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1. SEPA CHECK 

Ga naar http://www.unidis.nl/ en klik op ‘doe de SEPA check’. Zie onderstaande 
screenshot. U komt op onze SEPA pagina (www.unidis.nl/sepa). 

Hier klikt u op de gele button, UNIDIS SEPA CHECK. Vervolgens beantwoordt de gestelde 
vragen. U krijgt daarna een stappenplan met daarin de te ondernemen stappen in uw 
situatie. Dit stappenplan kunt u tevens opslaan als PDF document. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.unidis.nl/sepa
http://www.unidis.nl/sepa
http://www.unidis.nl/sepa
http://www.unidis.nl/sepa
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Vanuit de UNIDIS SEPA CHECK kunt u de IBAN converter downloaden. Ook is er een lijst 
beschikbaar van deelnemende SEPA-landen (zie onderstaande screenshot). 
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2. IBAN CONVERTER 

Bij het stappenplan van de SEPA CHECK kunt u de IBAN converter downloaden, en 
vervolgens installeren op uw computer. 

http://www.youtube.com/watch?v=SPqa_XMslNc 

Via bovenstaande link kunt u zien hoe u dit kunt uitvoeren. 

Online klanten hebben de IBAN converter beschikbaar op de online-omgeving. 

De eerste stap om SEPA betalingen te kunnen doen is de IBAN converter. Deze software 
haalt alle binnenlandse bankrekeningnummers uit uw administratie(s), plaatst deze 
vervolgens in een bestand, wat u kunt versturen naar ibanbicservice.nl. 

1 

 

U kunt desgewenst eerst een film bekijken, via Toon Instructiefilm. 

 

 

 

http://www.youtube.com/watch?v=SPqa_XMslNc
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Registreer u eenmalig via onderstaande link en onthoudt uw toegestuurde wachtwoord. 

2 

 

Geef gebruiker SYSTEEM in en indien van toepassing het wachtwoord. Druk op inloggen. 

3 
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Druk op volgende 

4 

 

De selectie voor aanmaken bestand staat aan, druk op volgende. 
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Selecteer de administratie waarvan u de bankrekening nummers wilt exporteren. 

 

Zet het vinkje om, ter controle, ook alle bankrekeningen waarvan de IBAN/BIC al bekend is 
ook te exporteren. Het bestand wordt opslagen op het voorgestelde pad. 
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Ter controle volgt het scherm met de door u gemaakt keuze. Wanneer dit akkoord is, druk op 
volgende. 

 

Druk op de knop ‘Kopieer pad’ en vervolgens op voltooien. 

 

 

 

 



ING bank NL42INGB0662977580

10B788941608LN WTB 

Schoolstraat 6a

5721 AL Asten

586086 3940      neemeglA

186086 3940   ksedecivreS

info@unidis.nl

www.unidis.nl

Op alle leveringen van UNIDIS B.V. zijn onze Algemene Voorwaarden van toepassing, zoals gedeponeerd bij de KvK te Eindhoven onder nummer 13038947

Wij laten u beter presteren!

b e d r i j f s sof t ware

CMYK

Wij laten u beter presteren!

b e d r i j f s sof t ware

CMYK -  donkere achtergrond

9/33 

Ga naar www.ibanbicservice.nl, kies voor Login, geef je 
gebruikersnaam en je wachtwoord in, kies daarna voor login. 

 

Ga in het lege veld van bestand staan en druk de toestencombinatie Ctrl – V in. Uw eerder 
gekopieerde pad wordt dan overgenomen. U kunt natuurlijk ook kiezen voor ‘Selecteer 
bestand’ en het pad op die manier kiezen. 

Druk daarna op Bestand versturen. 

 

U ontvangt binnen 24 uur een e-mail van ibanbicservice retour, dat u uw aangepaste 
bestand kunt downloaden. 

 

  

http://www.ibanbicservice.nl/
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U heeft de e-mail ontvangen dat het aangepaste bestand gedownload 
kan worden. 

Ga wederom naar www.ibanbicservice.nl, kies voor login, geef uw gebruikersnaam en 
wachtwoord in en klik op downloaden. 

 

Selecteer het bestand en  verander in de naam van het bestand, export naar import. Sla het 
vervolgens op, op je pc. 

 

 

 

 

http://www.ibanbicservice.nl/
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Start vervolgens de IBAN converter en volg opnieuw de stappen 1 t/m 4. 

 

Selecteer het bestand wat u hebt opgeslagen met de naam import, en druk op volgende. 
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De IBAN converter start dan het inlezen van het bestand en laat de geselecteerde 
administratie(s) zien.  
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Ook worden er de totalen van niet geïmporteerde rekeningen getoond. Deze worden ook 
automatisch opgeslagen in een logbestand op uw bureaublad. 

 

Nu is uw administratie klaar voor het aanpassen van de inrichting naar SEPA. 
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3. SEPA INRICHTING UNIT4 MULTIVERS 

(BETALINGEN) 

Ga naar: Onderhoud / Algemene Gegevens / Basisgegevens. 

 

Kies vervolgens voor het tabblad: Landen. 

 

Controleer of de EU-codes goed zijn aangevinkt, de juiste ISO codes zijn gebruikt, en of het 
land binnen het SEPA gebied valt,. Sla op.  (voor hulp, zie lijst Overzicht ISO-code per land 
op http://www.unidis.nl/sepa) 

 

 

 

 

 

http://www.unidis.nl/sepa
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Ga naar: Onderhoud / Algemene Gegevens / Bankgegevens, selecteer de bank die u wilt 
aanpassen naar SEPA. 

Wanneer u gebruik maakt van meerdere bankrekeningen, kunt u er voor kiezen om tot  
01-02-2014 beide bestandsformaten, Clieop03 en SEPA, naast elkaar te gebruiken. 

 

Vul op het tabblad Algemeen uw eigen IBAN nummer in.  

Wanneer u elektronische mutaties inleest, en al werkt met  versie 10.2 van UNIT4 Multivers, 
zet dan het telebankieren formaat op MT-940 Structured. 

 

Vul op het tabblad Betalen bij ‘Formaat binnenland’ SEPA in. Sla op. 
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Vanaf nu,kunt u uw betalingen vanuit UNIT4 Multivers in SEPA-formaat opslaan. 

 

Aan de werkwijze van het betaalbaar stellen van facturen is niets veranderd. U ziet nu echter 
dat het ‘formaat binnenland’ zal zijn omgezet naar SEPA, en in de kolom ‘Overmaken op 
rekening’ ziet u nu de IBAN nummers, waar voorheen bankrekening nummers stonden. 

Ook het aanmaken van de betaalopdracht is niet veranderd. De betaalbatch wordt nu 
opgeslagen in XML-formaat, voorheen in Clieop03 formaat. 
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4. SEPA INRICHTING UNIT4 MULTIVERS (INCASSO) 

Ga naar Onderhoud / Algemene Gegevens / Bedrijfsparameters / Tabblad SEPA Incasso en 
maak uw keuze welke incasso’s u gaat gebruiken. Ook geeft u hier aan of u de machtiging 
vanuit UNIT4 Multivers af wilt drukken. 

  

Ga naar Onderhoud / Algemene Gegevens / Bedrijfsgegevens / Tabblad Nummering en kies 
een nummering voor uw aan te maken machtigingen vanuit Multivers. 
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Ga naar Onderhoud / Bankgegevens / Tabblad Incasso. Vul het SEPA formaat in en vul uw 
eigen Incassant-ID in.  

 

Ga naar Onderhoud / Algemene Gegevens / Basisgegevens / Tabblad Betalingscondities en 
maak een nieuwe code aan voor de betalingsconditie incasso via SEPA. 

 

Het tabblad Landen is eerder in deze handleiding al behandeld. 
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Nu kunt u bij uw debiteuren de betalingsconditie gaan vullen. 

 

Let op; als er geen IBAN nummer op het tabblad Banken wordt gevonden, kan er geen 
SEPA betalingsconditie worden geselecteerd. 

Nu kunt u de machtigingen vast gaan leggen. Dit kan handmatig of u kunt via UNIT4 
Multivers machtigingen laten genereren. 

Handmatig kunt u dit doen bij: Onderhoud / Machtigingen: 
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Automatisch verschijnt het eerstvolgende nummer. Selecteer uw debiteur, kies het type 
machtiging en kies de soort. Wanneer het een bestaande standaard machtiging betreft, kunt 
u bij ‘Ondertekening’ Bestaande machtiging aanvinken. Automatisch verschijnt daar dan de 
datum 01-11-2009. Deze datum is afgesproken door de banken. Bij alle machtigingen wordt 
automatisch ‘Eerste incasso’ aangevinkt. Zodra u deze heeft vastgelegd in een incasso-
betaalopdracht wordt dit vinkje automatisch verwijderd. 

 

Eenmalige incasso’s kunnen alleen worden gebruikt bij verkooporders en/of verkoopfacturen. 
Doorlopende incasso’s kunnen ook bij abonnementen worden gebruikt. 
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Machtigingen door UNIT4 Multivers laten genereren.  

Ga naar Extra / Conversie / Machtigingen genereren. 

 

 

Tabblad 1 / Euro incasso (CORE) of zakelijke incasso (B2B) 
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Tabblad 2 / Bankrekeningen 

 

Tabblad 3 / Abonnementen 
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Tabblad 4 / Omschrijving en bestaande machtigingen. 

 

Tabblad 5 / Afdrukken machtigingen. 
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Tabblad 6 / Samenvatting. 

 

 

Na het genereren van de machtigingen kunnen ze worden afgedrukt, via Menu Taken / 
Telebankieren / Afdrukken machtigingen. 
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Tabblad 1 / Gebruikelijke tabblad bij het afdrukken van formulieren. 

 

Tabblad 2 / Van t/m invoeren. 

 

Tabblad 3 / Volgorde en bank invoeren. 

 

 



ING bank NL42INGB0662977580

10B788941608LN WTB 

Schoolstraat 6a

5721 AL Asten

586086 3940      neemeglA

186086 3940   ksedecivreS

info@unidis.nl

www.unidis.nl

Op alle leveringen van UNIDIS B.V. zijn onze Algemene Voorwaarden van toepassing, zoals gedeponeerd bij de KvK te Eindhoven onder nummer 13038947

Wij laten u beter presteren!

b e d r i j f s sof t ware

CMYK

Wij laten u beter presteren!

b e d r i j f s sof t ware

CMYK -  donkere achtergrond

26/33 

Tabblad 4 / Keuze Formulieren. 

 

Tabblad 5 / Afdrukken. 
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Overzicht Machtigingen.  

Via Rapport / Telebankieren / Machtigingen. 

 

Tabblad 1 / Van t/m invoeren. 
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Tabblad 2 / Volgorde. 

 

Tabblad 3 / Keuze / Geldigheid / Ondertekening. 
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Tabblad 4 / Afdrukken. 

 

 

Via ‘Onderhoud Debiteuren’ kunt u op tabblad Machtigingen een nieuwe machtiging 
toevoegen (zie screenshot).  

Dubbelklik op geselecteerde regel naar onderhoud Machtigingen.
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Machtiging koppelen aan een abonnement.  

Bij Onderhoud Abonnementen kunt u de machtiging koppelen. Zie onderstaande screenshot. 
Heeft u nog geen machtiging om te selecteren, dan kunt u daar via de knop Nieuw (het witte 
‘blaadje’) een nieuwe machtiging aanmaken. 

 

Machtiging koppelen aan factuuropdracht/verkooporder. 

Via de knop Nieuw (het witte ‘blaadje’) achter Machtiging: eenmalige machtiging invoeren.   
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Machtiging koppelen aan de verkoopfactuur in het verkoopboek.  

Via de knop Nieuw (het witte ‘blaadje’) achter Machtiging: eenmalige machtiging invoeren.  

 

Let op; alleen getekende machtigingen kunnen worden gekoppeld. 

De werkwijze van het aanmaken van de incassobatch is niet veranderd. 

In het incasseer scherm zijn de kolommen IBAN, BIC en Machtiging nieuw: 
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Bij Document Management is een nieuwe rubriek toegevoegd, waar u de getekende 
machtiging kunt koppelen. 
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Factuur lay-outs 

Wanneer u verkoopfacturen vanuit UNIT4 Multivers aanmaakt, vergeet dan niet uw 
rekeningnummer in uw factuur lay-out aan te passen naar het IBAN nummer. 

Dit kunt u doen met de Gupta Report Builder, die u kunt benaderen bij het afdrukken van 
facturen, vanuit de knop Formulieren, die u bij een van de stappen ziet staan. 

Selecteer het aan te passen formulier en kies voor aanpassen. 

U komt dan in de lay-out van het formulier. Hier kunt het bankrekening nummer aanpassen 
naar IBAN. Vergeet niet het formulier opnieuw op te slaan. 
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Pre-notificatie  

Op verkoopfacturen die u incasseert kunt u voortaan een pre-notificatie in de lay-out 
toevoegen. Deze staat bij formules. Zie screenshot. 

Dit is een door UNIT4 voorgedefinieerde tekst waarin vermelde wordt wanneer het 
factuurbedrag geïncasseerd zal worden, van welk IBAN nummer. Deze tekst kunt u naar 
wenst aanpassen. 

 

 

 

 

 


