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• Opzoeken van informatie op inkooporder 
– Via ‘eenvoudig IO’ scherm en ‘Java’ scherm

• Revisies op inkooporders
– Enkel via ‘JAVA’ scherm
– Verhogen van inkooporder
– Aanpassing van bestaande regel op inkooporder 
– Bestemmingswijziging
– Voorwaarden
– Ontvangstregistratie/aanvrager
– Te ontvangen facturen

• Inkooporder annuleren/Definitief afsluiten
– Koptekst
– Regel
– Verzending 

Agenda
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Opzoeken van inkooporder

• Eénvoudig inkooporder
– XXX werknemer, XXX ingever of XXX 

Ingever&Facturatie
• Inkoop/Inkooporders/Inkooporders
• Eenvoudig IO-scherm
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Opzoeken van inkooporder

• Mijn onvolledige orders
– Status ‘onvolledig’ dienen verwerkt te worden of 

kunnen in de ‘java’ schermen via ikoon ‘rood 
kruis’ verwijderd worden

– Specifiek inkooporder opzoeken via eenvoudig 
IO scherm

• Filter weergeven
• Veld ‘Order’ toevoegen
• Order: Inkoopordernummer 
• Klik op ‘Uitvoeren’
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Opzoeken van inkooporder
• Mijn openstaande orders

• Naar een specifiek order zoeken, kan ook via 
openstaande orders

• Gefactureerde orders zijn ook openstaand 
• Definitief afgesloten en geannuleerde IO niet 

zichbaar



-6-

Opzoeken van inkooporder

– Specifiek inkooporder zoeken 
• Ongeacht wie of welke status ze hebben 
• Via ‘Nieuwe zoekopdracht’

– Veld ‘Order’ invullen
– Klik op ‘uitvoeren’
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Informatie op inkooporder

– PDF bekijken : bestelbon
• IO aanvinken 
• PDF bekijken : klik op ‘uitvoeren’
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Informatie op inkooporder

– Ontvangsten bekijken
• Klik op ‘Uitvoeren’

• Op de ontvangst kan doorgeklikt worden
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Informatie op inkooporder

– Facturen bekijken
• Klik op ‘uitvoeren’
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Informatie op inkooporder
– Betalingen bekijken

• Klik op ‘uitvoeren’

• Klik op ‘meerdere’
– Alle facturen die betaald zijn
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Opzoeken van inkooporder

• Specifiek inkooporder opzoeken via ‘java’ 
scherm
– XXX werknemer
– XXX ingever
– XXX ingever&facturatie

• Inkoop/inkooporders/
• Inkooporders/inkooporders
• Overzicht inkooporders
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Opzoeken van inkooporder

– Mogelijkheden om specifiek naar 1 inkooporder 
of meerdere te zoeken via combinatie

• Nummer, inkoper, leverancier, datum, status …
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Opzoeken van inkooporder

– Via menubalk ‘opvragen’
• Mogelijkheid om verschillende zaken te bekijken
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Informatie op inkooporder
– Document bekijken = bestelbon
– Actiehistorie bekijken : goedkeuringsflow
– Facturen bekijken

– Ontvangsten bekijken
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Informatie op inkooporder

– Controleren of inkooporder VAK reservatie heeft
• Kan enkel via ‘JAVA’ scherm
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Informatie op inkooporder
• Gereserveerd bedrag bekijken

– Is het bedrag dat op het VAK budget aangerekend is
– Terugvorderbare BTW is niet mee opgenomen

» Inkooporder opzoeken via ‘Overzicht inkooporders’
» Opvragen/distributie bekijken
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Informatie op inkooporder

• Map / veld tonen
• Kies ‘gereserveerd bedrag’

• Indien bedrag 0 is, is het niet meer gereserveerd
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Revisies

• Revisies op inkooporders = wijzigingen

• Wanneer goedgekeurd inkooporder wijzigen?
– Indien het inkooporder onvoldoende hoog is voor de 

ontvangst/factuur
– Wanneer in de boekhoudsleutel een wijziging dient 

te gebeuren
– Wanneer een deel van een werk niet uitgevoerd kan 

worden
– Ontvangstregistratie niet correct ingevoerd bij de 

aanmaak (2-3 criteria)
– Betaalvoorwaarden
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Revisies

• Statussen inkooporder :
– Wijziging van een inkooporder kan enkel bij status 

‘Goedgekeurd’

– Geen wijziging bij status ‘Bezig met verwerken’
– Inkooporder zit in de goedkeuringsflow
– Dient eerst volledig goedgekeurd ofwel afgewezen te 

worden

– Reeds wijziging gebeurd bij status ‘Opnieuw 
goedkeuring vereist’

– Inkooporder afwerken en de goedkeuring starten
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Revisies

• Pad: XXX Werknemer/ XXX 
Ingever/ XXX Ingever&Facturatie/ 
XXX Boekhouder

• Inkoop/Inkooporders/overzicht 
inkooporders

• Inkooporder opzoeken
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Revisies

• Inkooporder dient de status ‘Goedgekeurd’ en afsluitstatus 
‘Open’ te hebben

• Via overzicht inkooporders/Inkooporder opzoeken
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Revisies

– Via eenvoudig IO scherm
• Mijn openstaande inkooporders
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Revisies
• VERHOGEN inkooporder

• Inkooporders aangemaakt in huidig jaar als vorig jaar
– Onvoldoende openstaand bedrag op een 

inkooporder
– Leverancier past de prijs aan
– Het volgend jaar voor inkooporders met 

inkoopordertype ‘recurrent’

• Werkwijze :
• NOOIT ‘Reservering annuleren’
• ALTIJD bijkomende regel toevoegen

– Ongeacht hoe het inkooporder is aangemaakt
» Hoeveelheidsverschil 
» Prijsverschil
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Revisies
– Eénvoudig IO-scherm
– Verhoging van inkooporders met artikels (maar is 

ook mogelijk zonder artikels
• Verhoging van hoeveelheid 
• Via eenvoudig IO scherm 

– Inkooporder opzoeken
– Klik op ‘uitvoeren’ bij bijwerken
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Revisies

• Eventueel extra bijlage toevoegen op stap 1 : koptekst
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Revisies
• Stap 2 : regels

– Klik op ikoon met groen plusje voor bijkomende regels
– Bijkomend artikel toevoegen
– Of een bijkomende regel met een omschrijving
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Revisies
– Bijkomende regel toevoegen

• Hoeveelheid : aantal stuks of bedrag
• Klik op ‘opslaan’

• Zowel verzending als boekhoudkundige info is ingevuld 
bij gebruik van artikel

• Zonder Artikel : Boekhoudsleutel zelf invullen
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Revisie

• Stap 5 : BTW beheren
– BTW aanpassen via ‘aanvullende belastinggegevens’
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Revisies
• Revisie nummer
• Stap 6 : goedkeuring starten
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Revisies
– Verhoging van inkooporders 

• Verhoging van prijs
• Via eenvoudig IO scherm 

– Zelfde stappen dan aanpassing hoeveelheid
– Bijkomende regel aanmaken voor het verschil in prijs

» Met of zonder artikel
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Revisies
– Java scherm / Professioneel scherm
– Verhoging van inkooporders 

• Verhoging van hoeveelheid
– Via ‘Java’ scherm
– Bijkomende regel toevoegen
– Op tabblad ‘Regels’ : cursor op 2de regel plaatsen
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Revisies
– Nieuwe regel toevoegen

• Shift F6 = regel kopiëren
• Eventueel bedrag aanpassen en opslaan

– Melding : u bent een nieuwe documentrevisie aan het aanmaken
– Status : Opnieuw goedkeuring vereist
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Revisies
– Verzending

• Eventueel criteria aanpassen

– Distributie
• Boekhoudsleutel invullen en opslaan
• Distributie en verzending via ‘x’ sluiten

– Goedkeuring opstarten
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Revisies
– Verhoging van inkooporders 

• Verhoging van prijs
• Via Java scherm

– Zelfde stappen dan aanpassing hoeveelheid
– Bijkomende regel aanmaken voor het verschil in prijs
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Revisies
• Wijzigingen op inkooporders aangemaakt op 

HUIDIG jaar 
– Enkel via ‘Java’ scherm
– Boekhoudsleutel aanpassen 

• Wanneer er nog niet op gefactureerd is
– Bij facturatie op IO kan via ADI boeking de correctie uitgevoerd 

worden nadat het inkooporder volledig gefactureerd is
– Bedrag verminderen

• Werkwijze :
– STEEDS reservering annuleren

• Ofwel op koptekst : voor het volledige inkooporder
• Ofwel op specifieke regel : enkel deze regel
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Revisies

• Wijzigingen op inkooporder VORIGE jaren
– NIET door gebruiker uitvoeren

• Werkwijze :
– STEEDS Issue loggen via SysAid

• Kan enkel doorgevoerd worden door boekhoudkantoor 
en mits toestemming

• Verantwoording als bijlage toevoegen
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Revisies
• Inkooporder HUIDIG jaar

– Kan enkel via ‘Java-scherm’
– Goedgekeurd gereserveerd

• Extra/Reservering annuleren
• Nieuwe status :  opnieuw goedkeuring vereist
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Revisies
– Melding na reservering annuleren

– Klik op knop ‘OK’
– Status ‘opnieuw goedkeuring vereist’
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Revisies
– Afhankelijk van waar de cursor staat

• Cursor op koptekst
– Reservering ongedaan voor volledig document

• Cursor op regel
– Reservering ongedaan voor enkel die specifieke regel
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Revisies
– Aanpassing uitvoeren

• Bedrag verminderen 
– max. verminderen tot niet gefactureerde deel 

» Veld ‘hoeveelheid’ en/of veld ‘prijs’ kan aangepast 
worden
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Revisies
– Aanpassing uitvoeren

• Boekhoudsleutel aanpassen
– Ga naar Verzendingen/distributie
– Klik ‘Kostenrekening inkooporder’ open

» Pas één of meer velden aan en klik op ‘Ok’
» Sla de gegevens op
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Revisies
– Gegevens opslaan

• Aanpassing boekhoudsleutel vb. projectcode
– Geen revisie tot gevolg

• Aanpassing bedrag 
– Revisie tot gevolg

• Melding : U bent een nieuwe documentrevisie aan het 
aanmaken
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Revisies
– Goedkeuring starten

• In veld ‘Tekst’ vermelden over welke wijziging het gaat alvorens op 
‘OK’ te klikken

– Komt op melding bij de goedkeurders
• Dient goedgekeurd te worden 

• Uitzondering : verlagen van IO 
– Inkooporder onmiddellijk goedgekeurd
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Revisies
• Wijziging van leverancier = bestemmingswijziging

– De leverancier kan de goederen/prestaties niet 
leveren en dient bij een andere leverancier besteld te 
worden)

• Inkooporder huidig jaar
– Inkooporder annuleren/definitief afsluiten (zie verder)
– Nieuw inkooporder invoeren

• Inkooporder vorig jaar
– Sysaid Issue loggen + bewijsstuk

» Inkooporder/bestemmingswijziging
– Inkooporder wordt geannuleerd en opnieuw ingevoerd met 

budgetopbouwsegment 23VJ  geen aanrekening op begroting 
huidig jaar
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Revisies

– De leverancier is stopgezet of failliet maar wordt 
overgenomen door een andere firma

• Fusie van de onderneming
• Inkooporder huidig jaar of vorige jaren

– Sysaid Issue loggen + bewijsstuk
» Begunstigdenbeheer - samenvoegen leveranciers

– Openstaande inkooporders worden overgezet naar de nieuwe 
leverancier, alsook de niet betaalde facturen

– De stopgezette of failliete leverancier wordt inactief gezet 
waardoor geen nieuwe inkooporders meer kunnen aangemaakt 
worden. (uitzondering : interfaces)

– Dit gebeurt voor alle organisaties binnen OraFin
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Revisies
• Wijziging van betaalvoorwaarden

– Is enkel interessant :
• voor inkooporders voor het uit betalen van subsidies
• bij gebruik van betaalvoorwaarden 5NET
• Wordt overgenomen op de factuur
• Reden : facturen worden 20 dagen voor vervaldag betaald 

indien goedgekeurd

– Knop ‘Voorwaarden’
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Revisies

• Voorwaarden aanpassen

– Opslaan
– Goedkeuring starten : in veld ‘tekst’ vermelden
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Revisies

• Wijzing van criteria = ontvangstbevestiging
– Staat default voor goederen op ‘3 criteria’
– Aanpassen van 2 naar 3-wegsafstemming 

• Inkooporder nog niet gefactureerd
– Aanpassen naar 3-wegsafstemming (ontvangstregistratie

» Geen goedkeuring
– Aanpassen ‘Aanvrager’ (enkel bij ontvangstregistratie – 3 criteria)

» Goedkeuring wordt opgestart maar automatisch goedgekeurd

– Inkooporder gedeeltelijk gefactureerd
• Aanpassing naar 3-wegsafstemming
• Geen goedkeuring
• Ontvangst invoeren voor bedrag dat reeds gefactureerd is 

– Veld ‘Pakbon’ eventueel vermelden dat het om het reeds gefactureerde 
deel gaat
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Revisies

• Eenvoudig IO scherm
– Stap 3 : Verzendingen

• Goedkeuringsniveau matchen
• Matchoptie ‘Facturen’ (Enkel MOW en VMM gebruikt dit)

– Ontvangen en gefactureerde hoeveelheid zichtbaar
» Aanpassen en opslaan
» Geen goedkeuring
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Revisies

– Aanpassen ‘aanvrager’
• Kan niet via eenvoudig IO scherm
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Revisies
• Inkooporder opzoeken

– Verzending/tabblad ‘Status’
• Reeds gedeeltelijk gefactureerd

– Ontvangst boeken voor het niet gefactureerde deel

– Verzending/tabblad ‘Meer’
• Goedk.niveau matching aanpassen naar 3 criteria
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Revisies
• Ontvangst registreren

• Inkooporder opzoeken
• Koptekst: ev. Pakbon invullen

• Hoeveelheid aanpassen naar gefactureerd bedrag



-53-

Revisies

– Veld ‘Aanvrager’ 
• Aanpassen via ‘Java’ scherm
• Op distributieniveau
• Documentrevisie
• Boekhouder dient goed te keuren
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Revisies
• Werkwijze ‘Te ontvangen facturen’

– Goederen/diensten/werken zijn ontvangen in huidig 
jaar en factuur wordt pas volgend jaar verwacht

• Te ontvangen factuur boeken voor ontvangen 
goederen/diensten/werken

• Hierdoor wordt er aangerekend op het vereffeningskrediet 
van het huidig jaar

– Werkwijze : 
» Via XXOC: Inkooporder ‘Te ontvangen facturen’

• excel downloaden
• Invullen en terug opladen van excel
• Wordt dan verwerkt met BOS XXT en er wordt automatisch 

een ontvangst aangemaakt
• Voor die ontvangsten loopt achterliggend een programma 

voor de aanrekening op VEK
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Revisies

• XXX ingever & facturatie/XXOC: Inkooporder 
– Te Ontvangen Facturen

• Eventueel ‘Programma’ invullen
– Klik op ‘Maken’
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Revisies
• Bestand zit in ‘Downloads’

– Klik op ‘Bestand openen’
– Aanmelden via eID

– Melding met bevestiging
• Klik op ‘Sluiten’
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Revisies

• Excel wordt geladen

• Inkooporder zoeken in lijst
• Gegevens invoeren m.b.t. te ontvangen facturen

– Bedrag : goederen/diensten/werken geleverd maar 
die pas in volgend boekjaar gefactureerd zullen 
worden
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Revisies
– In veld ‘Openstaand Bedrag’ staat het bedrag 

dat nog ontvangen kan worden
• Mogelijk om meer dan 1 regel op te laden
• TOF bedrag : het volledige bedrag of een deel van 

het bedrag
• Reden : eventueel een nummer van 

leveringsbon/prestatiestaat …
• Datum : datum in jaar waarop het 

vereffeningskrediet dient aangerekend te worden
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Revisies

– Gedeeltelijke ontvangst
• TOF bedrag : is lager dan ‘Openstaand Bedrag’
• Oracle/Uploaden

– Groen mannetje : TOF is opgeladen
– Rood mannetje : TOF niet opgeladen  foutmelding
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Revisies
– Gedeeltelijke ontvangst

– Ontvangst wordt automatisch aangemaakt
– Inkooporder wordt aangepast

» Indien ‘2 criteria’ wordt dit aangepast naar ‘3 criteria’
» Verzending wordt uitgesplitst

• Deel dat als TOF geboekt wordt, krijgt een 
budgetopbouwsegment met T achter vb. 24T of 24VJT
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Revisies
– Volledige ontvangst

• TOF bedrag : identiek aan ‘Openstaand Bedrag’
• Oracle/Uploaden

– Groen mannetje : TOF is opgeladen
– Rood mannetje : TOF niet opgeladen  foutmelding
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Revisies
– Volledige ontvangst

– Ontvangst wordt automatisch aangemaakt
– Inkooporder wordt aangepast

» Indien ‘2 criteria’ wordt dit aangepast naar ‘3 criteria’
» Verzending wordt aangepast

• Budgetopbouwsegment wordt gewijzigd met T achter vb. 23T 
of 23VJT
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

• Annuleren of definitief afsluiten 
– Enkel bij goedgekeurde inkooporders
– Boekingen zijn hetzelfde
– Enkel status is anders
– Dit kan niet meer ongedaan gemaakt worden

• Enkel uitvoeren
– Om resterende saldo’s vrij te krijgen
– Uitzuivering encours
– Zeker van zijn dat er geen factuur of creditnota 

meer gaat volgen van leverancier
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

• Niveau van afsluiting op het inkooporder 
– Koptekst

• IO volledig geannuleerd/definitief afgesloten

– Regel
• enkel specifieke regel geannuleerd/definitief 

afgesloten

– Verzending 
• enkel specifieke verzending geannuleerd/definitief 

afgesloten
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

• Inkooporder kan : 
– Meerdere regels en per regel meerdere verzendingen 

hebben maar voor iedere verzending maar 1 distributie
– Klik op knop ‘regels’ en op knop ‘verzendingen’
– Menubalk/opvragen/regels bekijken of verzendingen 

bekijken

• Transcodificatie 
– bestaande inkooporders gewijzigd worden
– Bij fusie van entiteiten, wijziging economische rekening

• Bij het aanmaken van een gedeeltelijke TOF (te 
ontvangen factuur)
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

• Inkooporder met meerdere regels/meerdere 
verzendingen

• Voor iedere verzending, 1 distributie  NOOIT 
per verzending meerdere distributies
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

• Op koptekst
– 1 regel en 1 verzending
– Inkooporderkoptekst : Extra/beheer
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

• Op regelniveau
– Meerdere regels maar 1 verzending voor iedere 

regels
– Kies de juiste regel
– Inkooporderregel : extra/beheer
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

• Op verzendingsniveau
– 1 of meerdere regels met meerdere 

verzendingen
– Kies juiste verzending
– Inkooporderverzending : extra/beheer
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

– Kiezen voor ‘Definitief afsluiten’ of ‘Annuleren’
– Klik op ‘OK’ Meldingen

Eventueel kan de reden meegeven worden.
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

– Inkooporderkoptekst :
• Definitief afsluiten 

– Afsluitstatus ‘Definitief afgesloten’
– Besteld bedrag komt op ‘nul’ te staan

• Annuleren 
– Afsluitstatus ‘Open’
– Geannuleerd is aangevinkt
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

– Inkooporderregel
• Definitief afsluiten

– Afsluitstatus op koptekst : ‘Afgesloten’

– Afsluitstatus op regel : ‘definitief afgesloten’
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

– Inkooporderregel
• Annuleren

– Afsluitstatus op koptekst : ‘open’

– Afsluitstatus op regel : ‘open’
– Geannuleerd : ‘aangevinkt’
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

– Inkooporderverzending
• Definitief afsluiten

– Afsluitstatus op koptekst : ‘Afgesloten’

– Afsluitstatus op regel : ‘definitief afgesloten’
– Enkel zichtbaar door map/veld tonen
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Annuleren of definitief 
afsluiten inkooporder

– Inkooporderregel
• Annuleren

– Afsluitstatus op koptekst : ‘afgesloten’

– Afsluitstatus op regel : ‘afgesloten’
– Geannuleerd : ‘aangevinkt’
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Annuleren afgewezen 
inkooporder

– Inkooporder met Status ‘Afgewezen’
• Indien niet meer nodig is

– Kan niet geannuleerd of definitief afgesloten worden
» Aanpassen naar 0,01 cent 
» Opstarten en in ‘tekst’ meegeven om te annuleren
» Na goedkeuring annuleren of definitief afsluiten
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Inkooporder 
annuleren/definitief afsluiten

• Annulatie/Definitief afsluiten van TOF-regels
– Budgetopbouwsegment ‘XXT’

• NIET mogelijk door “gewone” gebruiker
• Alleen mogelijk door DCB 
• Dienen dit te “verantwoorden”:

– Waarom oorspronkelijk aanduiding dat de goederen 
en diensten gepresteerd werden maar worden ze niet 
gefactureerd? Vb Inspectie toonde aan dat de 
goederen niet de juiste waren

– Correctieboekingen nodig
• Altijd Sysaid Issue loggen “Inkooporder – TOF 

annuleren
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