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Het ontvangen van diensten 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.  
 
Wanneer je een bestelling binnen hebt gekregen, moet deze voor ontvangst 
worden geboekt in Bass. Pas als dit gedaan is, kan de factuur betaald worden en 
de order gesloten worden. Elke maandagmorgen wordt via de mail een 
herinnering gestuurd als je ontvangst dient in te boeken. In deze handleiding 
wordt uitgelegd hoe je ten eerste de factuur van je bestelling kan bekijken en hoe 
je daarna de bestelling op ontvangen kan zetten.  
 
1. Log in in Bass. In het Startmenu klik je op de knop ‘Ontvangst’.  

2. Je komt direct op de pagina Ontvangst 
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3. Je zoekt eerst de betreffende factuur op en daarna boek je de ontvangst. In 
het veld ‘Zoekwaarde’, vul je het betreffende ordernummer in (de laatste 6 
cijfers, zonder maatschappijnummer en koppelteken). Klik op ‘Uitvoeren’.  
 

 
 
4. Klik vervolgens op het bestelaanvraagnummer onder ‘Bestelaanvragen voor 

ontvangst’.  

5. Je komt nu terecht in de betreffende bestelaanvraag. Om de factuur te 
bekijken, klik je op ‘Details’, aan de rechterkant.  

  

6. De factuur opent als PDF, als je op het nummer onder ‘Factuur’ klikt. 
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7. Controleer de factuur (of laat dit door iemand anders doen). Als de factuur 
akkoord is, kan de ontvangst gedaan worden. Ga opnieuw naar het tabblad 
‘Ontvangst’. Vul het betreffende ordernummer in het veld ‘Zoekwaarde’ en klik 
op ‘Uitvoeren’.  

 

 
 
8. Vink het selectievakje aan en vul in welk bedrag je als ontvangen wilt boeken 

(het bedrag van de factuur). In de kolommen rechts zie je voor welk bedrag 
besteld is, welk bedrag al eerder is ontvangen en welk bedrag gefactureerd is.  

 
9. Klik op ‘Volgende’, rechtsboven op de pagina.  
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10.  Op deze pagina hoef je niks in te vullen; de velden ‘Vrachtbrief’, ‘Pakbon’ en 
‘Ontvangsttoelichting’ kunnen leeg blijven. Klik dus op ‘Volgende’.  

 

11.  Klik op de knop ‘Versturen’. Hiermee is de ontvangst gedaan.  
 

 
 

 
 
  


