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Handleiding verwerken 
retourbestand 
 
Voor iedere declaratie die u via het webportaal aan AZV aanbiedt, maakt AZV na verwerking 
van deze declaratie een retourbestand. Dit retourbestand hoort specifiek bij deze declaratie 
en dit retourbestand wordt door AZV via het webportaal beschikbaar gesteld.  
In het retourbestand wordt aangegeven welke declaratieregels (kleine verrichtingen, HAP 
diensten en consulten tijdens deze diensten) zijn goedgekeurd en welke declaratieregels zijn 
afgekeurd. Om dit te kunnen zien, moet het retourbestand eerst worden gedownload van het 
webportaal en vervolgens in Promedico worden gekoppeld aan de betreffende declaratie. Op 
deze wijze wordt een declaratie vanuit Promedico volledig en correct afgehandeld. Deze 
handelingen worden in deze handleiding beschreven.  
 
Een declaratie wordt in Promedico overigens geen ‘declaratie’, maar een ‘factuur’ genoemd. 
De termen ‘declaratie’ en ‘factuur’ worden in deze handleiding door elkaar gebruikt, maar met 
beide termen wordt hetzelfde bedoeld. 

 
1 Retourbestand vanuit webportaal opslaan .......................................................................2 
2 Retourbestand koppelen in Promedico .............................................................................4 
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1 Retourbestand vanuit webportaal opslaan 
 
Een retourbestand moet eerst vanuit het webportaal worden opgeslagen op uw eigen PC. 
Daarna kunnen we het retourbestand uploaden in Promedico. 
 

1.1 Retourbestand op webportaal 

 
Op het webportaal bij het tabblad “Declaraties” worden steeds de retour bestanden geplaatst. 
De status van de declaratie is gewijzigd in “Retourbestand gekoppeld”. Achter de betreffende 
declaratie staat de button “Open”. Klik hierop. 
 

 
 
Onderstaand venster wordt geopend. In dit venster staat informatie over de ingediende 
declaratie, onder andere welk bedrag is goedgekeurd en welk bedrag is afgekeurd. Bovenin 
het venster is de button “Retour bestand”. Klik hierop. 
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1.2 Save retour bestand op eigen PC 

 
Na geklikt te hebben op “Retour bestand” opent onderstaand venster. Klik op Save. Nu kan 
het bestand op uw eigen PC worden opgeslagen. Zoek de juiste map waarin u het 
retourbestand wilt opslaan, u kunt een aparte folder “Retour bestanden” aanmaken in de map 
AZV declaraties, en klik op Save. 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.3 Sluiten webportaal 

 
Nadat u het bestand gesaved heeft op uw eigen PC kunt u het retourbestand op het 
webportaal sluiten. Klik hiervoor rechtsonder op “Sluiten”. 
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2 Retourbestand koppelen in Promedico 
 

2.1 Uploaden retour bestand 

 
Nadat u het retour bestand heeft opgeslagen, kunnen we het uploaden in Promedico. Bij 
“Facturatie”>>”Facturen” hebben we linksonder de button “Upload retour informatie”. Klik 
hierop. 

 
 
Klik hierna op “Browse” om het bestand op te zoeken. Zoek de betreffende folder op waar u 
het bestand eerder heeft opgeslagen en open deze. 
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Klik hierna op “Uploaden en inzien” . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Let op!! Retour bestanden die u ontvangt over de diensten vanuit de HAP declaratieservice 
kunnen niet worden geüpload in uw Promedico-ASP. Deze bevat namelijk een 
factuurnummer welke niet in uw Promedico-ASP bekend is.  
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2.2 Inzien factuur 

 
Het retourbestand wordt door Promedico direct gekoppeld aan de betreffende factuur en de 
factuur wordt geopend.  
In de factuur kunnen we onder ‘Status’ zien welke regels zijn goedgekeurd en welke regels zijn 
afgekeurd. Wanneer een regel is afgekeurd, is te zien wat de reden van de afkeuring is, door 
met de muis over het woord “Afgekeurd” te gaan. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                 Promedico-ASP - Handleiding verwerken retourbestand versie 2.0 

  Pagina 7 van 9 

3 Verwerken retour informatie 
 
De ontvangen retour informatie kunnen we verwerken in Promedico. We kunnen een 
afgekeurde factuurregel laten vervallen, als deze inderdaad terecht door AZV is afgekeurd. We 
kunnen een afgekeurde factuurregel ook herdeclareren, als deze onterecht door AZV is 
afgekeurd. Ten slotte kunnen we een factuur op definitief zetten, als deze volledig is 
afgehandeld. 

3.1 Factuurregel terecht door AZV afgekeurd 

 
Wanneer een factuurregel terecht is afgekeurd, dan kunnen we deze regel laten vervallen. 
Vink binnen de factuur de regel aan die terecht is afgekeurd en klik op herdeclareren. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Achter de afgekeurde regel verschijnt nu een ‘prullenbak’. Klik op de prullenbak om de regel 
te laten vervallen. Nadat op de prullenbak is geklikt, komt er een streep door de regel en is de 
betreffende verrichting vervallen. Klik op ‘Opslaan’ om de wijziging te bewaren. 
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3.2 Factuurregel onterecht door AZV afgekeurd 

 
Wanneer een regel onterecht is afgekeurd, dan kunnen we deze regel opnieuw aan AZV 
declareren. Vink de betreffende regel aan en klik daarna op “Herdeclareren”. Op deze manier 
stelt u de regel weer open voor declaratie. 
 

 
 
Nadat u de regel op herdeclareren hebt gezet kan de verrichting in de volgende 
declaratieperiode worden meegenomen. Zie hiervoor de handleiding declareren. 
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3.3 Definitief maken factuur 

 
Wanneer een factuur helemaal is afgehandeld, dan kunnen we deze factuur de status 
“Definitief” geven. Nadat de factuur in Promedico definitief is gemaakt, kan niets meer 
gewijzigd worden. Om deze reden wordt aanbevolen om een factuur pas definitief te maken, 
nadat de AZV deze factuur ook heeft uitbetaald. 
 
Via “Facturatie”>>”Facturen” kunnen we de factuur opzoeken. Door te klikken op de factuur 
zal deze openen. Vink voor Datum het hokje aan om alle regels te selecteren. Klik nu op 
“Definitief maken”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nadat je hebt geklikt op “Definitief maken”, verschijnt een melding. Hierin wordt aangegeven 
dat wanneer de factuur definitief is gemaakt, er geen wijzigingen meer kunnen worden 
aangebracht. Klik op OK. De factuur is nu afgehandeld. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


