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Inleiding 
 

Deze handleiding is geschreven voor leveranciers die hun facturen indienen via het 
FLOW Portaal van TIE Kinetix. 

 
De diensten die in deze handleiding zijn beschreven zijn standaard beschikbaar voor 
gebruikers van het FLOW Portaal. Het FLOW Portaal werkt het beste in Google 
Chrome en Mozilla Firefox. 

 
Indien u geen gebruik wilt maken van het FLOW Portaal maar uw e-facturen via een 
XML koppeling wilt aanleveren, neem dan contact op met TIE Kinetix via 
onboarding@tiekinetix.com om de mogelijkheden te bespreken. 
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1. Starten 
 

a Aanmeldformulier 
Wanneer u nog geen inloggegevens voor FLOW heeft, dan kunt u het 
aanmeldformulier invullen. Het aanmeldformulier is te bereiken via: 
https://gemeenteamsterdam.flow.tiekinetix.net/onboarding/gemeenteamsterdam 
 
of 
https://flow.tiekinetix.net/onboarding/efacturatie (indien u geen btw-nummer 
heeft). 
 

 
                                         Het aanmeldformulier 
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b Inloggen 
Na het invullen van het aanmeldformulier ontvangt u een e-mail ter bevestiging van uw gegevens 
en een e-mail met een link om een wachtwoord aan te maken. 
 
Vervolgens kunt u inloggen via: 
https://gemeenteamsterdam.flow.tiekinetix.net/login/  
Voer uw e- mailadres en wachtwoord in en klik u op de pijl in de ronde knop. 
 
 

Het inlogscherm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

c Wachtwoord vergeten 
Wanneer u uw wachtwoord bent vergeten, dan kunt u een nieuw 
wachtwoord opvragen via de link op het inlogscherm “Forgot password / 
Wachtwoord vergeten” of via:  
https://flow.tiekinetix.net/forgot-password
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2. Dashboard 

Bij de eerste keer inloggen verschijnt een scherm met de Algemene voorwaarden en 
condities voor het gebruik van het FLOW Partner Automation Platform. Om verder te 
gaan klikt u op de knop rechtsonder “IK ACCEPTEER”.  

Als u de Algemene voorwaarden heeft geaccepteerd krijgt u een tutorial te zien. U 
kunt deze volgen of sluiten met het kruisje rechtsboven.  

 
Tutorial bij eerste keer inloggen 
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Nadat u bent ingelogd, belandt u automatisch op de dashboard pagina van FLOW. 
Op de dashboard pagina worden alle nieuwsberichten weergegeven.  
 
 

Dashboard 
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3. Invullen van het factuurformulier (aanmaken e-factuur) 
 

Via het FLOW Portaal kunt u op 2 verschillende manieren een e-factuur aanmaken:  
1. Via het factuurformulier 
2. Via het factuurformulier gebaseerd op MS Excel 

 
Klik op de knop “Nieuw document maken” om een nieuwe factuur aan te maken. 

Nieuw document maken  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Selecteer Gemeente Amsterdam. 

Kies uw klant en type document 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Let op: De eerste e-facturen die u stuurt via het FLOW Portaal aan de gemeente 
Amsterdam komen als testfactuur binnen. Deze facturen komen nog niet in het 
betaalsysteem.  
 
Binnen enkele werkdagen wordt uw testfactuur technisch en inhoudelijk 
beoordeeld. Bij akkoord van de testfactuur ontvangt u een e-mail dat uw account in 
productie is gezet. Nadat uw account in productie is gezet kunt u ‘echte’ e-facturen 
via het FLOW Portaal aan de gemeente Amsterdam versturen. 
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In het factuurformulier kunt u uw factuur aanmaken. Indien u extra informatie wenst kunt u met 
de muis over een icoontje            heengaan. De velden met een rood icoontje       zijn verplicht. 

 
  Het factuurformulier 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

                   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klik op “Nieuwe regel” om een nieuwe factuurregel aan te maken. 

 Het invoeren van een factuurregel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voeg een factuurregel toe. 

Vul hier het inkoopordernummer in en in 
het veld “Routecode” de routecode.  
Vul bij voorkeur beide velden in. Vul een contractnummer of werkorder in. 

Voeg een PDF bijlage zoals een 
urenstaat of werkbon toe. 1. Bekijk de voorbeeld factuur in PDF. 

2. Sla de factuur op om deze op een later tijdstip af te maken. 
3. Verzend de factuur naar de gemeente Amsterdam. 

Vul ook de overige tabbladen in 
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4. Foutmeldingen 

Bij het verzenden van uw factuur met de knop “Factuur verzenden” kunnen er 
verschillende foutmeldingen optreden. Controleer het veld en vul een correcte waarde 
in. 
 

Overzicht mogelijke foutmeldingen bij verzenden factuur 

  
 
 

5. Invullen van het factuurformulier gebaseerd op MS Excel 
(aanmaken e-factuur) 

  
Klik op de knop “Factuur toevoegen” om een nieuwe factuur aan te maken.  

 
Factuur toevoegen  
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In het factuurformulier kunt u uw factuur aanmaken. Sommige velden zijn vooraf 
ingevuld. De velden met een groene pijl zijn v   zijn verplicht. 
 
Voor meer informatie klik op de knop “Help”. 
 

Het factuurformulier gebaseerd op MS Excel 
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Om een creditfactuur aan te maken, raden wij u aan “Factuur type 380” te selecteren.  
U maakt het bedrag van de factuurregel credit door in het veld “Aantal” een negatief getal in te 
voeren. 

 
Een creditfactuur invullen 

De snelste manier om een factuur in te voeren is door een factuur te kopiëren vanuit een Excel 
bestand waar u de facturen al in heeft staan.  Vervolgens kunt u de factuur plakken in het scherm op 
de plek waar de data moet komen. Uiteraard moet de data in uw Excel bestand wel in dezelfde lay-
out staan als de lay-out van het factuurformulier.  

Klik op de knop “Help”  voor meer informatie. 

AFBEELDING TOEVOEGEN 
Afbeelding 14 Instructievideo 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 De velden die onjuist ingevuld zijn worden rood gemarkeerd. Controleer het veld en vul een correcte 
waarde in. 
 
Als u alle velden heeft ingevuld klikt u op “Opslaan”. Selecteer daarna alle opgeslagen facturen die 
uw wilt versturen en klik op “Verstuur”.  
 
Factuur versturen 
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6. Opties factuuroverzicht 
 

                     Het factuuroverzicht 

 
 

In het factuuroverzicht vindt u een overzicht van uw aangemaakte en verstuurde 
facturen. Klik onder actie om de “menu opties” te bekijken. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

Menu opties                     
factuuroverzicht 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Factuur 
weergeven 

De factuur wordt weergegeven en het is mogelijk uw 
factuur in PDF formaat te downloaden. 

Maak kopie Maak een kopie factuur aan op basis van de 
geselecteerde factuur. Vervolgens dient u slechts 
enkele gegevens, zoals factuurdatum en nummer, in te 
voeren en kunt u de factuur verzenden. Let op! 
Controleer of de factuurregels en eventuele bijlagen 
nog van toepassing zijn.  U maakt u het bedrag van de 
factuurregel credit door in het veld “Aantal” een negatief 
getal in te voeren. Tip: op deze manier kunt u ook heel 
eenvoudig een creditfactuur aanmaken.  

Maak credit 
nota 

Maak een creditfactuur aan op basis van de 
geselecteerde debet factuur. 

Maak 
correctie 
nota 

Maak een correctie factuur aan op basis van de 
geselecteerde factuur. 

Opnieuw 
verwerken 

Stuur een reeds eerder verstuurde factuur opnieuw. 
(Om te voorkomen dat een factuur dubbel verwerkt 
wordt, kunt u deze optie het beste alleen op verzoek 
van de gemeente Amsterdam gebruiken.) 

Verwijder Verwijder de geselecteerde factuur uit uw overzicht. 
Let op! Hiermee wordt de factuur niet uit het systeem 
van de gemeente Amsterdam verwijderd. 
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7. Betekenis factuur status 
 

 Validatie wordt verwerkt De factuur is aangemaakt en wordt verstuurd naar het 
systeem van de gemeente Amsterdam. Ververs de 
pagina (F5 toets) om te zien of de factuur succesvol is 
verstuurd. 

 Succes  De factuur is succesvol verstuurd naar het systeem van de 
gemeente Amsterdam 

 In afwachting De factuur is opgeslagen als concept, maar nog niet 
verstuurd. 

 Validatie mislukt  De validatie is mislukt. U ontvangt een e-mail waarin 
wordt aangegeven wat er fout is gegaan. Controleer de 
velden en maak een nieuwe factuur aan. 

 

8. Contactgegevens 

Heeft u n.a.v. deze instructie nog vragen, dan kunt u gebruiken maken van de 
Help functie          in het FLOW Portaal.  
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Biedt de Help functie niet het juiste antwoord, neem dan contact op met: 

 
TIE Kinetix 
 Voor gebruikers- of technische vragen m.b.t. het FLOW Portaal 
                    support@tiekinetix.nl 

   08    

 

 
Team e-facturatie Gemeente Amsterdam 
Voor algemene vragen m.b.t. e-facturatie 

   team.efacturatie@amsterdam.nl  
  www.amsterdam.nl/efacturatie 

5.1, 2, e


