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Het invoeren van een Catalogusaanvraag 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.  
 
Je wilt iets bestellen dat via de winkel in Bass, bij één van de voorkeursleveranciers, beschikbaar is. Dit wordt een 
catalogusaanvraag genoemd. Volg hiervoor onderstaand stappenplan.  
 

1. Log in in Bass. In het Startmenu klik je op de knop ‘Bestelling’.  
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2. Je komt terecht op de beginpagina iProcurement. Klik op de leverancier/Punch-out die je wilt gebruiken. Al deze 
voorkeursleveranciers zijn onder andere geselecteerd op duurzaamheid en je bent er zo van verzekerd dat je groene, 
duurzame artikelen bestelt. In deze handleiding nemen we Conrad als voorbeeld.  

 

 
 

3.  Je wordt nu doorgelinkt naar de website van de leverancier, waar de kortingen al in de prijzen zijn verwerkt. Vul in het 
zoekveld een omschrijving van het artikel dat je zoekt in.  
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4. Klik op het artikel dat je wilt bestellen en leg dit in de winkelwagen door op ‘Voeg toe’ te drukken.  
 

5. Ga naar de winkelwagen en klik op ‘Winkelwagen overdragen’. De artikelen worden nu van de leverancierswebsite 
omgezet naar Bass.  
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6. Je komt nu in het scherm ‘Bestelaanvraag bewerken en versturen’. In de ‘Tekst voor Inkoper’ voeg je opmerkingen toe 
en waar het afgeleverd moet worden (gebouw, kamernummer). Klik vervolgens op de bovenste balk op ‘Winkelwagen’.  
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7. Er komt een pop-up scherm tevoorschijn. Vul hier één van de volgende velden in:  
• Kostenplaats  
• Verbijzondering  
• Projectnummer  
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8. Klik op ‘Versturen’. De bestelaanvraag is ingediend. 


