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Quick start guide declaratieportaal

Het declaratieportaal is er voor zorgverleners in regio Eemland die niet-zorg-gerelateerde uren willen declareren bij Huisartsen Eemland.
Het portaal vind je via huisartseneemland.nl/declaratieportaal.

Declaratie indienen

e Klik op ‘declaratie indienen’, links in het menu.

e Voer desgewenst een referentie voor eigen boekhouding in. [1]
¢ Klik op ‘Nieuwe regel toevoegen’. [2]
[ )

Declaratie gegevens

Declaratienummer Status Totaal excl. BTW Totaal incl. BTW

Vul de desbetreffende gegevens in. Klik onderaan op DEC-26200155 Concept €000 €000
‘Declaratieregel foevoegen'. Refereni (optionee)) ]
e Voeg desgewenst extra regels toe. Je kunt voor meerdere wijken Typ hier een eigen referente
tegelijkertijd declareren.
e Gebruik de wijzigen knop om de declaratieregel aan te passen. Declaratieregels (0) 2

e Gebruik de dupliceren knop om de declaratieregel met dezelfde
gegevens opnieuw aan te maken. Deze gegevens kunnen direct

aangepast worden. B

e Gebruik de knop 'Opslaan’ om tussentijds op te slaan als je op een Nog geen declaralieregels toegevoegd
later moment verder wilt met de declaratie.

e Dien de declaratie in door rechtsboven in het scherm op ‘Indienen’ 2
te klikken.

Let op: dien declaraties voor de HAP wel als aparte declaratie in, dit
wordt namelijk vanuit een andere B.V. vitbetaald.

Vragen over welke projectcode of overlegstructuur gekozen moet
worden?2 Controleer het bij de wijkcodrdinator of projectleider.
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Declaratie overzicht
¢ Klik op ‘declaratie overzicht’, links in het menu.
e Bekik hier reeds ingediende declaraties
e Na één werkdag is de declaratie ook als PDF te downloaden voor eigen boekhouding. ‘i,
Klik hiervoor op het download icoontje.
e Open deregel met het >’ icoon om de details van een declaratie te bekijken.

Mijn profiel
De plek om jouw accountinstellingen te beheren.
e Navigeer via ‘Mijn profiel’ naar ‘Mijn gegevens’ links in het menu om jouw accountinstellingen te
beheren.
e BTW-plichtig:
- Standaard instelling voor wel of geen BTW heffen, welke altijd aan te passen is in de
declaratieregel.

¢ Standaard discipline(s):

- Hier stel je in welke disciplines je kan selecteren bij het aanmaken van een
declaratieregel. De disciplines die niet aangevinkt zijn, zullen niet beschikbaar zijn bij de
aan te maken declaratie.

- De wijk die aangemerkt is als ‘Standaard voorgeselecteerde wiik, is de wijk die
automatisch in een nieuwe declaratieregel ingevoerd zal staan. Deze is nog aan te
passen naar de lijst van wijken die je beschikbaar stelt middels de vinkjes.

¢ Standaard wijk(en):

- Hier stel je in welke wijken je kan selecteren bij het aanmaken van een declaratieregel.
De wijken die niet aangevinkt zijn, zullen niet beschikbaar zijn bij de aan te maken
declaratie.

- De discipline die aangemerkt is als ‘Standaard voorgeselecteerde discipline’, is de
discipline die automatisch in een nieuwe declaratieregel ingevoerd zal staan. Deze is
nog aan te passen naar de lijst van disciplines die je beschikbaar stelt middels de vinkjes.

e Wachiwoord wijzigen:

- Vul een nieuw wachtwoord in met minimaal 8 karakters.

- Herhaal dit nieuwe wachtwoord in het volgende veld.

- Klik op ‘Wachtwoord wijzigen'.

e Als je een aanpassing hebt gedaan in bovenstaande drie instellingen, klik dan op ‘Wijzigingen
opslaan’.
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