
1 
 

Allegro INVOICE subito 

 
Snelle introductie  

 
 

  



2 
 

 

 

 

Inhoud 
1 Start uw facturatie ........................................................................................................................... 3 

1.1 U verbinden ............................................................................................................................. 3 

1.2 Gebruikers info ........................................................................................................................ 4 

1.3 Eigenschappen dossier ............................................................................................................ 5 

1.4 Parameters – Mijn parameters ............................................................................................... 6 

2 Uw klanten aanmaken ..................................................................................................................... 7 

3 Uw producten aanmaken ................................................................................................................ 8 

3.1 Producten ................................................................................................................................ 8 

3.2 Eenheden ................................................................................................................................. 8 

4 Factureren ....................................................................................................................................... 9 

4.1 Uw factuur voorbereiden ........................................................................................................ 9 

4.1.1 Product ............................................................................................................................ 9 

4.1.2 “Manueel” artikellijn ..................................................................................................... 10 

4.1.3 Tekst .............................................................................................................................. 10 

4.2 Afdrukken en verzenden ....................................................................................................... 10 

4.2.1 Uw document opslaan. .................................................................................................. 10 

4.2.2 Factuur afdrukken ......................................................................................................... 10 

4.2.3 Uw factuur verzenden (E-mail) ...................................................................................... 10 

4.2.4 Recordkiezer .................................................................................................................. 11 

5 Onmiddellijk facturen (zonder klanten, producten aangemaakt te hebben) ............................... 11 

5.1 De klant aanmaken ................................................................................................................ 11 

5.2 Het product aanmaken .......................................................................................................... 11 

6 Weergaven .................................................................................................................................... 12 

6.1 Lijst facturen .......................................................................................................................... 12 

6.2 Factuurlijnen .......................................................................................................................... 12 

 

  



3 
 

 

1 Start uw facturatie 
 

Alvorens uw verschillende klanten te kunnen factureren, is het noodzakelijk om eerst een aantal parameters in 
te stellen. 
Het bestaat uit het plaatsen van de gegevens in Subito die zullen bepalen dat uw facturen legaal zijn en uw 
contactgegevens volledig vermeld worden. 

1.1 U verbinden  

 
U kreeg van ons uw login, wachtwoord en tevens de link om Allegro INVOICE subito te gebruiken. 

Start uw webbrowser (Internet Explorer, Firefox, Google Chrome, Safari….) en kopieer of voer het gekregen 
adres in: 

https://online.allegro-software.eu 

 

Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in en Subito start. 

Subito toont in het eerste scherm een lijst met uitgereikte facturen. 

   

https://online.allegro-software.eu/
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1.2 Gebruikers info  

 
Klik op uw naam (login) rechts bovenaan: 

 

Op het scherm verschijnen uw persoonlijke gegevens: 

 

U kan uw gegevens en zelfs het wachtwoord aanpassen.  
Vergeet niet om op Opslaan te klikken om uw gegevens te bewaren. 

 

 

 

 

 

 om op te slaan of op te slaan en de toepassing te verlaten. 

Als u niet opslaat stelt Subito u de volgende vraag:  

 

  

Opgelet  

Voor alle bewerkingen, bent u steeds verplicht om op “Opslaan” te klikken om uw 

gegevens te bewaren. Allegro stelt wel ook de vraag indien u een toepassing verlaat 

zonder te bewaren. 
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1.3 Eigenschappen dossier 
Kies in het menu Parameters, de rubriek “Mijn adres”. 

  
 

Vul de beschikbare velden in. 

 

Vul vervolgens uw bankrekening in (die op uw facturen staat) 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

Tip 

Wees zo juist en volledig mogelijk met het invullen van uw gegevens. Ze worden 

nadien op verschillende plaatsen in Subito hergebruikt: facturen, lijsten, enz… 

 



6 
 

1.4 Parameters – Mijn parameters 

 
Kies nu in het menu Parameters, “Mijn parameters”. 

 Verwijder het bestaande logo en kies 
uw eigen logo om op uw facturen te 
plaatsen. 

Kies de betalingswijze. 

 

Het BTW regime 

 

De aard  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vergeet niet om uw wijzigingen op te slaan!! 

De tekst die hier wordt ingevuld zal standaard voorgesteld worden wanneer u (eventueel) uw factuur per mail 
verstuurd. 

  

Tip 

Nu bent u klaar om te factureren. De klanten en de producten kunnen tijdens het 

invoeren van de factuur worden aangemaakt. Het kan uiteraard comfortabeler 

zijn om vooraf de klanten en producten aan te maken. 

Opgelet  

Het BTW regime « onderworpen» betekent dat de klant de BTW betaalt. Zowel 

particulieren als onderworpen klanten zijn betrokken. De aard bepaalt de 

terugwinningswijze  en het type van te gebruiken nummer. 



7 
 

2 Uw klanten aanmaken 
Om klanten aan te maken kiest u de rubriek “Klanten”, Subito toont u de reeds bestaande klanten. 

 

 

 

 

 

 

Om uw invoer te versnellen, stelt Subito u een opzoeking voor op basis van het BTW nummer:  

 

 

Als u op Externe bronnen klikt, verschijnt een scherm die u toelaat om het 
BTW nummer van uw klant in te vullen en zo de gegevens van het bedrijf te 
bekomen om ze onmiddellijk in de fiche te kopiëren.  

 

Geef een code aan uw klant, bewaar uw klantfiche en ga naar de volgende. 

We hebben een klant “Contant” en een klant “Fictief” aangemaakt als 
voorbeeld.  

U kan ze verwijderen, gebruiken, er u door laten inspireren. 

OWNCOMP is de fiche van uw eigen bedrijf, dus absoluut te behouden. 

  

Tip 

Overal in Subito, volstaat het om op  te klikken om nieuwe fiche aan te 

maken. 
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3 Uw producten aanmaken 

3.1 Producten 
Klik op de rubriek: Producten 

 

 

We hebben 2 producten als voorbeeld aangemaakt, u kan ze kopiëren, verwijderen, er u door laten inspireren. 

Klik op  om een nieuw product aan te maken.  
Vervolledig de fiche en sla de omschrijving op. 

 

3.2 Eenheden 
Om de eenheden aan te maken die u nodig zou hebben gaat u naar het volgende punt:  

 

 
 
Klik op nieuw en definieer uw 
eenheid. Subito stelt u een aantal 
beschikbare eenheden voor: 

 
 

 

 

 

 

 

  Tip 

Om uw invoer te versnellen stelt Subito sneltoetsen voor: F2 om op te slaan, Shift 

+F2 voor opslaan en nieuw, Ctrl + F2 voor opslaan en sluiten. 
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4 Factureren  

4.1 Uw factuur voorbereiden 
Klik op Facturatie daarna op nieuw: 

 

Opmerking: U kan ook een bestaande factuur kopiëren om een nieuw aan te maken: 

 

Kies de klant  

en vervolledig de velden vervaldatum en 
betalingswijze. 

 

 
Vervolgens kan u: 

 

 Bestaande of nog aan te maken producten invoeren 

 Een manueel artikel (product)  

 Een tekstlijn of commentaar 

 Product 

 

Als u klikt op  stelt Subito u een lijst voor met bestaande producten. 

 

Vul de hoeveelheid in, ga verder met de 
invoer en bewaar uw factuur. 

 

4.1.1.1 Product aanmaken 

als het product niet bestaat, kan het vanuit dit scherm worden aangemaakt, door te klikken op 

,  
slaat Subito over naar de aanmaak van producten zoals in 3.1 Producten. 

4.1.1.2 Opzoeken 

Het vergrootglas  geeft u een opzoekscherm: 

Voor elk veld: Code, Naam….kan u de 
opzoekcriteria invullen.  

 

U kan ook een deel van de criteria invullen door de opzoeking te omkaderen met sterren: *opzoeking* 
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4.1.1.3 Afrollen 

 Dit icoon toont de lijst met producten waarin u het te factureren product selecteert. 

 “Manueel” artikellijn  

 

 klik op « + Manueel » 

Zonder een artikel te moeten aanmaken, kan u toch een factuurlijn toevoegen. 
Opeenvolgend de omschrijving, hoeveelheid, eenheid, eenheidsprijs en BTW code invoeren. 

 

Klik op de gewenste in te vullen zone en “enter” om te bekrachtigen. 

 Tekst  

 

De lijntypes die uw factuur maken kan u herkennen aan de kleur en de titel: 

 

4.2 Afdrukken en verzenden 

 Uw document opslaan.  

 

Opslaan:  

U kan uw facturen opslaan en sluiten of een nieuwe aanmaken om ze later af te drukken. 

 Factuur afdrukken 

 Klik op PDF 

U kan het document afdrukken of opslaan. 

 Uw factuur verzenden (E-mail) 

Om uw factuur per e-mail te verzenden, klikt u op  : het volgende scherm laat u dan toe om de factuur 
onmiddellijk per e-mail te verzenden. 

De tekst komt van de parameters die voordien reeds 
werden ingevuld. 
 

Vul het e-mail adres van uw bestemmeling in. 
(Het ingevulde e-mail adres in de klantfiche wordt in 
het veld ontvanger geplaatst) 

Klik op “OK” om de factuur te verzenden. 

Het adres van de verzender van de mail komt van het 
e-mail adres ingevuld in de parameters “mijn adres” 
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 Recordkiezer  

De knop  laat u toe om de lijst van uw facturen te doorlopen en van elk de details te zien zonder 

daarvoor via het menu te moeten gaan. 

 

 

 

 

 

 

 

5 Onmiddellijk facturen (zonder klanten, producten aangemaakt te hebben) 
 

Zoals voorheen beschreven klik op   
 

De mogelijkheid bestaat om een factuur aan te maken zonder dat u vooraf klanten, producten heeft gemaakt. 
Subito stelt u voor om de klant of het product te genereren vanuit het facturatie scherm: 

5.1 De klant aanmaken 

 
Klik op nieuw om uw klant aan te 
maken vanuit de creatie van de 
facturen. 

 

 

Het scherm voor het aanmaken van 
klanten opent en laat u toe om de klant aan te maken zoals hoger beschreven in 2 Klanten 

 

5.2 Het product aanmaken 
 

Klik op « + »  zie vervolgens punt 3 Producten om artikels aan te 
maken. 

Tip 

U kan creditnota’s opstellen op dezelfde wijze. Het volstaat om het creditnota dagboek te kiezen 

bij de invoer: CV 
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6 Weergaven  

6.1 Lijst facturen  
Dankzij de filter, kan u meerdere selectiecriteria kiezen en op deze manier een volledige of gedeeltelijke lijst 

van facturen bekomen. 

 

 

 

Door de vakjes aan te vinken, voegt u al dan niet factuurdetails en teksten toe.  

 

 

 

Door te klikken op het icoon  stelt Subito u voor om de lijst op te slaan in verschillende formaten:  

6.2 Factuurlijnen  
Via deze applicatie, kan u een factuur terugvinden op basis van de detaillijnen, de datums of om het even 

welke criteria. 
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A l l e g r o  S o f t w a r e  N o r t h  

C o r e m a n s s t r a a t  2 2  b u s   

2 6 0 0  B e r c h e m  

T .  + 3 2  3  6 1 2  5 5  0 0  

A l l e g r o  S o f t w a r e  S o u t h  

C h a u s s é e  d e  L o u v a i n  4 3 5  

1 3 8 0  L a s n e  

T .  + 3 2  2  3 7 1  4 9  1 1  


