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HOE VOER IK EEN ADRES(WIJZIGING)
IN?

Vooraf: zorg dat er geen dossier openstaat
van de klant van wie je het adres wil wijzigen.

Zoek een dossier van de klant op. Eens
gevonden, klik op het hamburgericoon rechts
en selecteer Open > Intervenant:

(Ps) (on) =
Nieuw > l
Open > Dossier
Intervenant

Breng op het intervenantenscherm het nieuwe
adres in:
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21122012
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Adres X + | | emat +
Straat/nummer
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Voor de straat en het huisnummer zijn aparte
velden voorzien:

Adres X +

Straat/nummer s - 38 bus 56
Gemeente 2000 Q WAntwerpen -
Land BE Q Belgi

Schrijf daarbij het busnummer voluit. Vergeet
niet op het einde de wijzigingen op te slaan
(klik op het wolkje rechtsboven)

HOE PAS IK EEN VERVALLEN
IDENTITEITSKAART AAN?

In de Workflow kan een aanvaardingstaak
voor een vervallen identiteitskaart verschij-
nen:

Aanvaarden
[ Vervaldatum identiteitskaart & verstreken (Bisschop Pascal) (door
maatschappif)

- te aanvaarden

Sluit het dossier en open het intervenanten-
scherm zoals hiervoor beschreven bij het
invoeren van een adreswijziging. Pas het
identiteitskaarthummer aan en voer de nieuwe
geldigheidsdatum in. Bewaar deze nieuwe
gegevens.

Wanneer je het dossier terug opent, zal je

merken dat de aanvaardingstaak uit de Work-
flow verdwenen is.
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Kopie van rekeninguit-
treksel, contract of
factuur? Lees hier hoe
je die tevoorschijn
tovert.

HOE KAN IK EEN KOPIE VAN EEN
REKENINGUITTREKSEL AFDRUKKEN?

Open het dossier en klik rechtsboven op de
hamburger:
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HOE KAN IK EEN KOPIE VAN EEN FAC-
TUUR AFDRUKKEN?

Vindt de klant zijn factuur niet terug? Je kan
die eenvoudig opnieuw oproepen in pdf en
naar je klant doorsturen. Open daarvoor het
dossier van de klant en ga dan in het menu
bovenaan via ‘Overzicht’ naar ‘Facturen en/of
creditnota’s’:

Klik op Afdrukken:
@

Bereken >

[ Afdrukken N

Commissie/Beheerskosten

Verschillen >

Kopiéren

Via het hamburgericoon naast ‘Rekeninguit-
treksel’ kan je de observatieperiode van het
uittreksel nog aanpassen:

@ Aanmaken document(en) - Prolink Life Plan - DUP - X3PLP1
Bestemmeling: S gy Sl
Overeenkomstuttreksel
[ Rekeninguttreksel
[] standaardbrief
7] Technische fiche voorschot
[] Belastingfiche

I Tarefiche
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Document: 7] Openen  [] Afdrukken (centraal - terug naar BU) [l Bewaren  [¥] Emal
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@) Opties voor rekeninguittreksel il s s - Prolink Life lilm
Periode
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Vermelding
Met vermelding makelaar

Betaalde premies
Afdruk betaalde premies
Detail
Detail evolutie van het rekeningtegoed
Bijlagen
Beleggingsvormfiche(s)
[7] Detai projectie rekeningtegoed
[7] Detai rekeningtegoed
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Ook andere documenten, zoals een ‘overeen-
komstuittreksel (= kopie contract) kunnen op
deze manier worden opgevraagd en afge-
drukt.

Aanvraag [Overzicht| Toon

o
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Overeenkomst - BFUL: s
Inwerkingstelling: 19.10.2012
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Selecteer op het overzicht de factuur die je wil
afdrukken en klik op ‘Afdrukken’:

@ Facturen en creditnota's - M s - Prolink Life Plan - DUP - X3PLPL =ef X
Detum Zoeken...

Verschuidgd_ Utgite _ TypcNummer Referente Bedrag Betaing
01022012 08022012 D 7 502/0418/71251 500,00 OK Detal...
01022013 17012013 D 8758  501/0875/81352 2.900,00 OK Groothoek...
01022014 10012014 D 3346  501/0334/61416 2.900,00 OK
01022015 14012015 D 3913  501/0391/31569 2.900,00 OK Afdrokden,. |
01022016 11012016 D 3587  501/0358/71662 2.900,00 OK
01022017 20012017 D 21006  501/2100/61737 2.900,00 OK Tnxcel.. ¥
01022018 26012018 D 27151 501/2715/11843 2.900,00 OK
01022019 21012019 D 46100  501/4610/01949 2.900,00 OK
01022020 21012020 D 51619  501/5161/92020 2.900,00

e

Bepaal of je enkel de pdf wil openen of met-
een een e-mail wil aanmaken met de pdf als
bijlage om naar je klant te sturen:

@ Aanmaken document(en) - Prolink Life Plan - DUP - X3PLP1

N
W
Bestemmeling: Sy s @
Factuur 51.619
Document: Openen ] Afdrukken (centraal - terug naar BU) [ | Bewaren Emai
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