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1 Cliënt uitnodigen 
 
De accountant nodigt een cliënt uit. Ga vanuit het ‘Administratie overzicht’ naar ‘Clientbeheer’ en 
selecteer de optie ‘Uitnodigingen’ om een uitnodiging te maken. Volg de stappen op het scherm. 
 
De ‘Voorbeeldtekst e-mail’ bevat een andere link, zodat het e-mailadres van de cliënt kan worden 
overgezet naar een Exact-account. 
 

 
 

1.1 Uitnodiging accepteren 
 
De cliënt ontvangt deze e-mail en klikt op de link om de uitnodiging te accepteren. Het volgende 
scherm verschijnt: 
 

 
 
Kies voor ‘Volgende’. 
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Op het e-mailadres ontvang je een e-mail met een verificatiecode. Het kan even duren dat je de 
een e-mail ontvangt. Geef de verificatiecode in en kies daarna voor ‘Volgende’. 
 
Hiermee hebben we geverifieerd dat jij toegang hebt tot het ingevoerde e-mailadres. Voor het 
Exact-account moet een wachtwoord worden aangemaakt. Het nieuwe wachtwoord moet voldoen 
aan de eisen die in het scherm staan vermeld. 
 

 
 
Kies voor ‘Volgende stap’ wanneer het nieuwe wachtwoord is ingevoerd en wanneer dit 
wachtwoord gelijk is aan het wachtwoord dat ter controle is ingevoerd. 
 
De gegevens van het contract worden getoond. 
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Kies voor ‘Bevestig gegevens’ wanneer je akkoord bent gegaan met de algemene voorwaarden en 
de privacy & informatiebeveiliging door deze aan te vinken. 
 

 
 
Nadat de omgeving is klaargezet, wordt tijdens de eerste keer inloggen je e-mailadres (nogmaals) 
gecontroleerd en moet je twee factor authenticatie (2FA) van Exact toevoegen aan je authenticator 
app. Zorg dat je een authenticator app hebt geïnstalleerd op de mobiele telefoon. 
 

1.2 Eerste keer inloggen met Exact-account 
 
Geef op de inlogpagina van Boekhoud Gemak je e-mailadres in. Kies daarna voor ‘Inloggen’. 
 



 

5 

 
 
De inlogpagina van Exact verschijnt: 
 

 
 
Geef je wachtwoord in en kies voor ‘Aanmelden’. 
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Geef nogmaals je e-mailadres in en kies voor ‘Verificatiecode verzenden’. Op het ingevoerde e-
mailadres ontvang je een e-mail met een code. De code uit de ontvangen e-mail moet worden 
ingegeven. 
 

 
 
Geef de code in en kies voor ‘Code verifieren’. 
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Wanneer de ingegeven code correct is, kies je voor ‘Doorgaan’. Hiermee is je e-mailadres 
gecontroleerd. 
 

 
 
De laatste stap is het instellen van 2FA in je authenticator app om verificatiecodes te kunnen 
genereren. Dit kan door de QR code vanaf het scherm te scannen met je authenticator app. 
Wanneer het niet mogelijk is om de QR code te scannen, kun je de code die onder de QR code 
staat ingeven in de authenticator app. 
 
De authenticator app toont een verificatiecode. Geef deze verificatiecode in en kies voor 
‘Doorgaan’. De inlogprocedure is afgerond en je bent ingelogd in Boekhoud Gemak. 
 
Let op: De code die onder de QR code staat is de code voor 2FA en niet de verificatiecode. 
 
De volgende keer dat je inlogt, geef je naast je e-mailadres en wachtwoord, de verificatiecode in 
die verschijnt in je authenticator app. 
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2 Exact-account 
 

2.1 Inloggen 
 
Ga naar het loginscherm van Boekhoud Gemak en geef je emailadres in en klik op ‘Inloggen’. 
 

 
 
De inlogpagina van Exact verschijnt: 
 

 
 
Geef je wachtwoord in en kies voor ‘Aanmelden’. 
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Geef vervolgens de verificatiecode in die je authenticator app heeft gegenereerd en klik op 
‘Doorgaan’. Je bent nu ingelogd in Boekhoud Gemak. 
 

2.2 Wachtwoord wijzigen 
 
Ga naar het loginscherm van Boekhoud Gemak en geef je emailadres in en klik op ‘Inloggen’. 
 

 
 
De inlogpagina van Exact verschijnt: 
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Klik op ‘Bent u uw wachtwoord vergeten?’. 
 

 
 
Geef je email adres is en klik op ‘Verificatiecode verzenden’. Op het ingevoerde e-mailadres 
ontvang je een e-mail met een code. De code uit de ontvangen e-mail moet worden ingegeven. 
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Geef de verificatiecode in en klik op ‘Code verifieren’. 
 

 
 
Klik op ‘Doorgaan’ om een nieuw wachtwoord in te kunnen geven. 
 



 

12 

 
 
Geef de verificatiecode in die door je authenthicator app is gegeneerd. Klik daarna op ‘Doorgaan’. 
 

 
 
Geef een nieuw wachtwoord in en klik op ‘Doorgaan’ om terug te keren naar Boekhoud Gemak. 
 

2.3 2FA resetten 
 
Ga naar het loginscherm van Boekhoud Gemak en geef je emailadres in en klik op ‘Inloggen’. 
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De inlogpagina van Exact verschijnt: 
 

 
 
Geef je wachtwoord in en kies voor ‘Aanmelden’. 
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Klik op ‘Hoe stel ik verificatie in twee stappen opnieuw in?’. 
 

 
 
Geef je e-mailadres in en klik op ‘Verificatiecode verzenden’. Op het ingevoerde e-mailadres 
ontvang je een e-mail met een code. De code uit de ontvangen e-mail moet worden ingegeven. 
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Geef de verificatiecode in en klik op ‘Code verifieren’. 
 

 
 
De code is geverifieerd. Klik op ‘Doorgaan’. 
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De laatste stap is het opnieuw instellen van 2FA in je authenticator app. Dit kan door de QR code 
vanaf het scherm te scannen met je authenticator app. Wanneer het niet mogelijk is om de QR 
code te scannen, kun je de code die onder de QR code staat ingeven in de authenticator app. 
 
De authenticator app toont een verificatiecode. Geef deze verificatiecode in en kies voor 
‘Doorgaan’. Het opnieuw instellen van 2FA is afgerond. 
 
Let op: De code die onder de QR code staat is de code voor 2FA en niet de verificatiecode. 
en toegang hebben tot het dashboard. 


