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Inleiding

Deponeren is voor veel bedrijven verplicht. Via onze website
(KVK.nl) is er een portaal beschikbaar waarin je kunt depone-
ren voor de bedrijfsklasse micro en klein.

In deze handleiding nemen we je stap voor stap mee door het portaal. De handleiding
omschrijft het proces van het aanmaken van het ‘Mijn KVK' account tot en met het

controleren van de deponering.

Heb je al een ‘Mijn KVK' account? Ga naar pagina 14 om te starten bij de informatie
over het deponeren.
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Tips & Tricks

- Open onze website altijd via een nieuwe internetpagina en ga naar www.kvk.nl door
het webadres in de adresbalk in te vullen. Gebruik dus geen link of zoekmachine om
bij onze website te komen.

+ Ondervind je problemen in het KVK ZDJ portaal? Verwijder dan de cookies en de
geschiedenis uit de internetbrowser. De cookies en historie zorgen er voor dat de
browser ingevoerde informatie ‘voor het gemak’ voor je wil bewaren waardoor de
deponeringsapplicatie problemen kan geven.

+ Het gebruiken van een andere browser kan eventuele technische problemen binnen
het portaal oplossen.

+ Werk in een incognitovenster. Dit is een venster waarbij er geen browserhistorie is
bij het starten van de applicatie. Dit werkt succesvoller dan het verwijderen van de
cookies, historie en het gebruik van een andere browser.

o Open een nieuw privé/incognitovenster voor iedere nieuwe sessie.

+ Inhoudelijke vragen over de jaarrekening beantwoorden wij niet. Deze vragen stel je

aan een accountant, boekhouder of financieel specialist.

5| Zelf deponeren jaarrekening



http://www.kvk.nl

Bedrijfsklasse

Je bedrijfsklasse is bepalend voor de vraag welke financiéle informatie je openbaar
moet maken. Onderstaand vind je het overzicht per bedrijfsklasse.

Een onderneming valt in een bepaalde bedrijfsklasse als de jaarrekening 2 jaar achter
elkaar voldoet aan minimaal 2 van de onderstaande kenmerken:

Activa Metto-omzet Aantal werknemers
Micro < & 350,000 < € 700,000 < 10 personen
Klein £ 350000 - € 6min € 700.000-€12min 10 - 50 personen
Middelgroot € 6- € 20 min €12 - €40 min 50 - 250 personen
Groot = € 20 min = € 40 min = 250 personen
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Deze handleiding is voor het deponeren van

de bedrijfsklasse micro en klein kan via

Zelf Deponeren Jaarrekening.



https://www.kvk.nl

Op de website

Je kunt inloggen met een Mijn KVK account (e-mailadres/wachtwoord) , een

toegangscode behorend bij de rechtspersoon of E-herkenning.
Ga naar www.kvk.nl > inloggen > jaarrekening deponeren.

Kies hoe je wilt inloggen.
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Inloggen

Kies een inlogwijze :

Toegangscode/wachtwoord
Log in met de toegangscode Handelsregister en wachtwoord gekoppeld aan het

bedrijf. Nadat je bent ingelogd kun je direct deponeren. Ga door naar pagina 14.

E-mail/wachtwoord
Log in met het e-mailadres en wachtwoord van je Mijn KVK account.
Geen Mijn KVK account? Maak een account, zie volgende pagina en verder.

eHerkenning
Log in met je eHerkenningsmiddel. Nadat je bent ingelogd kun je direct deponeren.
Ga door naar pagina 14.

Heb je vragen over het inloggen of over de machtiging voor het deponeren van je

jaarrekening? Neem contact op met je eHerkenning aanbieder.


https://www.kvk.nl/over-kvk/over-het-handelsregister/toegang-handelsregister/aanvraag-toegangscode/
http://www.kvk.nl

Aanmaken Mijn KVK account

Je kunt een jaarrekening deponeren met een ‘Mijn KVK’ account. Volg de stappen om
het account aan te maken als je deze nog niet hebt.

@ English & Inloggen

Mijn KVK 1. Ga naar www.kvk.nl in een nieuwe webpagi-
Met Mijn KVK krijg je oegang tot KVK Business na. Gebruik voor het openen van de pagina
Q Zoeken Challenge. Je kunt ook online je [garrekening

deponeren . geen zoekmachine, link of opgeslagen link
in favorieten. Dit kan storingen opleveren in

de applicatie tijdens het deponeren.

2. Klik rechts bovenin de pagina op inloggen

en Kklik onder ‘Mijn KVK" op ‘log in met e-mail"

é Log in met e-mail b

> Meer informatie 3. Klik op de button ‘Account aanmaken’

KVK : , .
4. Voer je e-mailadres en een eigen wachtwoord

Account aanmuoken in. (Let op de eisen voor het wachtwoord)

Emanasies 5. Lees en accepteer de privacyvoorwaarden.

Klik vervolgens op aanmaken.

Wachiwaord @ Tors

6. Op het e-mailadres dat je invoert, krijg je een

bevestigingsmail. Bevestig het account door

te klikken op de link. Het account is actief.

Vocananm Tusserropgisl (zenes Achlernasm

O ik accenteer ce priacysoonwaaden van KVK

Aanmaken
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Account aanvullen

Wanneer je voor het eerst inlogt, is het belangrijk een aantal gegevens in te vullen om
je account volledig te maken.

1. Klik op ‘mijn gegevens' Vul de gevraagde

Home > Jaarrekening deponeren

gegevens in. Dit is verplicht.

Mun pI'DfIBI 2. Bij ‘bedrijfsgegevens’ vul je de gegevens

in van het bedrijf waarvoor je werkt. Dit is

Mijn gegevens optioneel.
Bedrijfsgegevens

Jaarrekening deponeren

Instellingen

Mijn gegevens

E-malladres

Voomaam

Achternaam

| & Bewerken

Mijn abonnementen

Je hebt geen lopende abonnamenten

Account

Wochtwoord wijzigen P Inloggegevens verwijderen >
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Jaarrekening deponeren

Mijn profiel

Jaarrekening deponeren .

Mijn Tools

¥ERI '__.-':.'I'.'t'-'Lt"I'lI:":'_fl
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Kies bij Mijn profiel voor: Joarrekening

deponeren.

Je vraagt hier autorisatie aan voor het bedrijf
waarvoor je gaat deponeren. Heb je al
autorisatie om de jaarrekening te deponeren?

Ga naar pagina 14.

Bij Mijn Tools kun je kiezen voor XBRL-jaar-

rekening als je deponeert voor een bedrijf in

de bedrijfsklasse middelgroot.




Autorisatie aanvragen

Om een jaarrekening te kunnen deponeren vraag je eerst autorisatie aan bij het bedrijf

waarvoor je wilt deponeren. Na het verkrijgen van de autorisatie blijft deze van kracht

binnen jouw ‘Mijn KVK' account tot deze wordt ingetrokken.

Je hoeft deze aanvraag niet ieder jaar opnieuw te doen.

Mijn profiel

Mijn gegevens
Bedrijfsgegevens

Jaarrekening deponeren

Mijn Tools

XBRL-jaarrekening
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Jaarrekening deponeren

Het deponeren van een jaarrekening Is voor de meeste bedrjven wettelijk

verplicht. Jaarrekening deponeren is bedoeld voor bedrijven die zelfstandig
jaarekeningen deponeren voor maximaal 60 bedrijven. Deponeer je voor meer
dan 60 bedrijven jaarrekeningen, dan kunnen we niet garanderen dat deze

dienst goed werkt.

Wil je een jaarrekening deponeren?
Om te deponeren moct je geautoriscerd zijn. Via onderstaande knop voceg je
het bedrijf 1oe wazarvoor je een jaarrekening wil deponeren en vraag je de

altorisatie aan

— Klik op autorisatie aanvragen.

Waarom moet ik ook voor mijn eigen bedrijf
autorisatie aanvragen?

Omdat je inlogt met je eigen e-mailadres

kunnen wij niet controleren of je daadwer-

kelijk werkt voor het bedrijf waarvoor je wilt

deponeren.

Autorisatie aanvragen

Heb je een bedrijf aan je profiel toegevoegd maar zie je het bedrijf hier niet

teruq?Dan hoeft dit bedriff mogelijk nist te deponeren.

+ Autorisatie aanvragen voor een ander bedrijf



Autorisatie aanvragen vervolg

Zoek het bedrijf op naam of KVK-nummer. Klik op de bedrijfsnaam om te selecteren. Vul de bedrijfsnaam of het KVK-nummer
Verschijnt de button ‘jaarrekening deponeren’? Ga verder met je autorisatieaanvraag. in en Klik het bedrijf aan in de resultaten.

Het systeem toetst of het bedrijf moet
Autorisatie aanvragen voor deponeren.
deponeren joarrekening

Is het bedrijf verplicht te deponeren?

st el tmingd wil e ey makeming depongren

Een samenvatting van de aanvraag volgt.

Met de paarse button autorisafie aanvragen,

. | Sm—
Bedrijfsgegevens De paarse button verschijnt.

. Ainorisatie sanyTapEn Lo — -
iy, Jriaiv i T voltooi je de aanvraag.

Autorisatie aonvragen voor
deponeren joarrekening

Bedrijfsgegevens

Voorbeeld B.V.
(0000123456789)
Fictieflaan, 0000 XX Fictiedorp

oot d
Persoonlijke gegevens
Fha - Liyna pef - 1 Wy gkl -0
Apnvroog Bevestigen
S AT G o Eofrpke] & S wSien veriluurE He Byl evadnaer
miCriacyle Fefhll Arale=Tad Drhvingl eeyower e Dl 20 DeOondeelt o
EanTaNg e orbang] Dencirl rocts de asnvaeg w sigeeean of goedgeioeund

AL ihe BT . Tl H
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Stappen autorisatieaanvraag

+ Naar aanleiding van je aanvraag maken wij een brief met je autorisatiecode

+ Wij sturen deze brief naar het vestigingsadres van het bedrijf ter attentie van de
financiéle administratie.

+ Heb je de aanvraagbrief niet ontvangen? Ga naar Mijn KVK en klik op jaarrekening
deponeren. Kies bij lopende aanvragen het juiste bedrijf en klik op Verstuur opnieuw

+ Je hebt 6 weken om de aanvraag goed of af te keuren. Na 6 weken vervalt de
aanvraag.

+ Heb je de aanvraag goedgekeurd? Je kunt de jaarrekening direct deponeren.

- Deponeert iemand anders je jaarrekening? Deze persoon ziet achter je bedrijf de

button jaarrekening deponeren.
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Jaarrekening
opstellen/creéren

Hier kies je de taal waarin je de jaarrekening deponeert.

KVK

+ Een jaarrekening opstellen en definitief maken. Je werkt hier nog aan de jaarrekening.

Is de jaarrekening helemaal ingevuld en ondertekend? Dan verschijnt hij bij:

+ Te verzenden jaarrekening. De jaarrekening is klaar. Klik op het pijltje en hij wordt
naar KVK gestuurd voor deponering.

- Bij status van aanlevering vind je je ingediende jaarrekening(en)
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Wisselen van taal? Sla de jaarrekening op en

ga naar het dashboard.

Afmelden

~——

Kies de juiste taal. De standaardtekst wordt
automatisch omgezet. De vrije tekst velden
zet je zelf om.

Heb je gekozen om de jaarrekening in het
Engels op te stellen? Vul alle velden in het
Engels in. Een combinatie van Engelse en
Nederlandse teksten geeft een foutmelding

bij indienen.

Voor het opstellen van een nieuwe jaarrekening

geef je het document een fitel en klik op

‘Creéer nieuwe jaarrekening'




Navigatieknoppen

Binnen de applicatie hebben we een aantal navigatieknoppen. Hiernaast de
beschrijving per knop.

Wij adviseren tussentijds op de knop te klikken voor het opslaan van
van de jaarrekening.

Je kunt alleen naar de volgende pagina als verplichte velden zijn ingevuld:

Op deze pagina zijn nog problemen. Verbeter deze eerst voordat u verder kunt gaan.

De velden die verplicht zijn, kleuren daarna rood:
Maam van de rechispersoon

Rechtsvorm van da rechisperscon — Maak san keuze —

Zetel van de rechisparsoon
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Navigatie in/uitklappen
Dashboard

Naar validatiepagina

-
/ Opslaan
/ Vorige of volgende



Sjabloon kiezen

Kies het sjabloon wat van toepassing is.
Op pagina 6 kun je nakijken in welke bedrijfsklasse je bedrijf valt.

Commerciéle Balans
Met de commerciéle balans bied je, als ondernemer, inzicht over de gang van zaken

van een bedrijf.

Fiscale Balans
Met de fiscale balans bied je, als ondernemer, inzicht over de grootte van de belastbare

winst in een bepaald jaar. Deze balans is specifiek bedoeld voor de Belastingdienst.

Let op!
Wil je de gemaakte keuze wijzigen? Start dan een nieuwe jaarrekening en kies opnieuw
een sjabloon. Wil je advies hebben over welke keuze je het beste kunt maken? Neem

dan contact op met een financieel specialist zoals een boekhouder of accountant.
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Rapportageperiode

Vul je de periode van de rapportage in. In de statuten van de onderneming is bepaald
hoe het boekjaar loopt. In de meeste gevallen is het boekjaar gelijk aan het kalenderjaar.

Startende ondernemer? Zet een vinkje en de voorgaande rapportageperiode verdwijnt.

Pas de datum aan.



Het portaal

Informatia aver de FRRCRAg

I Bastuursvarsiag
| daarrekening

Geconsolldetrde jaamekening
b

| Enkelvoudige jaarekening
N
Onderieiering van de jaarrekening
= Overige gegemns
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Informatie over de rechtspersoon

Informatie over de rechispersoon

Haam wan de mchisparsoon

Flachlsvadmm VAR 09 FCARparEosn

Zeted van de rechispersoon

Mank pen keure

Pegisimtienumrmes bi de Kamer van 14081889

Koophandsl

Handelsnamen

Classificatie van de rechispersoon op
A van de wenelfs Grootechtans

5Bl-code

Adres van de rechtspersoon
Locatieomschrijving ML
Straatnasm NL
Hutgnummer ML

Hutsnummer forvosging

Mak g kouze -

— MAREE 580 grrs

P Zorg dat het volledige adres wordt ingevuld.

Zijn niet alle velden ingevuld dan volgt een

foutmelding.




Ondertekenen

Na het invullen van de balans is het tijd voor de ondertekening van de jaarrekening.
Let op: in het eerste veld vul je de naam van de bestuurder in. Via het plusje kun je een
extra regel en dus bestuurder/commissaris/vertegenwoordiger toevoegen. Na het
invoeren, klik je op het pijltje ‘Naar de volgende paragraaf'.

B Naam

Is het eerste vakje « Niet direct zichtbaar of zijn er meerdere personen

die ondertekenen? Klik op:

Ondertekening van de jaarrekening

L et opr In het eerste veld, onder de kolom 7ander fitel, dien je de naam van de bestuurder, commissarnis of vertegenwoardiger in te vullen Let opr Het veld onder de kolom "Naam van de

rechtspersoon..” dien je alleen in te vullen indien een onderneming als bestuurder optreedt.

Huldig
@ | Naam bestuurder, Soort bestuurder of commissans - Maak een keuze - «
commissaris en *
vertcgenwoordiger
Naam van de rechtspersoon die opireedt als bestuurder of
COMMISSAris
Localie van de onderlekening door besluuders en
commissarissen
Datum van de ondert ing door b en dd-mim-jjjj B
commissanssen
Ondertekend door bestuurder of commissaris (J/N) — Maak een keuge - w

Reden waarom de bestuurder of commissaris niet heeft

onderiekend

Hresentatievolgorde
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Valideren

Na het ondertekenen komt het valideren. Tijdens het valideren toetst het systeem of
er fouten in de invoer zitten. Bijvoorbeeld een afwijking in de rapportageperiode.

* Zijn er geen fouten gevonden? Klik dan op ‘volgende'.

Validaties

Uw ingevoerde gegevens zijn gecontraleard. Er zijn geen validatieproblemen gevonden, u kunt door naar de volgende stap.

Volgende

Als er wel fouten zijn gevonden dan geeft het systeem aan waar deze fout(en) zit(ten).

1. De roodgekleurde meldingen zijn verplicht om te wijzigen. Door op de tekst te klikken
zie je meer informatie.

2.0p zwarte button doorklikken om het juiste veld aan te passen.

3. De geelgekleurde zijn waarschuwingen en optioneel.

Validaties

Hieronder vindt u de resultaten van de validaties. Rode meldingen dient u op te lossen alvorens u verder kunt gaan. Gele meldingen zijn enkel waarschuwingen welke niet verplicht zijn op te lossen cm door te

gaan.

Dit is een verplicht veld.
'Gemiddeld aantal werknemers over de periode’ BEHOORT minimaal één keer voor te komen.

'Ondertekend door bestuurder of commissaris (J/IN)' BEHOORT minimaal &&n keer voor te komen,
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Definitief maken

Nu krijg je een overzicht van de ingevulde gegevens.

Bij te verzenden jaarrekening klik je op "ﬂ om de deponering te versturen.
+ Met B gooi je de rapportage weg

+ Met [# bewerk je de rapportage

+ Met maak je een kopie

Wanneer je helemaal naar beneden scrolt,

Weet u zeker dat u de jaarrekening definitief wilt maken? Let op: Na definitief maken dient deze jaarrekening nog

verzonden te worden. krijg je de optie om het bestand fe printen,

(

bewerken en te voltooien.

Bij klikken op voltooien krijg je deze vraag.

Klik op bevestigen en de jaarrekening staat

bij Te verzenden jaarrekening

Een jaamekening opstelien en definitief maken

L] ot et R SMET b B TR AT e, ol P (BTN e (R T e e

P Lrrdes mwpes pagemisang

Haar Asnigarranki N wsrict
# o AN AT 2AT00 AT B @ 1. Opstellen jaarrekening

Te verzenden jaarrekening 2. Jaarrekening is voltooid

e dalmibaws manmshening an sonies gedonnlasd, weimssden of apaisrs somen Dewsrid
Hacam [

3. Voltooide jaarrekening is verzonden. Status

Fai) gt (sl 4400 pL pRuS Bdweing

verzending bekijken

Status van aanlevering
Haae VHTudejey Sramin WETdeiien

Pii) QPB4 VTS TR ERRE S BRI
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Opslaan en versturen
(Pl-kenmerk])

Na het aanleveren van de jaarrekening verschijnt een venster met de ontvangstbevesti-

ging. Noteer en bewaar het verzendnummer (Pl-kenmerk) voor latere referentie.

Ontvangstbevestiging

De jaarrekening is verzonden naar onderstaande partijen. De verzendnummers kunt u nu notsren voor latere referentie. U

kunt de verdere voortgang volgen op de dashboard pagina.

Ontvangende partij Verzendnummer

KVK 799bdbe8-6c91-4267-alef-ed 1657 2bfad
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Status van aanlevering

Bij de status van aanlevering kun je nagaan of de rapportage goed is aangekomen.
Klikop & iconom de status te verversen.

Status van aanlevering

Naam Ontvanger Verzonden Status

Klik onder status op afgerond of afgekeurd. Je krijgt meer informatie.

Extra informatie

Hieronder ziet u extra informatie over de status van de verzending. In het geval van fouten kunt u het document corrigeren

en opnieuw aanbieden.

&

Statuscode 500 v
Melding (kort) De rapportage is ontvangen en inhoudelijk goedgekeurd,

Melding Validatie bij de uitvragende partij gelukt

Kenmerk

Tijdstip statushepaling

Bestandsnaam

C‘ |||

Bijlagen
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Bij de extra informatie kun je nogmaals het

(PI-Jkenmerk vinden.




Nakijken of de deponering
geluktis?

Wil je weten of je jaarrekening goed bij KVK is aangekomen?
Je kunt eenvoudig zelf controleren of de deponering verwerkt
is op onze website. Controleer (gratis) de deponering van je

jaarrekening.

Ga naar www.kvk.nl
+ Typ je KVK-nummer in of de naam van je bedrijf.

+ Ga naar 'Jaarrekeningen' en bekijk de boekjaren.
+ Alleen als je boekjaar erbij staat, weet je dat deze is verwerkt. Je hoeft dus niets te

bestellen, om te controleren of je jaarrekening is verwerkt.
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