijn dan niet
De directle

beschikbaar op de betaalpagina. Daar ziet de gebruiker enkel de status.
Zo kan je bv. automatisch opnieuw aanbieden (meerdere keren zelfs), of een alternatief

Te hetalen bedrag: voorstellen om te gaan betalen (overschrijving of betaallink via PSP).
Zie https://www.beta.twikey.com/support/creditor/settings/templates/dunning.html
8 5’0 0-'€ Te betalen bedrag met
— Abhening e melding van automatische
Te betalos voor: 12072020 inning

Het bedrag zal ter betaling aangeboden worden aan uw financiéle instelling
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Afdrukken met QR code

Bij het afdrukken van een rekening met betaallink, staat de betaallink altijd als QR code
in het samenvattend kader onderaan de PDF (ook in de e-mailbijlage bij mailen!):

IBAN begunstigde BE11.9999.0999,0948
BIC begunstigde BBVABEBB
Begunstigde: Middenschool
Nijverheidstraat 9
8600 Diksmuide
Mededeling +++000/1987/81995+++

De QR code kan gescand worden met:
® Camera

" Payconiq by Bancontact app

" App van de bank

De voorwaarden zijn als volgt:

" Eris een betaallink gekend in Informat voor de rekening (= rekening werd
doorgeboekt en succesvol gepubliceerd naar Twikey)

" Het afdrukken gebeurt zonder overschrijvingsformulier, dus met samenvattend kader
" De standaard XSL voor afdrukRekeningen wordt gebruikt.

Rekeningen betalen met Twikey 10/10
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