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Het doen van een ophoging in Bass i-Procurement

Let op: Bass werkt alleen goed in Microsoft Edge. Chrome, Firefox en
Internet Explorer zorgen voor problemen. Start Bass dus op in Microsoft
Edge.

Wat is het probleem?

Op een order is een factuur geboekt. Het factuurbedrag is hoger dan het
orderbedrag. Daarom staat de factuur geblokkeerd en kan er niet betaald
worden.

Hoe los je dit op?
Door het invoeren van een ophoging wordt het orderbedrag verhoogd. Hierdoor
kan de factuur wel betaald worden.

Een ophoging is een toevoeging van een extra regel aan de order. Deze extra
regel wordt toegevoegd vanuit een nieuwe bestelaanvraag die moet worden
ingelegd. De bestelaanvraag doorloopt alle goedkeuringen, zodat ook het hogere
bedrag op de order bekend en geaccordeerd is door de goedkeurders (Inkoop,
Financién, budgethouder).

Wanneer worden ophogingen gedaan?
Ophogingen worden alleen gedaan voor orders van diensten, waarbij het
factuurbedrag hoger is dan het bestelbedrag.

Bij orders voor goederen worden geen ophogingen gedaan.

e Wanneer er sprake is van orders voor goederen met een klein
prijsverschil, zorgt afdeling Inkoop dat de factuur betaald wordt.

e Wanneer er sprake is van orders voor goederen waarbij het verschil
tussen het factuurbedrag en orderbedrag hoog is (>€50), ontvang je een
mail waarin gevraagd wordt of je akkoord bent met het hogere bedrag dat
betaald gaat worden.

Hoe weet je wanneer je een ophoging moet doen?

Je ontvangt een mail van afdeling Inkoop wanneer je een ophoging dient in te
voeren. De betreffende factuur wordt meegestuurd. Inkoop verzoekt je een
ophoging in te leggen in Bass, mits de factuur klopt. Als de factuur niet klopt, leg
je geen ophoging in. In dat geval mail je afdeling Inkoop wat er niet klopt aan de
factuur. Inkoop neemt vervolgens contact op met de leverancier.
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Let op!

e Hetis belangrijk om in de omschrijving te vermelden dat het om een
ophoging gaat. Doe je dit niet, dan wordt door Inkoop een nieuwe order
aangemaakt en kan de factuur nog steeds niet betaald worden.

e De kostenplaats/verbijzondering/projectnummer én het
grootboeknummer/categorie moeten bij de ophoging exact hetzelfde zijn
als bij de originele bestelaanvraag.

Volg het stappenplan op de volgende pagina.
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Stappenplan

1.

Log in in Bass. In het Startmenu klik je op de knop ‘Bestelling'.
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OF: Log in in Bass. Klik op ‘0.. Bestelaanvrager’ in het hoofdmenu en vervolgens
op ‘Beginpagina iProcurement’.

Beginpagina
** In verband met onderhoud zal BASS niet b
Mavigator

Personalisersn

= Snekoppalingen BASS «=

esielaanrager
Beginpagina iProcuremes

im Win persoonligke pegevens

b BB RU Aswezigheid

b Bl RU wecaplaciuren Rasdplegen

kB AU inkoper

kB RU Keuremodel

2. Op beide Login-manieren kom je terecht op de beginpagina iProcurement. Ga
naar de tab ‘Bestelaanvragen'.
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3. Zoek in jouw lijst met bestellingen de originele bestelaanvraag op. Dit doe je
aan de hand van het ordernummer, die is genoemd in de mail die je hebt
ontvangen van Inkoop. Klik op de omschrijvingsregel, zodat de originele
bestelaanvraag geopend wordt.
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4. Klik op de knop ‘Kopiéren naar winkelwagen'.
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5. Pasin twee (!) velden de omschrijving aan naar ‘Ophoging xxx-xxxxxx'. Pas
ook de prijs aan naar het bedrag waarmee opgehoogd moet worden (dus niet
naar totaalbedrag van de originele aanvraag + de ophoging).
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6. Vink nu het selectievakje aan en klink op de tab ‘Bijwerken'.
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7. Controleer of alle gegevens nu kloppen. Daarna kan het pop-upscherm
worden afgesloten met het kruisje rechtsboven.
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8. Klik op de knop ‘Versturen'.
Bestelaanvraag bewerken en versturen 331873
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9. De ophoging is verstuurd en staat nu als nieuwe bestelaanvraag in jouw lijst.
Let op: als de bestelaanvraag is verwerkt, boek dan meteen de
ontvangst in van de ophoging. Pas dan kan de factuur betaald worden.
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