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1 Algemene informatie 
 

 

1.1 Inleiding 
 

 

1.1.1 Wat is Billing Manager? 

 

Bedrijven maken gebruik van allerlei telecomproducten en -diensten en ontvangen als gevolg hiervan 

maandelijks verschillende facturen van Proximus. Het centraliseren van deze facturen en het 

analyseren van het telecombudget vraagt van elk bedrijf een aanzienlijke opvolging en genereert hoge 

kosten. 

 

Proximus Billing Manager is een webapplicatie die u op basis van vooraf gedefinieerde criteria een 

betrouwbare en veilige oplossing biedt voor: 

 het maken van rapporten; 

 het analyseren van rapporten; 

 het downloaden van rapportgegevens. 

Alle gegevens zijn afkomstig van het Proximus-facturatiesysteem voor de vaste lijn en de packs. U 

hebt toegang tot uw facturatiegegevens van de laatste 12 maanden en tot uw gespreksgegevens van 

de laatste 3 maanden. 

 

1.1.2 Billing Manager BASIC en Billing Manager PRO 

 

Wanneer u intekent op Billing Manager krijgt u de keuze tussen twee toegangspakketten om aan uw 

specifieke behoeften te voldoen.  

 

Basic Package: dit pakket geeft u toegang tot vooraf gedefinieerde standaardrapporten. 

 Monthly Overview 

 International Traffic  

 Charges by Product Group  

 Telephone Number Cumul  

 Site Cumul  

 Bill Details (NL, FR, EN)  

 Retribution Statement (only for marketing number owners) 

 Call Details by Bill  

 Call Details by Calling Number  

 Call Details by Called Number  

 Call Details between 2 Dates  

 Details of Calls costing more than X euro  
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Pro Package: naast de functies die beschikbaar zijn in het Basic Package, stelt het Pro Package u in 

staat om uw eigen rapporten te maken en op te slaan. Het laat u ook toe om de gegevens van uw 

kostenplaatsen (costcenters)  op te halen en verder te beheren: 

 

 My Cost Centers overview 

 Cost Centers Upload 

 

NB  Proximus Billing Manager vervangt uw wettelijke factuur (op papier of elektronisch) niet.   

Op verzoek kan Proximus uw wettelijke factuur beperken tot wat strikt noodzakelijk is voor 

juridische en fiscale doeleinden.  

Om dit aan te vragen kunt u contact opnemen met uw Customer Service Officer (CSO). 

U vindt de namen van uw contactpersonen door in te loggen op MyProximus en de volgende 

pagina te raadplegen: www.proximus.be/contact 

De volledige gedetailleerde facturatie-informatie zal beschikbaar zijn in Billing Manager. 

 

1.1.3 Kenmerken 

 

Dankzij Billing Manager van Proximus kunnen grote bedrijven hun telecombudget actief beheren.  

Bijvoorbeeld: 

 U kunt uw telecombudget beheren zonder bijkomende manuele handelingen. 

 U kunt de evolutie van uw telecomuitgaven volgen. 

 Er kan een interne uitsplitsing van uw telecomuitgaven worden gegenereerd. 

 U heeft toegang tot de facturen van al uw filialen. 

 Uw facturatiegegevens worden gecentraliseerd. 

 Historische records: u hebt toegang tot uw facturatiegegevens van de laatste 13 maanden 

en tot uw gespreksgegevens van de laatste 3 maanden. 

 De meest gebruikelijke taken worden behandeld in standaardrapporten. 

 U kunt uw persoonlijke rapporten maken (alleen PRO). 

 U kunt rapportdata downloaden in uw lokale mappen. 

 U kunt grafieken toevoegen om uw gegevens weer te geven. 

 Drillmodus: maakt het mogelijk om alleen die gegevens die u aanbelangen meteen te 

verkrijgen. 

 

Billing Manager is gebaseerd op een MicroStrategy-motor. 
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1.1.4 Gebruiksbeperkingen van Billing Manager 

 

Sommige klanten beschikken over enorme massa's gegevens. Het opvragen en weergeven van 

rapporten van dergelijke gegevens is beperkt in Billing Manager: 

 Hoeveelheid getoonde informatie: beperkt tot 100.000 records 

 Uploaden van costcentergegevens: maximaal 1 MB 

 Maximale duur om het rapport uit te voeren: 20 minuten 

 Rapporten over gespreksgegevens zijn beperkt tot standaardrapporten. 

 

 

1.2  Webbrowsers 
 

 

De volgende certificeringen hebben alleen betrekking op desktop-webbrowsers. Verbinding maken met 

MicroStrategy Web met een mobiele browser is in geen enkele configuratie gecertificeerd of 

ondersteund. Om toegang te krijgen tot projecten op een mobiel toestel gebruikt u de MicroStrategy 

Mobile-app voor uw specifieke MicroStrategy-versie. 

 

MicroStrategy certificeert de nieuwste versies (op het moment van de release) voor de volgende 

webbrowsers: 

 

 Apple Safari 

 Google Chrome (Windows en Mac OS) 

 Microsoft Edge 

 Microsoft Internet Explorer (versies 9 en 10 worden ondersteund, maar zijn niet gecertificeerd) 

 Mozilla Firefox 

 

 

De functionaliteit Cost Center Upload werkt alleen 

met Microsoft Internet Explorer 11 en Microsoft Edge. 
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1.3 Inloggen 
 

Ga naar de homepage van de Proximus-website (www.proximus.be).  

Rechtsboven op de pagina ziet u de MyProximus-inlogknop.  

 

 

     Voer uw MyProximus-login en -wachtwoord in.        

      Klik op Log in. 

     De MyProximus-homepage wordt geopend:  

  

 

 

In het tabblad Expenses vindt u de link naar Billing Manager. 
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Als u deze link selecteert, komt u op de homepage van Billing Manager terecht. 

 

 

 

Browse 

Shared Reports: een overzicht van alle standaardrapporten 

 

My Reports: uw persoonlijke rapporten worden hier opgeslagen.  

Deze map is alleen beschikbaar voor Billing Manager PRO-gebruikers. 

 

Develop 

Create Report: uw eigen rapporten maken en opslaan 

Create Filter: filters creëren die vaak in uw rapporten worden gebruikt 

Create Custom Group: groepen maken van Metrics of Attributes 

die vaak in uw rapporten worden gebruikt  

NB  Dit is alleen beschikbaar voor gebruikers met een PRO-profiel! 

 

Cost Center 

Cost Center Download:  

Hiermee kunt u een template met uw eigen costcenters downloaden. 

Cost Center Upload:  

Hiermee kunt u een template met uw eigen costcenters uploaden. 
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Tools:  

Voorkeuren: u kunt uw voorkeursinstellingen kiezen, bijvoorbeeld de taal van de applicatie wijzigen: 

 

 

 

            

 

In de rechterbovenhoek vindt u een menu waarmee u: 

 

 uw voorkeuren kunt instellen 

 feedback kunt geven 

 hulp kunt krijgen van de MicroStrategy-motor  

 

1.4 Uitloggen 
 

In Voorkeuren kunt u op het icoon Billing Manager Logout klikken.  

U wordt dan naar de homepage van de MyProximus-portal gestuurd. 

Van daaruit kunt u uitloggen bij MyProximus. 

Dit zorgt ervoor dat iemand die toegang heeft tot de computer waarop u werkt, geen toegang kan 

krijgen tot uw bedrijfsgegevens. 
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2 Navigatie 
Het is mogelijk om vanuit elk venster in Billing Manager te navigeren dankzij het 

navigatiepaneel. 

Het navigatiepaneel bestaat in twee vormen met dezelfde functionaliteit (Collapsed en 

Expanded). U kunt tussen de twee schakelen met behulp van de Expand/Collapse-pijl 

(respectievelijk  en ). 

 

Navigatiepaneel   

Expanded-vorm Collapsed-vorm  

 

 

 

Collapse/Expand 

Create 

Recent 

Gedeelde Rapporten 

Mijn Rapporten 

Create New Folder 

View List 

View Icon 

Refresh 

 

Als u op het Proximus-logo klikt, krijgt u toegang tot dezelfde iconen. 
Bovendien kunt u met de iconen Back/Forward respectievelijk naar de vorige/volgende pagina gaan. 

Het huidige navigatiepad wordt aangegeven door het aanklikbare mappad. 
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3 Gedeelde rapporten 
 

 

3.1 Gedeelde rapporten 
Gedeelde rapporten is de nieuwe naam voor Standardrapporten. 

 

 

 

 

 

 

Met de knop View List/View Icons kunt u schakelen tussen twee soorten lijsten. 

 

 

 

Gedetailleerde informatie over deze rapporten is te vinden in hoofdstuk 3.  
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Mappad  

Terwijl u de mappen doorzoekt, toont MicroStrategy Web het volledige mappad bovenaan uw pagina. 

U kunt naar elke map in het pad gaan door op de naam van de map te klikken. 

Klik op het icoon met het Proximus-logo om terug 

te keren naar de bovenste map. 

Beschrijving van rapporten en documenten  

Als er bij het maken of opslaan van een rapport of document een beschrijving is toegevoegd, zal 

MicroStrategy Web deze onder of naast het item weergeven wanneer mappen worden doorzocht. 

Rapport- en documentbeschrijvingen worden ook weergegeven op de wachtpagina terwijl een 

verzoek wordt uitgevoerd.  

 

Owner van rapporten en documenten  

Het veld Owner, dat onder of naast de naam van het rapport of document op de mappagina wordt 

weergegeven, toont de naam van de owner van het rapport of document in kwestie. De owner staat 

ook vermeld in het rapport of in de detailpagina van het HTML-document. 

 

Datum laatste wijziging  

Het veld Modified, dat onder of naast de namen van rapporten of documenten op de mappagina's 

wordt weergegeven, toont de datum en het tijdstip waarop het rapport of document voor het laatst 

werd gewijzigd. 

 

Eigenschappen van het object bekijken 

In MicroStrategy Web kunt u de eigenschappen van rapporten, documenten, mappen en HTML-

documenten bekijken. 

Klik met de rechtermuisknop op het object waarvan u de eigenschappen wilt bekijken. 

Selecteer Properties. Het dialoogvenster met de Properties-pagina verschijnt met informatie over de 

owner van het item, de datum waarop het voor het laatst werd gewijzigd, de locatie, de naam, het 

type, de omschrijving en de ID. 
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Documenten exporteren 

 

U kunt een rapport of document rechtstreeks exporteren zonder het eerst te bekijken. 

In de icoonweergave klikt u op en in de lijstweergave klikt u op  om te exporteren 

naar Excel of PDF.  

Een PRO-gebruiker kan deze rapporten ook bewerken.  

Als het rapport een prompt bevat, moet u eerst reageren op de prompt vooraleer te downloaden. 
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3.2 Overzicht van de Standaardrapporten 

 

Werken met prompts 

Om de rapportparameters te specificeren, heeft Billing Manager specifieke informatie nodig. 

Hier is een voorbeeld van een dergelijke prompt. 

 

In het volgende voorbeeld zijn twee informatie-items nodig, waarvan er slechts één is ingevuld. 

 

 

Selecteer vooraf de gewenste items in de Available-lijst door erop te klikken: 

 Shift-klik: breidt de voorselectie uit. 

 Control-klik: voegt toe aan de voorselectie. 

 

 

Gebruik de zoekfunctie om een specifiek item te vinden.  

 

Bevestig dan de voorselectie. 
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Gebruik Om de selectie te bevestigen 

  Van de voorgeselecteerde items 

 

Van alle items die in het Available-venster 

worden getoond 

Of laat het blanco voor ALLES  

 

NB  

Als de beschikbare items verspreid zijn over 

meerdere pagina's, worden alleen de items 

geselecteerd die op dat moment worden 

weergegeven. Als u alle items wilt selecteren en 

de instructie krijgt om dat te doen, kunt u het 

veld gewoon leeg laten.  

 

Gebruik  en  op dezelfde manier om enkele of alle items uit het Selected-deelvenster te 

verwijderen. 

 

Wanneer alle verplichte velden zijn geselecteerd, bevestigt u dat u het rapport wilt uitvoeren. 

 

Tips i.v.m. de selectie 

Wanneer de huidige maand wordt geselecteerd, kan het zijn dat nog niet alle Payment Agreements 

voor deze maand zijn uitgegeven. Dit kan natuurlijk leiden tot inconsistente gegevens in uw rapport, 

die een plotse daling van de kosten in de laatste periode laten zien. 

 

Als alle beschikbare items worden geselecteerd, kan dit leiden tot zeer lange rapporten met massa's 

gegevens die niet gemakkelijk te interpreteren zijn. U kunt het rapport op elk moment onderbreken 

en opnieuw uitvoeren met een kleiner aantal items. 

 

Resultaten rapporteren 

Hieronder volgt een resultaat bij wijze van voorbeeld: 
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3.2.1 A. Monthly Overview 

Algemeen 

Met dit rapport kunt u voor één of meer specifieke maanden een algemeen overzicht opvragen van 

alle facturen die in de gekozen periode(n) zijn verstuurd. U kunt deze opvraging doen voor één of 

meerdere klantnummers tegelijk (uiteraard op voorwaarde dat u toegang hebt tot meer dan een 

klantnummer). 

Input 

 Customer Number(s) 

 Month(s) 

Resultaten van de query 

 Customer Number 

 Customer Name 

 Billing Agreement: het nummer van de facturatieovereenkomst 

 Invoice Reference: het nummer van de factuur of de creditnota 

 Invoice Date: de datum van de facturatie 

 Invoice Type: het type document, bv. factuur, creditnota  

 Amount (excl. VAT): het bedrag van de factuur of de creditnota, zonder btw 

 Amount (incl. VAT): het bedrag van de factuur of de creditnota, met btw 

 Amount (VAT): het bedrag van de btw 
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3.2.2 C. International Traffic 

Algemeen 

Als u dit rapport selecteert, krijgt u voor één of meerdere maanden een overzichtsrapport van al uw 

internationale gesprekken, gerangschikt per land. U kunt ook een minimumbedrag invoeren om alleen 

een lijst van gesprekskosten boven het betreffende bedrag te krijgen. 

Input 

 Customer Number(s) 

 Month(s) 

Resultaten van de query 

De volgende kolommen worden hier weergegeven voor elke periode en voor elk opgevraagd 

klantnummer: 

 Invoice Month & Year 

 Customer Number 

 Name (Cust. addr.) 

 Called country 

 Number of items: het aantal gesprekken dat met succes werd opgezet tijdens de geselecteerde 

periode 

 Duration (in minutes): de totale duur van alle gesprekken, uitgedrukt in minuten 

 Amount (excl. VAT): het gefactureerde bedrag, zonder btw, voor de items van deze regel 

 Amount (VAT): het btw-bedrag dat werd aangerekend 
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3.2.3 D. Charges by Product Family & Subfamily 

Algemeen 

In dit scherm kunt u alle kosten per productgroep (PSTN/ISDN, diensten met toegevoegde waarde, 

datadiensten, enz.) raadplegen. Elke productgroep is onderverdeeld in verschillende subgroepen. 

Input  

 Customer Number(s) 

 Month(s) 

Resultaten van de query 

Het resultaat geeft een goed overzicht van de kosten per maand en per (sub)product. 

 Customer Number 

 Invoice Month & Year 

 Product Family Product 

 Subfamily 

 Amount (excl. VAT) 

 

In dit rapport kunt u meer details over bepaalde gegevens opvragen.  

Dit wordt beschreven in de drillfunctie, paragraaf 4.8. 
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3.2.4 E. Telephone Number Cumul 

Algemeen 

Deze optie geeft u een algemeen overzicht van de gefactureerde bedragen per telefoonnummer voor 

een bepaalde periode. 

Input 

 Customer Number(s) 

 Month(s) 

Resultaten van de query 

 Customer Number  

 Invoice Month & Year  

 Telephone Number  

 Amount (excl. VAT) 
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3.2.5 F. Site Cumul 

Algemeen 

Dit rapport geeft u een overzicht van alle gefactureerde bedragen per site voor een specifieke periode 

en voor één of meer specifieke klanten.   

Input  

 Customer Number(s) 

 Month(s) 

Resultaten van de query 

Er verschijnt een lijst met de totalen van de gefactureerde bedragen, per maand en per site, voor elke 

geselecteerde klant. 

 

 Customer Number  

 City (Installation addr.)  

 Invoice Month & Year   

 Amount (excl. VAT) 

 

In dit rapport kunt u meer details over bepaalde gegevens opvragen.  

Dit wordt beschreven in de drillfunctie, sectie 4.8. 
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3.2.6 G. Call Details by Bill 

Algemeen 

Met dit rapport kunt u gedetailleerde gegevens opvragen van gesprekken voor een specifieke factuur. 

Input 

 Invoice Number (10 cijfers) 

 

NB U kunt ook wildcards gebruiken: het %-symbool vervangt dan een of meer tekens.  

Bijvoorbeeld: '54234%' geeft u de mogelijkheid om de details te verkrijgen van alle facturen die 

beginnen met '54234'. 

Resultaten van de query 

De volgende informatie wordt bovenaan de lijst weergegeven: 

 Het telefoonnummer vanwaar de gesprekken werden gevoerd 

 Het nummer van de factuur waarop de gesprekken werden aangerekend 

 

 Calling Number: het nummer van waaruit de gesprekken werden gevoerd 

 Called Number: het nummer dat werd gebeld 

 Customer Number: het klantnummer 

 Call Type: het type gesprek   

Bijvoorbeeld: gesprekken naar Proximus, een bepaald land, een 070-nummer, enz. 

 Call Date: de datum waarop het gesprek plaatsvond 

 Call Time: het tijdstip van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Call Duration hh:mm:ss: de duur van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en 

seconden 

 Rerated Amount (excl. VAT): het tarief waartegen het gesprek wordt aangerekend, zonder 

volumekorting en zonder btw 
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3.2.7 H. Call Details by Calling Number 

Algemeen 

Met dit rapport kunt u gedetailleerde gegevens opvragen van gesprekken die zijn gevoerd vanaf een 

bepaald telefoonnummer gedurende een bepaalde periode. 

Input 

 Calling Number: het nummer waarvoor u de gespreksgegevens wilt verkrijgen 

 Calling Number: het nummer waarvoor u de gespreksgegevens wilt verkrijgen 

 Start Date: de startdatum van de te raadplegen periode 

 End Date: de einddatum van die periode 

 

NB  U kunt ook wildcards gebruiken: het %-symbool vervangt dan een of meer tekens. 

Om het beste resultaat te krijgen, wordt aanbevolen om 

de tijd tussen de start- en einddatum zo klein mogelijk te houden. 

Resultaten van de query 

Het resultaat van de query bevat de volgende informatie: 

 Calling Number: het nummer vanwaar de gesprekken werden gemaakt 

 Called Number: het gebelde nummer 

 Call Type: het type gesprek   

Bijvoorbeeld: gesprekken naar Proximus, een bepaald land, een 070-nummer, enz. 

 Call Date: de datum waarop het gesprek werd gemaakt 

 Call Time: het tijdstip van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Call Duration hh:mm:ss: de duur van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Rerated Amount (excl. VAT): het tarief dat voor het gesprek in rekening wordt gebracht, 

zonder volumekorting en zonder btw 
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3.2.8 I. Call Details by Called Number 

Algemeen 

Dit rapport maakt het mogelijk om gegevens op te vragen van gesprekken die gedurende een bepaalde 

periode naar een bepaald telefoonnummer zijn gemaakt. 

Input 

 

 Called Number: het nummer waarvoor u de gespreksgegevens wilt verkrijgen 

 Start Date: de startdatum van de te raadplegen periode 

 End Date: de einddatum van die periode 

 

NB  U kunt ook wildcards gebruiken: het %-symbool vervangt dan een of meer tekens. 

Om het beste resultaat te krijgen, wordt aanbevolen om 

de tijd tussen de start- en einddatum zo klein mogelijk te houden. 

 

Resultaten van de query 

De volgende informatie wordt bovenaan het scherm weergegeven: 

 Customer number 

 Invoice number 

 

Het resultaat van de query bevat de volgende informatie: 

 Calling Number: het nummer vanwaar de gesprekken werden gemaakt 

 Called Number: het gebelde nummer 

 Call Type: het type gesprek   

Bijvoorbeeld: gesprekken naar Proximus, een bepaald land, een 070-nummer, enz. 

 Call date: de datum waarop het gesprek plaatsvond 

 Call time: het tijdstip van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Call duration hh:mm:ss: de duur van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Rerated Amount (excl. VAT): het tarief waartegen het gesprek wordt aangerekend, zonder 

volumekorting en zonder btw 

 

 

 

 

 



Billing Manager - Gebruikershandleiding - Editie 2020 

 

 

Billing Manager 25/57 Gebruikershandleiding 

Sensitivity: Unrestricted 

3.2.9 J. Call Details Between 2 Dates 

Algemeen 

Dit rapport bevat een overzicht van de gefactureerde gesprekken over een gekozen periode. Vul in 

het onderstaande scherm de begin- en einddatum van de betreffende periode in. Het systeem laat u 

alle gesprekken zien die met al uw telefoonnummers werden gevoerd. 

Input 

U moet de volgende velden invullen:  

 

 Start Date: de startdatum van de gevraagde periode 

 End Date: de einddatum van die periode 

 Customer Number(s): het klantnummer waarvoor u de gegevens wilt opvragen  

Resultaten van de query 

 

De volgende informatie wordt bovenaan de lijst weergegeven: 

 Customer number waarop de geraadpleegde gegevens betrekking hebben 

 Invoice number 

 

Het resultaat van de query bevat de volgende informatie: 

 Calling Number: het nummer vanwaar de gesprekken werden gemaakt 

 Called Number: het gebelde nummer 

 Call Type: het type gesprek  

Bijvoorbeeld: gesprekken naar Proximus, een bepaald land, een 070-nummer, enz. 

 Call Date: de datum waarop het gesprek werd gemaakt 

 Call Time: het tijdstip van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Call Duration hh:mm:ss: de duur van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Rerated Amount (excl. VAT): het tarief waartegen het gesprek wordt aangerekend, zonder 

volumekorting en zonder btw 
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3.2.10 K. Calls Costing More Than x Euro 

Algemeen 

Met dit rapport kunt u gedetailleerde verslagen opvragen van alle gesprekken met een factuurbedrag 

dat hoger is dan de ingevoerde waarde voor de opgegeven periode. De gegevens worden getoond per 

klantnummer en per factuurnummer.   

Input 

U moet de volgende velden in dit scherm invullen: 

 Amount greater than or equal to: het minimumbedrag in euro waarvoor gesprekken moeten worden 

weergegeven 

 Start Date: de startdatum van de gevraagde periode 

 End Date: de einddatum van de gevraagde periode 

Resultaten van de query 

De volgende informatie wordt bovenaan de lijst weergegeven: 

 Customer number 

 Invoice number 

 Invoice date 

 

Het resultaat van de query bevat de volgende informatie: 

 Calling Number: het nummer vanwaar de gesprekken werden gemaakt 

 Called Number: het gebelde nummer 

 Call Type: het type gesprek   

Bijvoorbeeld: gesprekken naar Proximus, een bepaald land, een 070-nummer, enz. 

 Call Date: de datum waarop het gesprek werd gemaakt 

 Call Time: het tijdstip van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Call Duration hh:mm:ss: de duur van het gesprek, uitgedrukt in uren, minuten en seconden 

 Rerated Amount (excl. VAT): het tarief waartegen het gesprek wordt aangerekend, zonder 

volumekorting en zonder btw 
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3.2.11 T. U. V. W. X. Call Details – Content 

Algemeen 

Met de T U V W X-rapporten maakt u hetzelfde type rapporten als met G H I J K. Het verschil is dat 

deze items altijd inclusief btw-bedrag zijn en door Proximus voor rekening van derden worden 

gefactureerd. Ze maken geen deel uit van de factuur, maar worden als bijlage bij de factuur gevoegd. 

Het bedrag van de inhoud is inbegrepen in het te betalen bedrag. 

 

NB  Merk op dat deze rapporten alleen beschikbaar zijn als u het profiel met de CDR-optie hebt.  
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3.2.12  L. M. N. Bill Details 

Algemeen 

Met dit rapport kunt u gedurende een of meerdere maanden gedetailleerde gegevens opvragen 

voor alle facturen die in de gekozen periode(n) zijn verzonden. U kunt deze gegevens voor een of 

meer klantnummers tegelijk opvragen. 

 

NB U kunt de inhoud van dit rapport opvragen in drie talen, namelijk: 

 Engels: gebruik rapport 'L'; 

 Nederlands: gebruik rapport 'M'; 

 Frans: gebruik rapport 'N'. 

Input 

 Payment Agreement 

 Customer Number(s) 

 Month(s) 

Resultaten van de query 

Het resultaat van het rapport bevat de volgende informatie: 

 Telephone number: het telefoonnummer waarop de gegevens betrekking hebben 

 Section Description: aard van de gefactureerde kosten. Deze kunnen betrekking hebben op 

gesprekken, abonnementskosten, aansluitkosten, enz. 

 Subsection Description: categorie binnen de hierboven beschreven rubriek 

 Product Reference Description: de naam of beschrijving van het product of de dienst 

 Startdatum van het item: de startdatum van de facturatieperiode voor dit item 

 Item end date: de einddatum van de facturatieperiode voor dit item 

 Number of items: het aantal items van het gefactureerde product, bijvoorbeeld het aantal 

gesprekken naar een bepaald land 

 Called country code: de drielettercode van het land waarnaar wordt gebeld 

 Duration (in seconds): de duur van de gesprekken, uitgedrukt in seconden 

 Amount (excl. VAT): het gefactureerde bedrag, zonder btw, voor de items van deze regel 

 Amount (VAT): het btw-bedrag dat werd aangerekend 

 Amount (incl. VAT): het gefactureerde bedrag, inclusief btw, voor de items op deze regel 
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3.2.13 O. Bill Details with Customer Name and Installation Address 

Algemeen 

Met dit rapport kunt u gedurende een of meerdere maanden gedetailleerde gegevens opvragen 

voor alle facturen die in de gekozen periode(n) zijn verzonden. U kunt deze gegevens voor een of 

meer klantnummers tegelijk opvragen. 

Dit rapport is een uitbreiding van rapport L, met informatie over Customer Name en Installation 

Address. Naast de gefactureerde bedragen zijn ook Volume Quantity, Item Count en Duration 

(Second) toegevoegd. 

Input 

 Payment Agreement 

 Customer Number(s) 

 Month(s) 

Resultaat van de query 

 

 Customer Number 

 Customer Name 

 Street (Installation addr.) 

 House No. (Installation addr.) 

 Postal code (Installation addr.) 

 City (Installation addr.) 

 Billing Agreement 

 Invoice Type 

 Invoice Reference 

 Invoice Date 

 Telephone Number 

 Bill Detail Section Description (UK) 

 Subsection Description (UK) 

 Product Reference description (UK) 

 Invoice item sequential no. 

 Item Start Date 

 Item End Date 

 Called Country Code 

 Volume Type 

 

 

 Volume Quantity  

 Item Count  

 Duration (Seconds)  

 Amount (excl. VAT)  

 Amount (incl. VAT)  

 Amount (VAT) 
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3.2.14 R. Statement en S. Retribution Statement (alleen voor 

houders van marketingnummers) 

 

Algemeen 

Indien u één of meerdere marketingnummers (0900, 0902, 0903, 0905, enz.) bezit, geeft dit rapport 

u een overzicht van de verschuldigde vergoedingen voor deze nummers. 

Input 

De volgende informatie wordt boven het rapport weergegeven: 

 Customer Number(s) 

 Billing agreement in kwestie 

 Statement number  

Het resultaat van de query bevat de volgende informatie: 

 Telephone number: het telefoonnummer waarop de gegevens betrekking hebben 

 Section Description: aard van de gefactureerde kosten. Deze kunnen betrekking hebben op 

gesprekken, abonnementskosten, aansluitkosten, enz. 

 Subsection Description: categorie binnen de hierboven beschreven rubriek 

 Product Reference Description: de naam of beschrijving van het product of de dienst 

 Item start date: de startdatum van de facturatieperiode voor dit product 

 Item end date: de einddatum van de facturatieperiode voor dit item 

 Number of items: het aantal items van het gefactureerde product, bijvoorbeeld het aantal 

gesprekken naar een bepaald land 

 Called country code: de drielettercode van het land waarnaar wordt gebeld 

 Duration (in seconds): de duur van de gesprekken, uitgedrukt in seconden 

 Amount (excl. VAT): het gefactureerde bedrag, zonder btw, voor de items van deze regel 

 Amount (VAT): het btw-bedrag dat werd aangerekend 

 Amount (incl. VAT): het gefactureerde bedrag, inclusief btw, voor de items op deze regel 

 

NB  Door de breedte van het rapport kan het zijn dat u de  

horizontale en verticale schuifbalken moet gebruiken om alle gegevens te bekijken.   
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3.2.15 Z. My Cost Centers Overview 

Algemeen 

Dit rapport kunt u alleen raadplegen als u intekent op het PRO-pakket. In dit geval moet u de gegevens 

eerst zelf invoeren (voor meer informatie hierover, zie hoofdstuk 6: Cost Center Analysis) om ze 

vervolgens te kunnen bekijken in het hierboven afgebeelde scherm. 

Input 

Er is geen input vereist. 

Resultaat van de query 

Het scherm bevat de volgende kolommen: 

 cc_name: de naam van het costcenter 

 party_cust_id: het klantnummer 

 na_number: het telefoonnummer gelinkt aan dit costcenter 

 start_dt: de startdatum voor de toerekening aan dit specifieke costcenter 

 end_dt: de einddatum voor de toerekening aan dit specifieke costcenter 
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4 Mogelijke acties in de rapporten 
 

 

4.1 Documenten exporteren 
  

 

 

Om te downloaden naar Excel, klikt u op de rapporttitel,  of . 

Om te downloaden naar PDF, klikt u op of . 

 

U kunt de manier waarop een rapport wordt gegenereerd aanpassen door de Export Report 

Preferences te bewerken. 

Selecteer in de rechterbovenhoek van de homepage van Billing Manager uw gebruikersnaam en 

vervolgens Voorkeuren. Selecteer vervolgens Rapporten exporteren. 

 

    

Specifiek kunt u kiezen voor de versie in Excel-formaat die wordt gebruikt om het rapport te 

exporteren. 
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4.2 De gegevens van een rapport filteren (Analyze Data) 
U kunt de gegevens van uw rapport filteren met behulp van het filterdialoogvenster. 

Als u op de knop  klikt, verschijnt het filterdialoogvenster: 

 

 

 

De filtermogelijkheden zullen worden gedemonstreerd op een rapport A. Monthly Overview. 

 

Selecteer het veld waarop u wilt filteren en selecteer vervolgens de criteria met behulp van het 

dialoogvenster. 

Selecteer in het onderstaande voorbeeld enkel de Collection Statements. 
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Als u op de knop klikt, wordt het rapport aangepast om alleen de Collection Statements te 

tonen. 

Merk op dat feedback over de toegepaste filter wordt gegeven in het View Filter-dialoogvenster. 

 

Voorbeeld: 

 

U kunt voorwaarden toevoegen of verwijderen door te klikken op de overeenkomstige iconen in 

het View Filter-dialoogvenster. 

 

 

 

NB Wanneer u voorwaarden A EN B wilt combineren,  

dient u regels te selecteren die overeenkomen met A OF B. Anders krijgt u een leeg antwoord terug: 

 

 

 

Om dit probleem op te lossen, kunt u de filtervoorwaarde eenvoudig wijzigen in het View Filter-

dialoogvenster. 
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In dit geval zou het efficiënter zijn om een meervoudige selectie te maken in de keuzelijst Invoice 

Type. 

 

 

Denk eraan om altijd op de icoon Toepassen te klikken om de nieuwe voorwaarde op het rapport 

toe te passen. 

4.3 Ongebruikte kolommen verwijderen 
In dit voorbeeld wordt slechts één klantnaam geselecteerd, zodat de kolommen Customer Name en 

Customer ID niet van betekenis zijn. Ze kunnen worden verwijderd door met de rechtermuisknop op 

het menu te klikken en Remove from Grid of Remove from Report te kiezen, afhankelijk van het 

feit of u de gegevens al dan niet beschikbaar moet hebben voor verder gebruik in dit rapport. 

 

 

 

4.4 Sorteren 

De sorteerknoppen kunnen zichtbaar worden gemaakt met behulp van de toggleknop . 
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Er worden dan sorteerpijlen in elke kolomkop weergegeven, zodat u de inhoud van de kolom in 

oplopende of aflopende volgorde kunt sorteren (in dit voorbeeld: Amount (Excl. VAT)). 
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4.5 Grouping – Paging – Moving to Column 
 

4.5.1 Algemeen 

 

Grouping, Paging en Moving to Column zijn krachtige manieren om uw gegevens te analyseren. 

 

Dit is mogelijk met behulp van de draaiknoppen .  

Deze knoppen worden zichtbaar gemaakt met behulp van de toggleknop .  

 

De volgende functies zijn mogelijk: 

 

Icon Function 

 

Move to Column 

Maakt het mogelijk om de parameters op te splitsen in één kolom per keer van het 

geselecteerde veld.   

Zie de rubrieken 'Grafieken maken' voor applicaties. 

 

Move to the Left 

Maakt de kolom prominenter. 

 

Move to the Right 

Maakt de kolom minder prominent. 

 

Page By 

Hiermee kunt u dit veld selecteren in een afrolmenu bovenaan het rapport. 

 

Remove from Grid 

Verwijdert de kolom: de kolom wordt behouden in de onderliggende query en is dus 

beschikbaar voor toekomstig gebruik. 
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4.5.2 Grouping 

 

Stel dat u het rapport A. Monthly Overview nodig hebt gegroepeerd volgens Invoice Month & Year 

in plaats van de voorgedefinieerde groepering, dan kunt u Invoice Month & Year naar de eerste 

positie opschuiven. 

 

  

 

De derde kolom wordt op de eerste positie geplaatst, zodat de items eerst worden gerangschikt 

volgens Invoice Month & Year en daarna volgens Billing Agreement. Door het belang van een 

kolom aan te passen en dit te combineren met de sorteerfunctie (zie vorig hoofdstuk) kunt u uw 

gegevens op een zinvolle manier sorteren. 
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4.5.3 Paging 

Een andere krachtige manier om uw gegevens te organiseren is door de items te groeperen per pagina. 

Het geselecteerde item verschijnt in een afrolmenu bovenaan het scherm. Er zijn verschillende 

selectiecriteria mogelijk, waardoor de gegevens op basis van meerdere parameters kunnen worden 

geselecteerd. 

 

Nemen we het rapport A. Monthly Overview om dit te illustreren. 

 

 

Om de gegevens te analyseren op basis van één Billing Agreement tegelijk, kunt u Page-by 

doen voor dit veld. 

Het nieuwe rapport zal alleen slaan op de Billing Agreement die is geselecteerd in het afrolmenu, 

zodat u één groep gegevens per keer kunt analyseren. 

 

 

 

4.5.4 Moving to Column 

Door een veld naar een kolom  te verplaatsen, kunt u de parameters horizontaal georganiseerd 

houden door dit veld.  

Dit is vooral nuttig om de evolutie in de tijd van sommige parameters weer te geven. Deze evolutie in 

de tijd kan dan grafisch worden weergegeven zoals uitgelegd in het volgende hoofdstuk. 
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Beginnen we opnieuw met een rapport A. Monthly Overview. 

 

 

Het kan gemakkelijk als volgt worden aangepast: 

 Filter op Invoice Type = Invoice 

 Verwijder Invoice Type, Invoice Date and Invoice Reference. 

 Verwijder Amount (Excl. VAT), Amount (VAT) en Total Collection Amount. 

 Pagineer volgens Customer Name en Customer Number. 

 Verplaats de Billing Agreement naar Columns. 

 

Het rapport moet er als volgt uitzien, zodat we de evolutie van de factuurbedragen voor de      

geselecteerde maanden gemakkelijk kunnen zien. 

Merk op dat de kolommen zijn gerangschikt volgens oplopende Invoice Month & Year. 
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4.6 Grafieken maken 
 

Grafieken kunnen afzonderlijk of in combinatie met de tabel worden getoond door middel 

van de volgende knoppen. Grouping, Paging en Moving to Column zijn krachtige manieren om 

uw gegevens te analyseren. 

 

Dit is mogelijk met behulp van de draaiknoppen .  

Deze knoppen worden zichtbaar gemaakt met behulp van de toggleknop .  

 

De volgende functies zijn mogelijk: 

 

Icon Function 

 
Table only 

 
Graph and Table 

 
Graph only 
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De volgende grafiek wordt verkregen wanneer een rapport A. Monthly Overview wordt 

geformatteerd volgens de instructies in deel 4.5 Grouping - Paging - Moving to Column. 

 

Het formaat van de grafiek kan worden gewijzigd door met de rechtermuisknop op de grafiekzone te 

klikken. 

 

 

In dit voorbeeld zou de grafiek zinvoller zijn als deze als een reeks lijnen werd weergegeven. 
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4.7 Uw werk opslaan 
Wanneer een rapport is opgemaakt of aangepast aan uw behoeften, kan het worden opgeslagen voor 

verder gebruik. 

Opgeslagen rapporten worden opgeslagen in de map Mijn Rapporten. 

U kunt uw rapport of een kopie ervan opslaan met behulp van de knop Opslaan . 

Een dialoogvenster gaat open waarmee u: 

 een expliciete naam kunt kiezen 

 commentaar kunt invoeren die u zal helpen de functionaliteit van het rapport te begrijpen 

 de manier te kiezen waarop het rapport wordt voorgesteld. 

NB 

Sla uw werk regelmatig op. 

Na enkele minuten van inactiviteit krijgt u een time-outbericht. 

Er is geen mogelijkheid om uw werk terug te krijgen als u zo'n bericht krijgt en uw rapport niet is 

opgeslagen. 
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Het is mogelijk om de manier waarop het rapport wordt voorgesteld te wijzigen door Geavanceerde 

opties te selecteren. 

 

 

 

We adviseren om de optie Rapport opslaan met prompt antwoord(en) aangevinkt te houden, 

maar om het selectievakje Stel de huidige prompt antwoorden in als de standaard prompt 

antwoorden uit te vinken om ervoor te zorgen dat de gebruiker een juiste keuze zal maken bij elke 

rapportuitvoering. 

 

U kunt uw rapport vinden in de map Mijn Rapporten. 
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NB   Het rapport wordt opgeslagen onder uw persoonlijke account op de platformserver.  

Het maakt niet uit waar u zich bevindt, door in te loggen op Billing Manager krijgt u toegang  

tot uw rapporten. 
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4.8 Drilling down 

Drilling   

 

Door te drillen kunt u binnen een rapport naar verschillende informatieniveaus navigeren. De 

informatieniveaus worden gedefinieerd in uw businessmodel, dat bepaalt hoe uw business is 

gestructureerd. 

 

U kunt van één informatieniveau naar een lager detailniveau inzoomen. Als uw gegevens 

bijvoorbeeld zijn georganiseerd op basis van regio's, markten en winkels, en u voert een rapport uit 

dat de verkoop per regio laat zien, dan kunt u vanuit de regio inzoomen om de verkopen te zien voor 

de markten waaruit die regio bestaat.  

 

Deze hiërarchische relatie wordt ook wel een ouder-kindrelatie genoemd. In het voorgaande 

voorbeeld is de regio de ouder van de markt; de markt is het kind van de regio en de ouder van 

de winkel; de winkel is het kind van de markt. 

 

Een ander type van hyperlink drilling verschijnt als er samengestelde parameters bestaan in het 

rapport. U kunt op de titel Metrics klikken en de samengestelde parameters uitsplitsen naar hun 

eenvoudige parameters. Dit is hetzelfde als wanneer een eenvoudige drill wordt uitgevoerd en drill 

to child metrics wordt geselecteerd wanneer geen rijen of kolommen zijn geselecteerd. 

 

Right-click drilling 

Rechtsklik op een object om dezelfde keuzes te zien die zouden verschijnen in het drillpaneel. De pijl 

geeft aan dat informatie op een lager niveau (drill down) beschikbaar is.  
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Bijvoorbeeld: 

 

 

 

 

Nadat u met de rechtermuisknop op de onderstreepte tekst hebt geklikt, ziet u de drilltool en de 

drillopties die mogelijk zijn. In dit voorbeeld zien we dat we kunnen drillen van City naar Street, 

Telephone Number en Product. 
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5 Design Mode (PRO) 
 

5.1 Algemeen 
De Design Mode is alleen beschikbaar in Billing Manager PRO. 

Wanneer u in de Design Mode werkt, kunt u wijzigingen aanbrengen aan de template of de filter van 

een rapport zonder de gegevens te bekijken. Dit is efficiënter dan de wijzigingen in het rapport te 

zien meteen nadat u een wijziging hebt doorgevoerd. De Design Mode geeft de structuur van het 

rapport weer. Gebruik de Design Mode om een rapport te maken en te ontwerpen.  

In de Design Mode verschijnt het Object Browser-paneel aan de linkerkant wanneer u het rapport in 

de Design Mode bekijkt. Hierdoor kunt u bladeren en zoeken naar objecten die u kunt toevoegen aan 

het rapport.  

Om een rapport te wijzigen met behulp van de Design Mode:  

Selecteer in het menu View de optie Design.  

U kunt de volgende wijzigingen aanbrengen met behulp van de Design Mode  : 

 

 Objecten toevoegen aan een rapport  

 Attribuutformulieren toevoegen aan een rapport (enkel via het Report Objects-paneel)  

 Een parameter of ander object uit een rapport verwijderen  

 De Report Filter wijzigen  

 

Om het rapport te bekijken nadat u wijzigingen hebt aangebracht, klikt u op de Run Report-knop.  

Om het rapport in het huidige formaat op te slaan, klikt u op de Save Report-knop. 

Klik op de Cancel-knop om de wijzigingen te annuleren die u hebt aangebracht voordat u ze opslaat. 
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5.2 Objecten toevoegen aan een rapport 
Objecten kunnen zowel Attributes als Metrics zijn. 

 Een Attribuut is een label dat een kost op uw factuur identificeert  

(Telephone Number, Address, Product Family, enz.). 

 Een Metric is de waarde die eraan gekoppeld is (Amount, Duration, Count, enz.). 

 

 

Selecteer All Objects in het Object Selection-paneel om er zeker van te zijn dat u toegang hebt tot 

alle objecten en niet alleen tot de Report Objects die in het huidige rapport worden gebruikt. 

 

U kunt een object toevoegen door het naar de gewenste zone te slepen. 

De mogelijke zones worden in het volgende schema weergegeven met een paarse afgeronde 

rechthoek. 

 

 

 

5.3 Objecten uit een rapport verwijderen 
 

U kunt een object verwijderen door het naar de objectenlijst te slepen. 
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5.4 Design Mode in een voorbeeld 
Hier is een voorbeeldrapport met behulp van:  

 Paging op Invoice Type 

 Billing Agreement als enig Attribute 

 Invoice Date als kolomkop 

 Amount (excl. VAT) als enige Metric 

 

 

 

Beginnend met een blanco rapport zoekt u eerst de velden die u nodig hebt. 

Selecteer All Objects in het Object Selection-paneel om er zeker van te zijn dat u toegang hebt tot 

alle objecten en niet alleen tot de Report Objects die in het huidige rapport worden gebruikt. Merk 

op dat het Object Selection-paneel beschikbaar is in Tree Mode en in List Mode. Gebruik de knoppen 

/  om de gewenste modus te selecteren. 

 

Tree Mode List Mode 
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   Het Report Design-scherm moet eruit zien als volgt: 

 

 

 

U kunt nu het rapport uitvoeren  om de tabel te verkrijgen zoals getoond in het voorbeeld. 

Vergeet niet uw werk op te slaan. 
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6 Cost Center Analysis 
 

 

6.1 Inleiding 
 

U hebt alleen toegang tot deze functie als u hebt ingetekend op het PRO-pakket van Billing Manager. 

Met deze functie kunt u de gegevens van uw eigen kostenplaatsen uploaden in Billing Manager. 

Bijkomend voordeel hiervan is natuurlijk dat u op basis van deze gegevens allerlei query's kunt doen. 

 

 

 

6.2 Cost Center Download  
 

 

Bovenaan elk scherm van Billing Manager staan een aantal iconen. Klik op de link Cost Center 

Download linksboven op de homepage: 

 

 

 

Deze actie brengt u naar het volgende scherm: 

 

 

 

Merk op dat dit scherm er enigszins anders kan uitzien, afhankelijk van uw browser. 
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Klik nu op Open en het bestand wordt automatisch uitgevoerd. 

 

U krijgt dit scherm te zien: 

 

 

 

Zoals u kunt zien, is de kolom cc_naam - bedoeld voor de namen van de kostenplaatsen - nog steeds 

leeg. 
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Voer in de kolom cc_name de naam in van de kostenplaats waaraan u elk telefoonnummer wilt 

koppelen. 

Voer indien nodig een begin- en/of einddatum in de kolommen start_dt en end_dt in (formaat: 

dd/mm/jjjjj). U kunt met meer dan één rij voor hetzelfde telefoonnummer werken door verschillende 

begin- en einddata toe te voegen, op voorwaarde dat de eind- en startdata elkaar niet overlappen (bv. 

begin 01/01/2020 - eind 31/05/2020; begin 30/05/2020 - eind 31/12/2020 => dit is een 

overlapping). 

 

NB Wanneer u de namen van de kostenplaatsen hebt ingevoerd, moet u alle rijen verwijderen 

waarvoor geen kostenplaats werd toegewezen. Als u dit niet doet, zal de upload naar Billing Manager 

fout lopen. 

 

Sla tot slot dit Excel-bestand op in uw persoonlijke map. 

 

NB 
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 Zorg ervoor dat u de File name verandert. De standaard extensie is .xls. 

 In het veld Save as type moet u aangeven dat het om een .xls-bestand gaat (geen .xlsx). 

6.3 Cost Center Upload 
Op de homepage van Billing Manager vindt u deze rubriek onder de rubriek die de Cost Center 

Download-link bevat. U kunt deze link alleen bekijken als u het PRO-profiel heeft. 

 

 

 

Klik op Cost Center Upload: het volgende scherm verschijnt: 

 

 

 

Klik op Browse en selecteer uw Excel-bestand in uw persoonlijke map. 

Klik Validate alleen aan als u wilt dat Billing Manager controleert of uw Excel-bestand kan worden 

geüpload. Als het niet kan worden geüpload (bijvoorbeeld omdat u de rijen die geen costcenternamen 

bevatten niet hebt verwijderd), zal het systeem aangeven waar in het bestand u wijzigingen moet 

aanbrengen.  

Wanneer het kostenplaatsbestand wordt gevalideerd, ziet u de uitvoeringsstappen die aangeven welke 

controles worden uitgevoerd (zie onderstaande screenshot). 
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Als er validatiefouten worden gevonden, verschijnt er een knop 'Show Validation Errors' die u naar 

een pagina leidt waar de validatiefouten worden getoond.  

 

 

 

Als het bestand met succes is gevalideerd, verschijnt er een Home-knop die u terugstuurt naar de 

uploadpagina, maar nu kunt u zien dat de Save-knop is geactiveerd.   

 

Klik tenslotte op Save en het gevalideerde bestand wordt weggeschreven naar de database. 

 

Uw kostenplaatsgegevens zijn geüpload en u kunt ze nu gebruiken om uw persoonlijke rapporten te 

maken. 

 

Tip: bewaar en upload uw costcenterbestand in .xls-formaat (niet .xlsx). 
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7 Support Billing Manager  
De meest actuele informatie over Billing Manager vindt u op de supportpagina van Billing Manager. 

 

https://www.proximus.be/billingmanager 

 

Als u een beroep doet op support, vermeld dan altijd alle relevante informatie, d.w.z. 

 Uw naam 

 De naam van uw bedrijf 

 Uw MyProximus-login 

 Uw Billing Manager-profiel 

 De lijst met Customer Numbers waartoe u toegang moet hebben 

 Screenshots en details  

 Een volledige beschrijving van uw probleem/vraag. 

Dit stelt ons in staat om u zo efficiënt mogelijk te helpen. 


