
 

Uitvoering door: 
Consulenten
Vrijwilligers/
vrijwilligers 
coördinatoren

Volg instructiekaart: 
Inschrijven, wijzigen of 
verwijderen van een 
deelnemer voor een 
activiteit

Totaaloverzicht facturatie van activiteiten / abonnementen via RegiAct

Resultaat:
Correcte en actuele 
gegevens van de klant

Volg de rode pijlen

Invoeren en beheren 
van deelnemers 

Controle van 
voorlopige facturen

Definitief maken 
voorlopige 
facturen

Betalingen 
verwerken

Facturen maken tbv
Automatisch incasso 
(SEPA)

Uitvoering door: 
Financiële afdeling

Volg instructiekaart: 
Controle factuur

Resultaat:
Correcte voorlopige 
facturen die nog 
gewijzigd kunnen 
worden. Waar nodig 
feedback naar 
invoerend collega 

Uitvoering door: 
Financiële afdeling

Volg instructiekaart: 
Definitief maken 
voorlopige facturen

Resultaat:
Correcte definitieve 
facturen die klaar staan 
voor verzending / 
incasso. Geen wijziging 
meer mogelijk 

Checklist
❑ Akkoord vastleggen 
❑ Contactgegevens
❑ E-mailadres
❑ Kortingen
❑ IBAN
❑ Machtiging incasso

Checklist
❑ Juiste periode
❑ Juiste selectie
❑ Printen tbv controle
❑ Op Gecontroleerd 

zetten

Checklist
❑ Juiste periode
❑ Juiste selectie
❑ Printen tbv controle
❑ Op Definitief zetten
❑ Juiste factuurdatum

RegiCare module: 
RegiAct - Inschrijvingen

RegiCare module: 
hosting.regicare -
RegiAct - Financiën

RegiCare module: 
hosting.regicare -
RegiAct - Financiën

Facturen maken tbv
print / mail

Uitvoering door: 
Financiële afdeling

Volg instructiekaart: 
Afdrukken facturen

Resultaat:
SEPA bestand staat klaar 
in bankprogramma tbv
incasso

Checklist
❑ Juiste periode
❑ Juiste selectie
❑ Notificatieberichten
❑ Inlezen in bank
❑ Controleer uitval

RegiCare module: 
hosting.regicare -
RegiAct - Financiën

Uitvoering door: 
Financiële afdeling

Volg instructiekaart: 
Definitief maken 
Afdrukken Facturen

Resultaat:
Verstuurde (print of mail) 
facturen

Checklist
❑ Juiste periode
❑ Juiste selectie
❑ Afdruksjablonen 
❑ Zet op Verstuurd
❑ Post of mail

RegiCare module: 
hosting.regicare -
RegiAct - Financiën

Uitvoering door: 
Financiële afdeling

Volg instructiekaart: 
Controle betalingen

Resultaat:
Verwerkte betalingen

Checklist
❑ Juiste facturen
❑ Geen AI: op betaald 

zetten
❑ AI storno: op storno 

zetten en 
vervolgactie

RegiCare module: 
hosting.regicare -
RegiAct - Financiën


