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1. Inleiding

Uw accountskantoor maakt gebruik van YouProvide voor het aanleveren van stukken. YouProvide biedt
de oplossing om op een gestructureerde manier documenten en dossierstukken aan te leveren bij uw
accountant. Het voorkomt onveilige gegevensoverdracht en biedt een antwoord op lange en
ongestructureerde klantcommunicatie.

De belangrijkste redenen waarop uw accountant gekozen heeft voor YouProvide zijn:

e Gebruik templates: hierdoor heeft u de benodigde stukken helder inzichtelijk en kunt u tijdig
aanleveren aan uw accountant

e Eenvoudige overdracht: YouProvide is zo opgebouwd dat u zonder inlog maar uiterst veilig
uw stukken in één keer aan kunt leveren.

e Veilig opgeborgen: Sterk versleutelde verzending en tijdelijke opslag. YouProvide is volledig
compliant met de AVG wetgeving.

¢ Inzichtin de voortgang: Status van de aanleveringen is te volgen voor uw accountant en deze
kan u helpen bij vragen over de aanlevering van stukken.

Voor een uitgebreide toelichting op alle aspecten van de beveiliging van YouProvide verwijzen we u
naar het document ‘“YouProvide, de security aspecten’.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd of openbaar gemaakt zonder voorafgaande
schriftelijke toestemming van Growteq.


https://youprovide.nl/?page_id=230
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2. Hoe werkt YouProvide voor u als klant?

Nadat uw accountant de benodigde stukken bepaald heeft ontvangt u van hen een email met een aantal
linkjes. Als u voor het eerst bent benaderd voor een lijst ziet u ook een link Activeer account om uw
account te activeren, dit moet eerst gedaan zijn voordat u kunt beginnen met het bekijken en aanleveren
van de lijsten.

29-01-2020 12:54:34

Subject: Client Assistance Letter

Beste relatie,

Hierbij ontvangt u van mij een link naar de locatie waar u de door ons benodigde bestanden kan
aanleveren.
Hier kunt u naar het groepsoverzicht gaan. Vervolgens ziet u daar de lijsten per entiteit.

Met de volgende link kunt u uw account activeren: Activeer account
Onderstaand vindt u ook een overzicht van de lijsten per entiteit.

s Entiteit 2
Alvast bedankt voor uw medewerking.

Met vriendelijke groet,
Demoteam Youprovide

De door u aangeleverde bestanden worden verstuurd via een versleutelde SSL-verbinding. Dat
betekent dat alle gestuurde data niet ‘onderweg’ kan worden opgevangen. Daarnaast worden alle
toegestuurde gegevens opgeslagen met bestandsnamen waaruit niet te herleiden valt wat de inhoud
en wie de eigenaar is. Alleen uw eigen accountant kan deze bestanden downloaden en bekijken.
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3. Werken met YouProvide

Als u bent aangemeld in YouProvide
ziet u direct het overzicht van alle
lijst(en) die u zijn toegewezen door uw
accountant. Als u op de titel klikt van de
gewenste lijst, opent u de lijst zelf.

Als u de lijst opent, zoals in hoofdstuk
3.1 beschreven staat, is het mogelijk
dat u daar verschillende titels ziet
staan van entiteiten waarvan stukken
aangeleverd moeten worden. Dit is
afhankelijk of uw bedrijf entiteiten heeft
en of die sub-lijsten gedeeld zijn met u.

Het kan zijn dat uw accountant een
voorbeeld bestand aanlevert waaraan
de op te leveren stukken aan moeten
voldoen. Dit kan gedownload worden
door op de aangegeven knop te
drukken. Hiermee krijgt u per categorie
alle templates. Als u het niet allemaal te
gelijk wilt downloaden kunt u het per
item downloaden, hier komt u door op
de gewenste categorie te klikken en op
de rode knop te klikken. Staat deze er
niet, dan is er geen template
beschikbaar.

YOU|i{e)[s]3

Powered By

GROWTEQ

ALl PROVIDE|

YouProvide-lijst YouProvide

A (¢l PROVIDE
:

AL PROVIDE]
=

Permanent



(.Y PROVIDE

3.4. Uploaden bestanden

Met de blauwe knop (rood omcirkelt),
kunt u bestanden uploaden. U krijgt,
als u daar op klikt, een nieuw venster
waar u bestand(en) kunt selecteren of
de drag & drop functie kunt gebruiken
om bestanden te uploaden. Daarnaast
kunt u nog eventuele toelichting geven.
Als u dat gedaan heeft klikt u op
Aanleveren om de bestanden definitief
te versturen.
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3.5. Verwijderen verkeerde bestanden

Het kan zijn dat u een fout maakt met
het uploaden van stukken. Deze kunt u
verwijderen totdat de accountant het
bestand heeft gedownload. Verwijderen
kunt u doen door op het betreffende

item te klikken en dan op het

prullenbakje te klikken.
3.6. Aanleveren item

Zodra u al de opgevraagde

documenten heeft gelipload kunt u de
betreffende items definitief aanleveren.
Dit kunt u doen door op het item te
klikken en op Verstuur te klikken. De
account die de aanvraag in
behandeling heeft krijgt de notificatie
dat het item is  opgeleverd.
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Het is mogelijk voor u als klant een
opmerking te plaatsen bij een item. De
opmerking die u plaatst is te lezen door
de accountant, deze wordt hiervan ook
op de hoogte gesteld. Andersom, als de
accountant opmerkingen plaatst, kunt u
ook notificaties ontvangen. Dit wordt
behandeld in hoofdstuk 3.8. Daarnaast
kunt u ook zien wie wanneer een
opmerking heeft geplaatst.

Met deze  functie kan een
communicatieprofiel worden
aangemaakt. Hiermee kan je instellen
wanneer je meldingen wilt krijgen van
statuswijzigingen en of er opmerkingen
geplaatst zijn bij een item. De
frequentie is aan te passen door op het
drop-down menu te klikken. Als de
instellingen correct zijn moet er op
Opslaan geklikt worden. Het profiel is
dan ingeregeld. Eventuele
aanpassingen zijn later ook nog uit te
voeren.

Met deze functie kan je een collega
toevoegen aan de lijst. Je collega krijgt
een mail om zijn account te activeren en
daarnaast een link met de gedeelde lijst.
Let op: je collega kan alleen de lijst
openen als hij het account heeft
geactiveerd en is aangemeld. Als je
collega al een account heeft kan hij
direct de link van lijst openen die in de
mail staat.
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Dashboard kunt u vinden op de pagina  vourrovide-lijst YouProvide =D
van de klantlijst. De dashboards staan ~
dichtgeklapt als u deze pagina bezoekt.
U kunt ze uitklappen door op het pijltje

aan de rechterkant te klikken.

Dashboard voortgang. Hier krijgt u een = =
overzicht van de voortgang van alle =
sub-lijsten in deze lijst. '

Dashboard ‘ltems opgeleverd voor de

deadline’. Hier heeft u een overzicht Hams opgelevard voor de dead
van het aantal aangeleverde bestanden o0 ”emm )
die voor de deadline zijn aangeleverd. 24 Daglen)
Met daarbij de gemiddelde tijd voor

deadline.

Dashboard ‘ltems opgeleverd na de oo v
deadline’. Hier heeft u een overzicht tems opgeleverd na de Geasine

van het aantal aangeleverde bestanden oo 3itl°”l1“5" H

die na de deadline zijn aangeleverd. mﬂw o

Met daarbij de gemiddelde tijd na

deadline.

Dashboard ‘ltems geretourneerd’. Hier _
krijgt u een overzicht of er items zijn die _ > tems gretos
een of meerdere keren geretourneerd ' e

. 14% |
zijn. .

1 item(s)



