Gebruikershandleiding

Excelbestand voor tolken

Het Excelbestand voor tolken is een tool die het mogelijk maakt de prestaties van tolken te
registreren. Het is een hulpmiddel bij het opstellen van een maandelijkse kostenstaat.

Om te beginnen (als dit al niet eerder is gebeurd), bewaar het bestand op uw computer (wanneer
u een Excelbestand rechtstreeks opent op een website, zonder het te bewaren, zijn de macro’s
soms gedeactiveerd zonder verwittiging).

Nuttige links :

- Activatie van de macro’s.

- Digitale handtekening.

U heeft 7 aanklikbare knoppen:

Elke wijziging in het Excelbestand verloopt uitsluitend via deze knoppen.

De knoppen zijn ook aanklikbaar in de gebruikershandleiding.
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De macro’s activeren

In de meeste gevallen, wanneer u voor het eerst een map opent die macro’s bevat, schakelt Excel
die uit veiligheidsoverwegingen uit, en vraagt u of u de macro’s wil activeren.

Om ze te activeren, klik gewoon op de knop “de inhoud activeren”
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Het kan gebeuren dat de macro’s zijn gedeactiveerd en dat Excel u niet voorstelt ze te activeren...

Om te beginnen (als dit nog niet is gebeurd), bewaar het bestand op uw pc (als u een Excelbestand
rechtstreeks opent vanop een website, zonder hem op te slaan, kunnen de macro’s soms zonder
verwittiging worden gedeactiveerd.

De activatie/desactivatie van de macro’s verschilt naar gelang de versie van Excel die wordt gebruikt.
Hieronder vindt u informatie om de macro’s te activeren in de meeste versies van Excel.
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Klik op het bestand "BESTAND" > "Opties" :
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Vervolgens op "vertrouwenscentrum" > "Instellingen van het vertrouwenscentrum" :
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En ten slotte op "macro-instellingen" :

Centre de gestion de la confidentialité ?
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De voorgestelde (en de aanbevolen) keuze is "alle macro’s sluiten met melding", dat is deze, die u
wordt voorgesteld de macro’s te activeren (of niet) bij het openen van het bestand.
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Mijn data toevoegen :

Occasioneel ja, vink het vakje

i

Het identificatienummer is het nummer dat overeenkomt met uw identificatienummer in ons
boekhoudsysteem. Het is niet verplicht om dit veld in te vullen.
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Een prestatie toevoegen

Deze knop is te gebruiken voor de registratie van uw prestaties.

[ Gebruik infectievermiidende apparatuur

Als de vordering melding maakt van « het gebruik van elektronische apparaten die infecties helpen
voorkomen”, dan mag u het vakje aankruisen.
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Een annulatie toevoegen

Deze knop is te gebruiken wanneer en tolk verneemt, zonder minstens 24 uur vooraf te zijn
verwittigd dat zijn opdracht is geannuleerd.

Ingeval een prestatie van een volle dag, gepland door de opdrachtgever, die niet minstens 48 uur
vooraf werd geannuleerd, en die niet kan plaatshebben omwille van redenen onafhankelijk van de
prestatie van de tolk :

(een volle dag is gedefinieerd als een prestatie van minstens 6 uren)

U moet de wachttijd registreren op deze manier:
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Prestatie + Koffer

Deze knop is uitsluitend te gebruiken wanneer twee tolken gedurende een dag van prestaties ter
zitting van een hof of rechtbank een tolkenkoffer gebruiken met minstens 8 hoofdtelefoons.
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Datum + Referentie

Met deze knop kunt u de datum van uw kostenstaat wijzigen, een persoonlijke referentie geven en

de maand van uw maandelijkse kostenstaat kiezen.

Datum

Referentie

Maand

MIJN DATA TOEVOEGEN

| 2022/001

BEE]

Februari
Maart

April

Mei

Juni

Juli
Augustus
September
Oktober
November
December

Vandaag

[~ Veranderen
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Een prestatie verwijderen

Deze knop is te gebruiken wanner u een fout vaststelt bij uw registratie.

Voorbeeld :

11 Welke prestatie wil je verwijderen?

>
N° Prestatie Datum Ll Schrijf het nummer van de Prestatie die u wilt
12 ven-vji'deren
13 01/01/2022 U Annuler |
14 02/2022
15
16
17 |21
18 T T T
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Opslaan in pdf en digitale handtekening

Deze knop laat u uw kostenstaat rechtstreeks registreren in pdf-fofrmaat.
Het pdf-bestand zal op dezelfde plaats worden bewaard als uw Excelbestand.

Dit zal u toelaten uw kostenstaat digitaal te ondertekenen.

Een document digitaal ondertekenen

Om een document digitaal te ondertekenen met Acrobat Reader DC, volg de volgende
stappen:

U hebt een document te ondertekenen, dat u hebt gemaakt in uw tekstverwerking of
dat u hebt ontvangen per mail, en u hebt uw identiteitskaart ingebracht in de kaartlezer van
uw pc of in uw externe kaartlezer.

Het document bewaren in pdf-formaat.

e Open het document dat u wil ondertekenen.
o Kilik op « gereedschappen » in de linker- of rechterbovenhoek.
o Kiik op “certificaten».

Accueil bureau.pdf
Q bums de recfierche

R ™ & G &%

Commentaire Remplir et signer Partager Tampon Mesure Certificats
(oo [+ can oo <] o [+] o [+] \
o Kilik op « digitaal ondertekenen » bovenaan het document.
Accueil Outils bureau.pdf x
L B2

Certificats é@ Signer numériquement! [‘6 Tampon temporel
"
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Wanneer u de volgende boodschap ontvangt, op OK klikken

Acrobat Reader
.-"H_H\
e <

d'appositicn de signature.

[ Me plus afficher ce message

Cliquez avec le bouton de la souris et faites glisser le curseur afin de tracer la zone
réservée  |a signature. Vous passerez alors automatiquement a I'étape suivante

<)

e U moet met de muis de plaats waar u uw digitale handtekening wilt plaatsen

afbakenen (een kruis verschijnt).

e Kies in het document een zone waarin zich dde handtekening zal bevinden.

o Kies een handtekeningscertificaat

Signer avec une identification numeérique

Choisissez I'identification numérique a utiliser pour la signature

Délivré par : Citizen CA, Date d'expiration - 2017.12.03

® B Christian Geenens (Signature) (Périphérique PKCS#11)
T

D)
Christian Geenens (Authenticati... (ID numérique Windows)
Délivré par : Citizen CA, Date d'expiration : 2017.12.03

Délivré par : Citizen CA, Date d'expiration : 2017.10.22

Afficher les détails

Afficher les détails

E&] Frederik Vernelen (Authenticati... (ID numérique Windows)

® ((configurer un nouvel 1D numerique ) (CAnnuler )

¢ Nu vraagt het programma u het document te bewaren.

e Vervolgens vraagt het u uw pincode in te voeren.
e Voer uw pincode in en klik op OK.

Het document is nu ondertekend.
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