Handleiding klantenportaal De Kok.

U hebt gekozen voor het digitaal aangifte doen via ons Klantenportaal. Wat houdt dit nu in?.
Als eerste zullen wij u een mailbericht sturen met daarin het wachtwoord en een gebruikersnaam.
Dit mailbericht ziet er als volgt uit.

deKok In het mailbericht dat u ontvangt staat
een automatisch gegenereerd
TestB.V. wachtwoord

Er is voar u een gebruikersaccount aangsmaakt op De Kok Online.

Gebruikersnazm: EE—
Wechtweord Al

Instructie:

1. Ga nasr wwwe.dakoknl
kies rechtsboven “Inloggen Klantenpartaal™..

2. Voer uw bovenstsande gegevens in

3 Pas uw (esnmalige) wachiwoord san

4. Ubent nu ingelogd

De handleidingen over het gebruik van ons klantenportasl stast op onze website, kiik hisr om deze in fe zien.

N B o U kunt nu inloggen op de portal middels
nt ons kiant=nportaal ook gebruiken via 2en app op uw smartphone. . . .
Eris cen app beschikbaar voor zavel de Phone. Apple Watchals Android de link die staat bij punt 1 of door
2 apps zin gratis onder de naam "Client Online” te downloaden via de App Store of Google-play. N .

www.dekok.nl in te typen in de adresbalk
van uw browser.

Met wriendelife grost.

De Kok Accountants en Adviseurs B.V.

Diuze emal ks aulomalisch verzanden door De Kak Grine.
D systeam is berekbaar via oo seniooling nUinday ahoEToMce =137 3R Do =1 63

eor uragen var Da Kak Cnine kund s coiact met ans spnemen via porisl sk ol of 0854438000

U komt dan op de website van De Kok.

( Inloggen NMBRS ) ( inloggen Klantenportaal )

d e K0k Diensten  Actueel Overons Support Vgfatures Contact

Wij helpen je verder bij
financiéle, personele en
fiscale vraagstukken.

g

Op onze homepage dient u te kiezen voor “Inloggen Klantenportaal ”.

U komt vervolgens in het inlog scherm van het Klantenportaal.

In dit scherm vult u het wachtwoord en de
gebruikersnaam in die u via bovenstaand mailbericht is

verstrekt.

De Kok Online

Dit wachtwoord is slechts éénmalig te gebruiken.

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Inloggegevens vergeten?



http://www.dekok.nl/

& Uitloggen

Wachtwoord wijzigen

Het wachtwoord is nieuw, apnieuw ingesteld of
verlopen. Om beveiligingsredenen dient het
wachtwoord aangepast en bevestigd te worden, De
volgende keer kan er ingelogd worden met dit
wachtwoord.

Het wachtwoord moet minimazal 8 tekens lang zijn.
Nieuw wachtwoord
Zwak

Herhaal wachtwoord

= Ioggen op dit platform gaat u akkoord met de gebruksvoorwaarden

= Uitloggen

Nieuw mobiel nummer

Om in te kunnen loggen sturen wij
een sms ter beveiliging. Vioer een
mobiel nummer in om de code te
kunnen antvangen.

Mobiel hummer

dit platform gaat u akkoord met de

& Uitloggen

SMS code invoeren

Er wordt nu een sms-code verzonden.
Voer deze hieronder in ter
bevestiging.

Cdde

Code niet ontvangen (kan tot 1
minuut duren)?

- Stuur mij een nieuwe code.

- Ander mobiel telefoonnummer
opgeven.

Inloggen met een Authenticator

Direct na de eerste inlog dient u zelf een nieuw wachtwoord te
bedenken.

Let erop dat u hierbij gebruik maakt van hoofdletters, kleine
letters en een leesteken. Hierdoor krijgt u een sterk
wachtwoord.

Schrijf het door u bedachte wachtwoord op en
bewaar dit goed.

Indien uw mobiele nummer nog niet bekend is op het
Klantenportaal zult u gevraagd worden om dit in te voeren.

We hebben uw mobiele nummer nodig voor de 2¢
authenticatie.

Vanwege de vertrouwelijkheid van de gegevens in het
Klantenportaal is een 2¢ authenticatie middel verplicht.

Vul u mobiele nummer in en klik op “Verder”.

U ontvang vervolgens een code per SMS die ingevoerd moet
worden

Klik daarna op “Verder”.

Daarna volgt er een scherm die u de
mogelijkheid geeft om over te stappen naar een
andere wijze van 2¢ authenticatie via een app op
uw telefoon

& Uitloggen

Inloggen met een Authenticator is veilig, makkelijk en werkt altijd; ook als De OverStap |S nlet Verp“Cht, u kunt OOk geWOOﬂ

er geen mabiele telefoonverbinding is.

Authenticator gebruiken SMS gebruiken

op dit platform gast u akkoord met de gebruiksvoorwazrden

de SMS methode blijven gebruiken.

Maak uw keuze.



Hierna komt u in het onderstaande scherm.

[TRETE

Actueel  Accordering  Dossier  Formulier  Beheer Clignt Test BV,
Dashboard
Meldingen Mededelingen Contactpersoon
Te accorderen documenten [=] Test Medewerker ***WTA®**

Inkomstenbelasting (particulier) heel jaar 2018 0824483000

Inkomstenbelasting (particulier) heel jaar 2019

Opdrachtbevestiging 01-01-2020 U/m 21-12-2020 Test Medewerker
088-4433000

Recente documenten

Er zijn recentelijk geen documenten geplaatst

In te vullen formulieren 0) 088-4483000

i

Er zijn geen formulieren om in te vullen

Nieuws Formulieren

In te vullen formulieren 0]

Er zijn geen formulieren om in te vullen

Bewijs voor urencriterium m
duidel

TVL misbruikt:
beslaglegging

N
Om te kunnen zien welke documenten voor u klaar staan kiest u voor het tabblad “Accordering”

Afhankelijk van het aantal documenten dat u dient te accorderen ziet het scherm er ongeveer zo uit.

@ TestKant

Actueel Accordering Dossier Formulier Beheer client Test BV. >

Accorderen Overzicht
Accordering Accorderen

_50 Accordeer documenten

Accordeer hier de documenten. Daarna kunt u ze bij stap 2 verzenden.

Document Clignt Accorderen voor

—— o s o o

Inkomstenbelasting (particulier)

e - - == SV

Opdrachtbevestiging

() opemoemee TescEmz 16 dec 2020 Akkoard vz @ o
“¥ Bevestiging & verzending

et ‘Akkoard' of Niet akkoord' van bovenstaande documenten dient U te bevestigen en te verzenden. Het document dat u accordeert wordt vaorzien van een digitzle handrekening.

Ik verkiaar gzt ik de hiernauolgende persoon ben met het hierna volzends &-mallsdres an aat ik bevoegd ben namens de hier cigne documenten, envof] inte zien en te sccorderan.
Ik heb de goed te keuren documenten bekeken en ga ermes akkoord. Ik verleen voor de belastingsangifie(s) goedkeuring voor (elekironische] verzending naar de Belastingdienst voor zover van toepassing. Voor de jaarrekening(en) ben ik
bevoegd deze te accorderen en ben ik, indien hiervoor gekozen s, bevoegd deze te deponeren. De gegevens die zijn ingevuld heb ik naar wazrheid ingevuld en zijn correct Ik ga akkoord met deze elekironische wijze van het geven van een
kKOO rOVerkianing (accordering) en besthouw Oit 215 VolWwaardig elekironisen aiternatief voor Ret plaatsen uan een Nanatekening

U kuntdeze bevestiging nu 0ok doen met de Authenticator. Wilt U de Authenticator activeren? Molg deze link om de te activeren

Het proces bestaat uit 2 stappen

1. Inzien en akkoord geven
2. Bevestigen & verzenden



1 -Inzien Akkoord / Niet akkoord

Voordat u een akkoord kunt geven moet het document eerst ingezien worden
Dit doet u door op het document te klikken. Dit geldt voor elk document dat klaar staat om
geaccordeerd te worden.

deK

Home Actueel Accordering Dossier Formulier Cliént TestB.V.

Accorderen  Overzicht

Accordering Accorderen

o Accordeer documente|

Accordeer hier de documen#h. Daarna kungy#Ze bij stap Ferzenden.

Document Clignt Accorderen voor

Inkomstenbelasting (pagp#fulier) i ) Vraog?
heal jazr 2012 Test, D.HR. 26 2pr 2019 Akdkoord Nietakkoord  [EEGRUEEE IR

Inkomstenbelasting (particuljff)

Opdrachtbevest

=M : @ Vracg?
1j3n 2020 t/m 21 dec 2020 TestEMZ 169822020 (@ Vraag? (@ Log

@ 000

Bevestiging & verzending

Het "Akkoord" of 'Niet akkoord' van e dientute igenente Het document dat u accordeert wordt voorzien van een digitsle handtekening.
Ik verklaar dat ik de hiernavolgende persoon ben met het hierns volgends e-mailadres en dat ik bevosgd ben namens de hier clignt documenten, belasti ifte(s) enfof jsar in te zien en te accorderen.
Ik e de goed te keuren docUmenten ekeken en g ermee akkoord. Ik verisen voor oe i oor (glekzroniscne) verzending nasr de i voor zover van togpassing. Voor de jsarrekeninglen) oen ik

nevoegd deze te accorderen en ben ik, Indien hiervoor gekozen s, bevosgd deze te depaneren. De gegevens die zijn ingevuld heb Ik naar waarheid ingevuld en 2ijn correct Ik g2 akkaord met deze elektronische wijze van het geven van een
akkoordverklaring (accordering) en beschouw dit als valwaardig elekironisch alternatief voor het plaatsen van een handtekening

U kunt deze bevestiging nu ook doen met de Authenticator. Wilt u de Authenticator activeren? Wolg deze link om de Authenticator te activeren

e \Vraag?

Opdrachtbevestiging " .
D T [2n 2020 /m 21 dec 2020 TestEMZ 16 dec 2020 Akkoord Niet aag, @ Log

U kunt ook altijd een vraag stellen over de aangifte. U klikt dan op tekst “Vraag?” U krijgt
dan het volgende scherm.

Stel een vraag

Ik heb een vraag over het accorderingsdocument "Opdrachtbevestiging 1 jan 2020 t/m 21 dec 2020" van
"09-12-2020"

Neem contact met mij op via:

Opmerkingen:

Geef hier uw vraag aan en kies voor de wijze waarop wij contact met u moeten opnemen,
klik daarna op verstuur.



Het scherm voor inzien van de aangifte/publicatiestuk ziet er ongeveer als volgt uit.

Omzetbelasting ~
Te low X

«” Info

Aangifte Omzetbelasting 1e kwartaal 2017, versie 1
omzathelasting

‘Aangifte entiteit Status: Te accorderen
———

Gm Geplaatst op: 18 apr 2017
—

Betalingskenmerk ID: 924661

s
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muis.
Wanneer u de aangifte hebt bekeken dient u op het kruisje rechts boven in het scherm te klikken. u
komt dan weer in het voorgaande scherm

Home Actueel Accordering Dossier Formulier Beheer client Test B.V.

Accorderen Overzicht

Accordering Accorderen

° Accordeer documenten

Accordeer hier de documenten. Daarna kunt u ze bij stap 2 verzenden.

Document Client Accorderen voor
D :l:fjlsr[;;:e\asmslpamcuner) B 26 sor 2018 P
D :l:f,:‘:r[fa:ze‘asmg (particulen Test, M.W. 27 aug 2020 (@)Vrasg? [ Log
() smomsmess,

Qe 5108
Goedkeuren documenten

Indien u akkoord gaat Klikt voor elk document u op het groene Akkoord veld.
Klik in het vervolg scherm nogmaals op Akkoord.

Document accorderen X Annuleren

U heeft het te accorderen document bekeken. Klik op "Akkoord" om door te gaan of het kruisje om te
annuleren.

Akkoord




e Extravraag bij accorderen van de publicatiestuk voor KvK:
Bij het accorderen van een publicatiestuk voor de Kamer van Koophandel wordt
gevraagd om een datum in te vullen.

Document accorderen X

Vaststelling

Is de jaarrekening vastgesteld op de aandeelhoudersvergadering?

Vaststelling

Op welke datum is de jaarrekening vastgesteld?

Voorgestelde datum: 12-04-2017

Deponering

Op welke datum wilt u de jaarrekening deponeren?
20-04-2017
Let op de wettelijke verplichtingen

U heeft het te accorderen document bekeken. Klik op "Akkoord” om door te gaan of het kruisje om te
annuleren.

De voorgestelde datum hier a.u.b. in overnemen, deze datum is afkomstig uit het te
deponeren stuk.

Klik vervolgens nogmaals op akkoord

Hierna zal er een Vinkje in het groene akkoord veld staan

Afkeuren aangifte

Wanneer u de aangifte niet akkoord vind klikt u op het rode veld met de tekst “Niet Akkoord” In het
vervolg scherm kunt e een reden opgeven waarom u niet akkoord bent en daarna voor versturen
kiezen.

2 -Bevestigen & Verzenden
Klik op “Verstuur SMS-code” om een SMS met een bevestigingscode te versturen naar uw mobiele
telefoon.

U kunt deze bevestiging nu ook doen met de Authenticator. Wilt u de Authenticator activeren? Volg deze link om de Authenticator te activeren

U ontvangt dan het volgende SMS-bericht..
“De Kok Online Bevestigingscode: xxxxx. Deze code is geldig tot ......... De Kok Accountants en
Adviseurs B.V.”

U kunt dit voor meerdere document tegelijk

Voer hier uw SMS-code in: bevestigen en verzenden
In het geel gearceerde veld moet de toegestuurde
SMS-code Stuur mij een nieuwe code ingevoerd moet worden daarna Klikt u

- “Verzend documenten”.

Hierna worden de documenten direct
doorgezonden naar b.v. de Belastingdienst of
andere uitvragende partijen.

U ontvangt nog een e-mailbericht waarin bevestigd wordt dat u uw document(en) hebt
goedgekeurd.



