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1. Opstart crediteur

1.1.  Registratie

Ga naar www.collectonline.be en klik op Registreren. Vul nu uw bedrijfsgegevens correct in. 
U kan deze ten alle tijde aanpassen onder de rubriek 'mijn gegevens' in CollectOnline.
 

Klik op 'Klik hier om nu in te loggen'.
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1.2.  Inloggen

Na te hebben geregistreerd als nieuwe crediteur kan u inloggen in het systeem. 

U surft naar de website https://grid.curious.be/collectonline/endusers of via de website www.collectonline.be (klik op 
login). Het emailadres gekozen bij de registratie (zie stap 1) is uw login.

Indien u rechtstreeks met uw eigen advocaat werkt op zijn invorderingsplatform dient u zich aan te melden via zijn 
website.

Indien u zich op ons platform registreert (via www.collectonline.be) dient u eerst uw account te vervolledigen, zie verder.
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1.3.  Keuze algemene voorwaarden

Vooraleer u dossiers kan ingeven dient u eerst uw algemene voorwaarden in te stellen. Deze vindt u terug in uw 
algemene factuurvoorwaarden. Indien u twijfelt over de juistheid van uw algemene voorwaarden kan u altijd uw advocaat 
of een advocaat van CollectOnline raadplegen.
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1.4.  Keuze advocaat

a. Ik heb geen wettelijke vertegenwoordiger. 

Collectonline heeft een aantal vaste advocaten. Wij zoeken samen met u naar een advocaat die uw bedrijf in uw sector 
en regio, het best kan vertegenwoordigen.

b. ik heb een wettelijke vertegenwoodiger  ik nodig hem uit om zich te registreren op het platform. 
Wij nemen dan contact met hem op en doen het nodige om hem te registreren.

c. Ik heb geen wettelijke vertegenwoordiger. 
Ik kies mijn advocaat rechtstreeks uit de lijst van de aangeslotene advocaten van CollectOnline.
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1.5.  Definitie templates

Indien u kiest voor opvolging van uw dossiers door enkel een advocaat of gerechtsdeurwaarder moet u zelf geen 
templates opladen voor de autogeneratie van ingebrekestellingen of dagvaardingen.  Uw advocaat doet dit voor u.

Wilt u echter zelf een aantal rappel acties uitvoeren vooraleer een advocaat in te schakelen, kan u het systeem per 
dossier ook eigen rappels laten versturen (via email, brief, aangetekende zending, etc. ...).

Hiervoor moeten wij wel uw standaard rappel programmeren. Dit is éénmalig en gebeurt bij voorkeur door  de 
programmeurs van CollectOnline. U kan hiervoor ons support team contacteren op 03.369.14.92 die u hierbij verder 
zullen helpen (vraag naar Thomas).

Wenst u dit toch zelf te doen, stuur ons dan een email naar info@collectonline.be met uw gegevens. Wij bezorgen u dan 
een detail handleiding met de nodige informatie.
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1.6.  Definitie trajecten

Op basis van trajecten gaat u definiëren welke invorderingsacties u wenst uit te voeren op een specifieke datum en via 
het gewenste medium (eigen rappel, fax, email, aanmaning, dagvaarding, etc... ).

U kan meerdere trajecten bepalen per debiteur of per debiteurengroep. Klik op nieuw traject om een extra traject aan te 
maken.  Indien u enkel met een advocaat en deurwaarder werkt, dient u met hem een traject af te spreken. 

Door te klikken op 'item toevoegen' kan u zoveel acties definiëren als u wilt. U dient per actie in te vullen:

1. Naam: vb. Rappel 1
2. Type: Rappel / advocaat / deurwaarder
3. Dagen: dit is het aantal dagen na vervaldatum van de factuur, dwz dat Rappel 1, één dag na vervaldatum 

automatisch wordt aangemaakt. Rappel 2 wordt 10 dagen na Rappel 2 aangemaakt enzo verder.
4. Kosten: u kan een administratieve kost toevoegen indien deze vermeld staat op uw factuurvoorwaarden
5. Template: hier kan u de template kiezen die bij deze actie hoort, bvb Rappel 1 de eerste rappel.
6. Comunicatie: het medium om de rappel te versturen
7. Algemene voorwaarden: standaard worden de algemene voorwaarden pas toegepast bij de eerste 

ingebrekestelling van de advocaat. 
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2.  Opstart dossier

2.1. Aanmaken nieuwe debiteur

U kan zoeken op een bestaande debiteur of een nieuwe debiteur ingeven in het systeem.

Bij Traject selecteert u welk traject u wenst te gebruiken voor deze debiteur. Trajecten aanmaken is beschreven in 
artikel 1.6.

Het rijksregister en de geboortedatum van uw wanbetaler zijn niet verplicht in te vullen, maar worden indien we 
invorderen voor een privépersoon noodzakelijk voor de deurwaarder (als het zover komt natuurlijk). Als u ze kent, vult u 
ze best in om uw dossier volledig te maken.
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2.2.  Aanmaken nieuw dossier

Selecteer een debiteur uit de lijst (zie 2.2.) en geef een nieuw dossier in.  

U kan hier ook ineens deelbetalingen en creditnota's ingeven.  Eigen rappels die u zelf reeds verstuurd hebt kan u hier 
ook ingeven.
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2.3.  Nieuwe invorderingen importeren

Ingeven van dossiers kan:
– manueel (cf. artikel 2.2.)
– import via Excel (cf. artikel 2.3)
– via webservices:  contacteer ons op 03 / 369 14 92 of op info@collectonline.be 
– via een koppeling met uw boekhoudsoftware: contacteer ons op 03 / 369 14 92 of op 
info@collectonline.be 

Indien U meerdere facturen rechtstreeks vanuit uw boekhoudig wenst in te geven en geen koppeling tussen beider 
systemen heeft, kan dit ook door middel van een gestandardiseerde excel sheet (voorbeeldexcel) op te laden. 

U dient hiervoor eerst een export uit uw boekhoudpakket te doen en deze over te zetten naar de gestandaardiseerde 
excel sheet. Noteer dat de format van de voorbeeldexcel sheet onder geen beding aangepast mag worden. Dit om 
fouten bij de automatische rappelgeneratie te vermijden.

Indien u twijfelt aan de correctheid van uw excel sheet, gelieve eerst contact op te nemen met onze supportdienst 
vooraleer deze op te laden in het systeem.

 

Betalingen en creditnota's dienen wel manueel opgeladen te worden in het systeem. 

Indien u ook deze automatisch wenst op te laden in CollectOnline moet er een koppeling met uw boekhoudsoftware 
geschreven worden. Dit is mogelijk en moet case per case besproken worden. Momenteel zijn er reeds koppelingen met 
SAP, Obasi, Wings, Unibook, etc. 

Gelieve ons hiervoor te contacteren op 03 369 14 92 of info@collectonline.be.
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2.4.  Genereer rappels

Klik op online schuldinvordering en selecteer 'genereer rappels'.  

Het systeem overloopt automatisch alle dossiers en vraagt, na controle, om deze te genereren. U krijgt nu één pdf batch 
aangeboden met alle rappels die u kan afprinten en uitsturen. Ook wordt er in elk dossier automatisch de rappel in .doc 
en .pdf bestand toegevoegd zodat u over een centraal dossier beschikt.

De aangemaakte pdf batch wordt ook bewaard in het systeem onder:
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Overzicht centraal dossier

U kan deze view voor elke debiteur opvragen door te klikken op 'online schuldinvorderingen' daarna op 'lopende 
invorderingen' en daarna op de debiteur die u wenst te raadplegen.
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2.5.  Toevoegen bestanden

U kan ook bestanden toevoegen die relevant kunnen zijn voor uw zaak. Bestelbonnen, klachtenbrieven, bankstukken 
met deelbetalingen, etc... .

Dit doet u door naar uw centraal dossier te gaan (cf 2.4) en te klikken op bestanden.

2.6.  Toevoegen nota's

U kan ook nota's toevoegen die relevant kunnen zijn voor uw zaak. Telefoongesprekken, vraag tot afbetalingsplan etc.
Deze worden dan aan alle parijen in het proces kenbaar gemaakt.

Dit doet u door naar uw centraal dossier te gaan (cf 2.4) en te klikken op nota's.

2.7.  Debiteuren agenda: uit te voeren handelingen en historiek acties
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U kan deze view voor elke debiteur opvragen door naar uw centraal dossier beheer te gaan (cf. 2.4.) en te klikken op 
Agenda.

U ziet hier wat de volgende stappen zijn in het invorderingsproces alsook de stappen die reeds uitgevoerd werden. 
Verder wordt hier ook een historiek bijgehouden (timestamp) van de bestanden en nota's die werden toegevoegd.
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