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Stappenplan – Hoe kan je enkel de rekeningen zonder 
domiciliemandaat publiceren naar Twikey 
31-3-2026 

Een school die slechts een beperkt aantal rekeningen int via domiciliëring, kan met Twikey werken 
voor de rekeningen zonder domiciliemandaat terwijl de rekeningen die via domiciliëring worden 
geïnd, worden beheerd in Informat. De school kan evt. later de domiciliëringen ook via Twikey laten 
lopen. 

Om ervoor te zorgen dat de rekeningen vanuit Informat naar alle ouders verstuurd kunnen worden 
en duidelijk zijn, moeten de rekeningen met en zonder domiciliemandaat afzonderlijk verwerkt 
worden: 

Rekeningen Twikey betaallink Distributie 

Zonder domiciliemandaat Publiceren naar Twikey om betaallink 

aan te maken 

Mailen met betaallink & QR code 

Met domiciliemandaat Niet publiceren naar Twikey. 

Mandaten beheerd in Informat 

Domiciliebestand maken in Informat 

Apart mailen in Informat* (zonder 

betaallink) 

 

(*) De gemandateerde rekeningen worden niet gepubliceerd naar Twikey en de mandaten zijn er ook 
niet gekend. Deze rekeningen kunnen dus niet in Smartschool afgeleverd worden. 

In deze “hybride” setup is het belangrijk te onthouden dat er bij Twikey geen koppeling is met de 
bankrekening van de school, enkel met een PSP. De mandaten zijn enkel gekend in Informat. Bij 
publicatie naar Twikey zal dus voor alle rekeningen een gewone betaallink aangemaakt worden, 
zowel voor deze met als zonder mandaat in Informat. In deze setup mag de school de rekeningen 
met een domiciliemandaat dus niet publiceren naar Twikey. 

1. Doorboeken 
Ga naar Doorboeken > Rekeningen en boek alle rekeningen door, zowel die met als zonder 
domiciliemandaat. 

 

2. Domiciliebestand maken 
Ga naar Bankbestanden > Domiciliëringen om het domiciliebestand te maken voor de rekeningen 
met een actief domiciliemandaat. Verwerk het bestand zoals gewoonlijk in je banksoftware. 
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3. Publiceren naar Twikey 
Voor alle rekeningen zonder domiciliemandaat kan er nu een betaallink aangemaakt worden. 
Ga als volgt te werk: 

1. Ga naar Publiceren > Twikey. 
2. Filter alle rekeningen die niet via domiciliemandaat geïnd worden. 

Selecteer “Nee” als filter in de kolom “In dom. bestand”: 

 

Je ziet nu enkel de rekeningen die niet in het domiciliebestand zijn opgenomen en dus een 
betaallink moeten krijgen. 

Opm. Deze manier van werken laat toe om gesplitste rekeningen correct te behandelen als de 
ene ouder met domiciliemandaat werkt en de andere niet. 

3. Selecteer alle rekeningen en stuur ze naar Twikey om een betaallink aan te maken: 
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4. Afdrukken / Mailen 
De distributie van de rekeningen verloopt in twee stappen. 

Rekeningen zonder domiciliemandaat 
De rekeningen zonder domiciliemandaat (= met betaallink) verstuur je eerst: 

1. Ga naar Afdrukken & Mailen en selecteer alles (geen filter nodig): 

 

2. Ga verder en kies bij de afdrukvoorkeuren voor de optie  
“Rekeningen zonder domiciliemandaat”: 

 

Alle rekeningen zonder mandaat (waarvoor dus een betaallink werd aangemaakt) worden nu 
per e-mail verstuurd. Als er geen e-mailadres is ingesteld, wordt een PDF gegenereerd. 
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Rekeningen met domiciliemandaat 
De rekeningen met domiciliemandaat, die je hebt opgenomen in het domiciliebestand en waarvoor 
er geen betaallink is, kunnen daarna ook gemaild worden: 

1. Zet hiervoor eerst de Twikey koppeling (tijdelijk) uit bij “Mijn koppelingen” voor de 
verschillende layouts. Zo kan je e-mails versturen voor rekeningen waarvoor er geen 
betaallink is. 

 

2. Ga naar Afdrukken & Mailen en selecteer alles (geen filter nodig). 
3. Ga verder en kies bij de afdrukvoorkeuren voor de optie  

“Rekeningen met domiciliemandaat”: 
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4. Alle rekeningen met mandaat worden per e-mail verstuurd (deze bevat enkel de rekening in 
bijlage, geen betaallink). Voorbeeld: 

 

Voor wie geen e-mailadres is ingesteld, wordt een PDF gegenereerd. 

5. Zet de Twikey koppeling terug aan bij “Mijn koppelingen”. 
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