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Afsluiten werkjaar

Basic Bank: zomersluiting, trainees, periodieke facturen

Communicatie: out-of-office, voicemail, website

ERP: orderverwerking

Evaluatie: cijfers, monitoringsrapport, feedback, eigen
bevindingen

www.cofep.be



Basic Bank

Algemene taken trainees ﬂ

Update

« Sluitingsperiode(s) aanpassen  sedriengisregistatie

« Geld laten overschrijven (personeelsrekening) @

Uw persoonlijke
bankrekening

Algemene taken trainer
* Periodieke facturen
* Instellingen ordergenerator oﬂ'

PE-admin

www.cofep.be


https://basicbank.cofep.be/firmdirectoryinfo/

Basic Bank

Taken Verkoop
« Transacties afwerken E
Buy buttons manager
« Buy buttons/promotiecodes deactiveren E
* Artikelen bij instellingen deactiveren ,
Trade Fair POS
« Check status
Bekijk verkooporders Verkoper (B Klant E
L
* Producten “in uitvoering” verbergen P Marketpiace

 |ncassodossiers indienen

# \Wiziq status - verpiaats order naar:
In witwoering
Voftooid

Geannulesrd WWW.COfep.be



Basic Bank

Taken Aankoop

* Orderverwerking

» Artikelen deactiveren bij artikelbeheer Gmmhangmm
Persoonlijke Aankopen

 Opvolgen

« Betalen

www.cofep.be




Communicatie

Vermelding van vakantieperiode

i staat uit

ags
M a I I I n g antwocrd op inkemendg

berichtan. Als oen

Out-of-office i

dagen verzonden.)
Meer infarmatie

Voicemalil
Sociale media
« Website

@ Automatisch antwoord staat aan

1juli 2025

(verzenct een automatsch

oontanipersonn je meerders

Laatste dag: |30 september 2025

herichten stuurt, warat dit Onderwerp: | Out.of office

SansSerif + fT+ B I U A~ @ & =~ |=

« Platte tekst

Beste

Bedankt voor uw e-mail.

Momentes! Iz het jakantle en Iz onze reactiesnelheald rager.
We toch op tige basls esn te voorzlen.

Het virtueel bedrijf
[Bedrijfsnaam] is
gesloten van [datum] tot
[datum.

Dank voor jullie vertrouwen
dit schooljaar!




Odoo / orderadministratie:

Openstaande verkooporders afwerken
Openstaande inkooporders opvolgen
Vervallen posten klanten controleren
Vervallen betalingen leveranciers
Voorraadwaarde

Nieuw boekjaar starten

Oud boekjaar afsluiten

Jaarrekening opvragen

Jaarrekening afdrukken

—
l'., r—.
—

ol she st

www.cofep.be



Evaluatie

Cijfers
Monitoringsrapport

Feedback
Eigen bevindingen

www.cofep.be




Evalueer de sessie hier!

www.cofep.be
Christel.hillen@cofep.b
e



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfhImit45EltEM4_9HDmoBytXVkHczlJnI5_OMTlqn4xEGHzA/viewform?usp=dialog
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfhImit45EltEM4_9HDmoBytXVkHczlJnI5_OMTlqn4xEGHzA/viewform?usp=dialog

i

FEDERATION

#* ' Vlaanderen

F PROJECT BY
T\ CONNECTIEF

Arianna Thiré
Projectcoordinator
arianna.thire@cofep.be

Micheline DeGeselle
Christel Fransen

Christel Hillen
COFEP-Coaches secundair

micheline.degeselle@cofep.be

christel.fransen@cofep.be

christel.hillen@cofep.be
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