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Factuuroverzicht Office 365 

Hieronder wordt een fictief voorbeeld gebruikt. De Methode is dezelfde, maar de 

abonnementen en betalingstermijnen kunnen verschillen. 

Meld u aan op het klantenportaal https://portal.microsoftonline.com/  met uw admin 

account/ Service ID. 

 

 

 

Wanneer u ingelogd bent, klikt u op Beheerder, te zien bovenaan op de balk. 

Indien u beheerder niet ziet staan, bent u niet ingelogd met uw admin account. 

Op de beheerderspagina ziet u in de linkerkolom Abonnementen staan. Onder 

abonnementen klikt u op beheren. 

https://portal.microsoftonline.com/
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Vervolgens krijgt u een overzicht van uw facturen en abonnementen. Hier kan u 

nagaan wanneer een abonnement vervalt of hernieuwd moet worden. 
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Vervolgens klikt u op het abonnement dat weldra vervalt of vernieuwd wordt. In dit geval is 

dit Exchange Online (Abonnement 1). Vervolgens krijgt u een overzicht met de details van 

het abonnement. De betaalmethode kan u rechts bovenaan zien onder betalingsgegevens. 

In dit geval is de betaling via factuur en de frequentie staat ingesteld als een vooruitbetaling 

voor een volledig jaar. Wanneer u drukt op Facturen weergeven, kan u de gepaste 

factureringsperiode opvragen en vervolgens klikt u rechts bovenaan op afdrukbare facturen. 

Dan selecteert u nogmaals de gepaste factureringsperiode en kan u de pdf van de factuur 

downloaden om op te nemen in uw boekhouding. 

 

 

Hieronder ziet u de lay out van de portal waar u de online factuur kan opvragen. Tenslotte 

selecteert u de factureringsperiode en dan krijgt u de correct factuur te zien. 
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Hieronder vindt u een voorbeeldfactuur van Microsoft. 

 

Betaalgegevens 

Opmerking: Indien u met creditcard betaalt, wordt het bedrag niet eerder dan tien dagen 

na factuurdatum geïncasseerd. 

 


