
HERHALINGSFACTUREN 

 

 

Waarvoor gebruik je herhalingsfacturen? 

Herhalingsfacturen, ook wel periodieke facturen genoemd, gebruik je om een zelfde 
factuur iedere week, maand of jaar op een vast tijdstip automatisch te versturen. Je 
kan herhalingsfacturen gebruiken als je een vaste dienst of abonnement levert 
gedurende een bepaalde periode of onbeperkt doorlopend. Je stelt het eenmaal in, 

Bill stuurt daarna automatisch jouw facturen zonder dat je er zelf nog werk aan hebt.  

 



Hoe maak je een herhalingsfactuur? 

● Via Facturen klik je op Nieuwe factuur. 
● Vink de optie "Herhalingsfactuur" aan nadat je de klantgegevens en 

factuurregel(s) hebt ingevoerd. 

 

● Voer de startdatum in,  het aantal facturen die je wilt inplannen en hoe vaak 
per periode je de factuur wilt versturen.  

● Kies “Opslaan en sluiten” om de herhalingscyclus in te stellen. 
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● Kies “Concept opslaan”, voer eventueel een tekst in - deze wordt op alle 
herhalingsfacturen van deze factuur meegenomen - en klik op “Inplannen”.  

 

● De tekst in het mailbericht wordt meegenomen bij alle herhalingsfacturen van 
de betreffende factuur. 

● Klik 'Opslaan en plannen' om de factuur in te plannen. Het factuurkenmerk 
wordt in de toekomst automatisch gegenereerd als de factuur (automatisch) 
wordt verstuurd, 
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Waar kan ik de ingeplande herhalingsfacturen terugvinden? 

De ingeplande facturen zijn terug te vinden in het overzicht Ingeplande herhalingen: 
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Hoe herken ik een herhalingsfactuur? 

De herhalingsfactuur wordt weergegeven door 2 verschillende iconen: 

 
 

De eerste (rondje met 2 pijlen) laat zien dat de herhalingsfactuur verzonden is. Als je 
met de muis over het icoontje gaat, dan verschijnt een melding met de status. 

 

 

 

De tweede (kalendericoon) laat de datum zien waarop de eerstvolgende factuur 
verzonden wordt. Het cijfer 5 geeft aan dat er nog 5 facturen verzonden worden. 
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Hoe wijzig ik de factuurgegevens van een herhalingsfactuur? 

Net als bij de gewone facturen kan je door op de factuur te klikken kiezen voor 
Facturen bewerken:  

 

Alle wiijzigen worden doorgevoerd voor alle ingeplande facturen. 
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