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• Basic Bank: zomersluiting, trainees, periodieke facturen

• Communicatie: out-of-office, voicemail, website

• ERP: orderverwerking

• Evaluatie: cijfers, monitoringsrapport, feedback, eigen 
bevindingen

Afsluiten werkjaar
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Algemene taken trainees 

• Sluitingsperiode(s) aanpassen

• Geld laten overschrijven (personeelsrekening)

Algemene taken trainer

• Periodieke facturen

• Instellingen ordergenerator

Basic Bank

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

• Transacties afwerken 

• Buy buttons/promotiecodes deactiveren

• Artikelen bij instellingen deactiveren

• Check status

• Producten “in uitvoering” verbergen 
• Incassodossiers indienen

Basic Bank
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Taken Aankoop

• Orderverwerking

• Artikelen deactiveren bij artikelbeheer  

Persoonlijke Aankopen

•
• Betalen

Basic Bank
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Vermelding van vakantieperiode

• Mailing 

• Out-of-office 

• Voicemail 

• Sociale media 

• Website 

Communicatie
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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

ERP:



www.cofep.be

• Cijfers
• Monitoringsrapport
• Feedback
• Eigen bevindingen

Evaluatie



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

e

Vragen? 

Evalueer de sessie hier!

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
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