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Na het aanmelden
Het portaal voor Zelf Deponeren Jaarrekening wordt getoond. Deze heeft een nieuwe layout en
functionaliteit gekregen.

Het dashboard

Om via het portaal stap voor stap het proces te doorlopen, wordt als eerste scherm het dashboard
getoond. Vanuit dit scherm kan je - per aangegeven stap - de benodigde handelingen verrichten om tot
een succesvol ingestuurde jaarrekening te komen.
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Een rapportage opstellen en voltooien
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Status van aanlevering

Je kan altijd terug naar het dashboard door op de betreffende link te klikken bovenin het scherm. Via
de knop ‘Creéer nieuwe rapportage’ is het mogelijk een nieuw concept aan te maken. De naam van een
aangemaakt concept is naderhand nog te wijzigen.

Indien je op een eerder moment een formulier (deels) hebt ingevuld, kan je verder gaan met invullen (zie
onderstaande knop met de pen). Ook is het mogelijk het concept te verwijderen (zie prullenbak-knop).
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Dashboard

In het portaal kan je kiezen voor Nederlands en Engels. De functie voorziet in een mogelijkheid om het
opstellen van de jaarrekening in het Engels uit te voeren. Standaard is de taal ingesteld op Nederlands.
Wanneer je een jaarrekening wil opstellen in het Engels, kan je op het dashboard omschakelen naar
Engels. Dit doe je door rechtsboven op de knop ‘English’ te klikken. Het omschakelen van de taalkeuze
kan je alleen op het dashboard doen en niet tijdens het invullen.
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Het opstellen van een jaarrekening
Geef een naam op voor je concept en klik dan op de knop ‘Creéer nieuwe rapportage’. Er verschijnt een
scherm waarmee je kan aangeven welk type formulier je gaat gebruiken:
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Je wordt tevens verzocht om de boekjaardata in te vullen. Klik op ‘Doorgaan” om een nieuw, leeg
formulier te openen. Daarna kan je een nieuw, leeg formulier gaan invullen met de jaarrekeninggegevens.

Het formulier kent een navigatiestructuur aan de linkerkant. Deze is per scherm aanklikbaar. Linksboven
is een functie aanwezig om dit menu uit te klappen zodat zoveel mogelijk gegevens zichtbaar worden:
Onder- en bovenaan het menu is een "Vorige/Volgende' knop, waarmee je kan bladeren en daarmee
gelijk de ingevoerde gegevens vastlegt.
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Onder- en bovenaan het menu is een ‘Opslaan’ knop, waarmee je tussentijds de gegevens kan bewaren.
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Rechtsboven is een ‘Validatie overzicht' knop om de resultaten van de validaties weer te geven; hiermee
navigeer je naar het validatiescherm. Dit kan alleen als alle verplichte velden zijn ingevuld.

Rode meldingen dien je op te lossen alvorens je verder kan gaan. Dit kan je direct doen door op de rode
melding te klikken en het hoofdstuk te openen waar de melding betrekking op heeft. Ook kan je terug
naar het invullen van de rapportage door te klikken op de ‘Bewerken’ knop linksonder. Gele meldingen zijn
waarschuwingen waarop de validatie je attendeert. Mogelijk dien je hier actie op te ondernemen maar
het is niet verplicht om deze op te lossen om door te gaan.
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De gegevens worden met het klikken op ‘Volgende'/ ‘Vorige' opgeslagen. Als je de
browsersessie be€indigt, zal je bij een terugkeer na inloggen, je aangemaakte concept

weer kunnen openen en je ingevulde gegevens weer benaderen en kunnen aanpassen.
Er vindt geen automatische opslag plaats.
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Toelichting op het invoeren
Lees onderstaande tips/punten aandachtig door. Deze zijn van belang voor een optimaal gebruik van het
portaal tijdens het invoeren van gegevens.

ﬂ Toelichting

Voorlopig nog niet kopiéren uit Word of andere soorten bestanden

A Het kopiéren van teksten en lijsten uit tekstprogramma'’s zoals Word of Adobe pdf
wordt ten zeerste afgeraden. Dit kan leiden tot een foutief xbrl-bestand!

Word maakt gebruik van tekens die niet utf /unicode compliant zijn.

Maak gebruik van de applicatie Wordpad of Kladblok om daar de teksten in te zetten en van
daaruit te kopiéren.

Een veld wat verplicht is, wordt aangegeven met een asterisk *. Je krijgt een foutmelding
(rood) als dit veld niet is ingevuld.

Sommige velden moeten voldoen aan een juiste invoer. Denk aan postcode, enkel numerieke
8. velden, bedragen zonder decimalen. De datum wordt met behulp van een kalenderfunctie
vanzelf goed ingevuld.

(Sub)totalen en balans velden worden niet gecontroleerd en vooringevuld. Zorg er daarom
voor dat de gegevens zo compleet en correct mogelijk zijn.

Sommige velden bevatten een keuzelijst. Hieronder zijn de belangrijkste genoemd met daarbij
de keuze voor een juiste invoer:

+ SBl-code: selecteer de omschrijving die van toepassing is. Je kan dit ook direct intypen en
dan ‘zoekt’ de lijst de bijbehorende waarde op.

Classificatio van de rechtsperiosn 69  ouu p
basis van de wettelijke grootecriteria
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Finale controle op verplichte velden

Bij het doorklikken van de laatste pagina ‘Overige gegevens’, wordt het hele formulier snel ge-
controleerd op het alsnog ontbreken van verplichte velden. Mocht er nog een blokkerende fout
optreden, dan zal de applicatie terugspringen naar de eerste waargenomen fout.
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Het overzichtsscherm

Nadat je de rapportage hevt ingevuld en gevalideerd, wordt uiteindelijk het overzichtsscherm getoond.
Hierop staan alle door jou ingevoerde gegevens. Rubrieken die niet zijn ingevuld worden ter volledigheid
vooralsnog wel vermeld.
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Controleer de gegevens. Je kan de gegevens bewerken met behulp van de knop links (helemaal)
onderaan de pagina: ‘Bewerken'.

Je hebt de mogelijkheid om een printopdracht uit te voeren. Het is ook mogelijk om het
overzichtsscherm zoals getoond als .pdf op te slaan. Ook hiervoor geldt: geen extra opmaak of
presentatie. In geval van grote tabellen bestaat de kans dat deze deels wegvallen omdat de breedte van
de tabel de afdrukmarges overschrijdt.
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Nevenvestigingen

Bewerken  Printen  Volosien

Vervolgens heb je de mogelijkheid om de gegevens te bevestigen en de rapportage dus als compleet
(voltooid) aan te merken. De rapportage is dan afgerond en voltooid. Na het voltooien land je terug op het
dashboard. Hier zie je de voltooide rapportage(s) staan in de lijst ‘Voltooide rapportages’.
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Je kan de jaarrekening als XBRL-bestand downloaden door middel van de knop rechts van de voltooide
rapportage. Het bestand wordt gedownload naar de standaardmap ‘downloads’ op je pc, tenzij je een
andere instelling hebt gedaan voor de browser.

Voltooide rapponagos
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Verzenden van de jaarrekening
Als je gereed bent, kan je de jaarrekening verzenden door middel van de verzendknop.

Voltooide rapportages
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Na het verzenden, krijg je een bevestigingsscherm.

De melding bevat een zogeheten proceskenmerk. Noteer deze voor de zekerheid. In het

geval dat de applicatie uitvalt, heb je altijd nog het kenmerk voor communicatie met de
helpdesk.

Je keert na het sluiten van dit scherm terug naar het dashboard.

De verzendstatus
Op het Dashboard verschijnt, na verzenden, de actuele verzendstatus. Vernieuw de status door op het
icoon te klikken zoals hieronder aangegeven:

Status van aanlevering
Naam Oetvanger Status Status bljgewerkt
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Hieronder is een lijst met alle mogelijke meldingen en wat dit betekent:

I

Je hebt met je account nog geen bestanden

“Er zijn nog geen verzonden documenten.” S
verzonden via dit portaal.

Het portaal is nog bezig om de actuele status
“Status kan nog niet opgehaald worden.” van de verzonden bestanden op te vragen uit het
systeem.

De bestanden die je hebt verzonden zijn aange-

‘Rapportage is verzonden en is nog onderweg.” e eamn e Sysies e uEms
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geleverd te worden aan KVK. Je hoeft niets te
doen.

De bestanden zijn succesvol afgeleverd aan KVK.

Rapportage is ontvangen. Je hoeft niets te doen.

“Er is een functioneel probleem met het Algemene foutmelding. Dit kan een fout zijn in de
ingestuurde bestand.” bestanden zelf.

Algemene foutmelding. Dit komt door een
technische storing. Je dient het uploaden en
verzenden opnieuw uit te voeren.

"Er heeft zich een technisch probleem
voorgedaan.”

Het kopieren van een rapportage

Je hebt de mogelijkheid om vanuit de lijst ‘Status van aanlevering’ een rapportage te kopieren.

Dit rapport verschijnt vervolgens weer in de lijst 'Een rapportage opstellen en voltooien’ op het dashboard
met dezelfde naamgeving met aanvullende de tekst ~kopie'. Je loopt vervolgens dezelfde stappen door
als wanneer je een nieuwe rapportages zou creéren.
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