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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. Loginin Bass. In het Startmenu klik je op de knop ‘Ontvangst'.

BASS BASS Acceptaticomgeving Instellingen  Toon voliedig hoofdmenu  Uitioggen [

Bedrijfs Administratief Systeem voor de Radboud Universiteit

Ingelogd ais: Oskam , M.H. Bimshtein

Mijn dienstverband @ Mijn verlof @ Declaraties en vergoedingen
> Persoonlijke gegevens wijzigen > Veriof aanvragen > Onkostendeclaratie indienen
> Keuzemodel aanpassen i X > Reisaanvraag indienen
P Verlofoverzicht U630144-8 9
> Loonstroken en jaaropgaves - > Reisafrekening indienen
Jaaropg Netto tegoed: 356.79 g
Overzicht mijn gegevens > Opgenomen verlof: -316.00 > Status reisaanvraag opvragen
Saldo huidig jaar: a079 > Overzicht declaraties opvragen
Nog goed te keuren: 0.00 Meer informatie over declareren en reizen >
Netto saldo huidig jaar: 40.79

> Reisdagen Woon- Werkverkeer
Gedetailleerd verlofoverzicht >

@ Mijn workflow @ Tijdschrijven EesN’ gen

> mfwezigheidsregel voor meldingen > Tijdschrijven Projecten > Bestelling
> Informatie meldingen bekijken > ontvangst

Mijn taaklijst (actiemeidingen) >

2. Je komt direct op de pagina Ontvangst

= ORACLE n
Beginpagina|

Zoeken  Arfikelen voor ontvangst Attribuut zoeken Zoeken op ordemummer Zoekwaarde Uitvoeren

Ontvangst

Selecteer de ontvangstactie die u wilt uitvoeren.

« Artikelen ontvangen / prestatiemelding « Ontvangsten corrigeren

Bestelaanvragen voor ontvangst

Kiik op Ontvangen om ontvangsten aan te maken voor de artikelen van de bestelaanvraag. Volledige lijst
Bestelaanvraag Omschrijving bestelaanvraag Leverancier Ordernummer Ontvangst
INTTI (ST)Pickwick bamboo theekist - 6 x 10 zakjes Lyreco Nederland BV 242497 \»,>
3TN Thee engelse melange 2 gram Pickwick 6x100/doos King Nederland 242496 @

Snelweergave van mijn ontvangsten

Klik op Details bekijken om de onivangstdetails te bekijken. Volledige lijst

Handleidingen Inkoop | Inkopen met Impact
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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’.

g

ORACLE iProcurement |

Winkelwagen Beginpagina Fa

Winkel Bestelaanvragen = Ontvangst

Ontvangst

Zoeken Artikelen voor ontvangst [V] Attribuut zoeken Zoeken op ordernummer [V] Zoekwaarde Uitvoeren

Ontvangst

Selecteer de ontvangstactie die u wilt uitvoeren.

4. Klik vervolgens op het bestelaanvraagnummer onder ‘Bestelaanvragen voor
ontvangst'.

Artikelen ontvangen: artikelen selecteren

Aanvrager Q
[] Personen opnemen uit alle organisaties

Bestelaanvraagnummer Q
Leverancier Q

Ordernummer 242513 Q

Verzendnummer Q

Verwacht Willekeurige tid ~ [V]
(Voer ten minste &&n aanvullend zoekcriterium in als u "Willekeurige tijd” selecteert als verwachte datum.)

Artikelnummer Q

Uitvoeren  Wissen

[ ] Bestelaanvraag - Artikelnummer Omschrijving Benodigd Ontvangen hoeveelheid Eenheid Besteld Ontvangen Gefactureerd Leverancier -~  Ord

Glycol monstername t.b.v.
vasistellen sysieeminhoud

[] 331682 Forum, conform uw offerte ~ 31-01-2023 10:08:00 724 EUR [v] 724 0 gg:‘jg:s(gﬁif‘gv ) ko
SCO01 — 14.25-0137 d.d. 04- V-
01-2022.

 TIP Gebruik de navigatieopties 'Vorige'/"Volgende' om waarden op meerdere pagina's te selecteren.

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

= ORACLE iprocurement w | * o3 ) | Ingelogd als UE30144 o (0]

Winkelwagen Beginpagina  Favorieten Instellingen Werkijst Help  Uitloggen

Winkel Bestelaanviagen | Ontvangst

ontvangst
Bestelaanvraag 331682 Kopiéren naar winkelwagen
omschrijving  Glycol monstemame t.b.v. vaststellen systeeminhoud Forum, conform uw
offerte SCO01 — 14.25-0137 d.d. 04-01-2022 Status  Goedgekeurd
Aangemaaktdoor  Beukering van, J A Wijzigingshistorie  Nee
Gemaaktop 05-01-2022 13:50:48 Spoedbestelaanvraag  Nee
Afleveren aan  Heyendaalseweg NIIMEGEN, 6525 AJ Bijage =il
Opmerking thv. fiatteur Tekst voor inkoper
O Mijinformeren over statusupdates voor mijn inkooporder Labservant
Details
Regel Artikelnummer Omschrijving Benodigd Afleveren aan Eenheid d i id O id Prijs Bedrag (EUR) Details Ordernummer
Glycol monstemname t.b.v. vaststellen systeeminhoud Forum, conform =5
1 e o0 hae 013y o a 04 o1 2005 07-01-2022 14:00:00 2170 UVB 72400 [E 242513
Totaal 724.00
Terug

Informatie over BASS

Copyright (c) 1998, 2020, Oracle en/of geaffiieerde bedrijven. Alle rechten voorbehouden.
BAN5% v

6. De factuur opent als PDF, als je op het nummer onder ‘Factuur’ klikt.

Handleidingen Inkoop | Inkopen met Impact
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Bestelaanvraag

) Aanvullende gegevens tonen

Order

Ontvangst

Ontvangst Transactiedatum
m9145 21102019

Factuur,

Factuu Omschrijving

124100719125 055128697
3

Betalingsstatus
Volledg betaald

Omschriiving  NEVI MIL deel 1 en 2, staridaium 30-9-2019. Bevesiiging: NEVI .
605

Verzending
Verzending Verzenddatum Verwachte ontvangstdatum Transporteur Trackingnummer
Er zin geen resutaten gevonden
Ontvangen Eenheid Telefoonnummer ontvanger Geretourncerde artikelen Ontvangende persoon
291 EUR Nee Oskam .M H Bimshiein

Verschuldigd bedrag
000EUR

Factuurbedrag
277574 EUR

Status ‘Geblokkeerd" Vervaldatum

08082019

Gemaakt op
22082019

Betaling

Betalingswijze

status.

Atgeletiers 04092019

275 TAER 04092019 Elekronisch 098 NLSBABNAO231246463

geafflieerde bedriven. Ale rechien voorbehouden.

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'.

ORACLE iProcurement

Winkelwagen

Beginpagina Fa

Winkel Bestelaanvragen Ontvangst

Ontvangst

Zoeken Artikelen voor ontvangst [V] Attribuut zoeken Zoeken op ordermnummer

Ontvangst

[v] Zoekwaarde Uitvoeren

Selecteer de ontvangstactie die u wilt 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.

Artikelen ontvangen: artikelen selecteren

Aanvrager

Bestelaanvraagnummer
Leverancier
Ordernummer
Verzendnummer

Verwacht

Artikelnummer

Bestelaanvraag - Artikel

] Personen opnemen uit alle organisaties
q
Q
242513
Q
Willekeurige tijd v
(Vioer ten minste é&n aanvullend 2oekcriterium in als u Willekeurige tid" selecteert als verwachte datum. )

[] 331682

Uitvoeren  Wissen
[o] hrijving Benodigd - Ontvangen hoeveelheid Eenheid Besteld Ontvangen Gef: eerd Le Ord
Glycol monstername t.b.v
vasistellen systeeminhoud
Forum, conform uw offerle  31.01-2023 10:08:00 724 EUR [v] 724 0 p Equans (ENGIE o,

SC001 - 14.25-0137 d.d. 04-
01-2022

& TIP Gebruik de navigaticopties "Vorige'M"Volgende' om waarden op meerdere pagina's te selecteren

services Zuid B.V.)

9. Klik op ‘Volgende’, rechtsboven op de pagina.

Handleidingen Inkoop |
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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’'.
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11. Klik op de knop ‘Versturen'. Hiermee is de ontvangst gedaan.

= ORACLE iProcurement

v [ *

v | Ingelogd als UB30144 0 =
Winkeiwagen Beginpagina  Favorieten Instelingen Werkijst Help Uttioggen
Winkel Bestelaanvragen = Ontvangst
ontvangst
) O

Adtikelen selecteren Ontvangstgegevens Beoordelen en versturen
Artikelen ontvangen: beoordelen en versturen Annuleren | Terug Stap3van3 | Versturen (Z)
Ontvangstgegevens

Ontvangstdatum  10-01-2022 11:23:17
Ontvangsttoelichting

Details ontvangen artikelen

o ijving o id Eenheid Pakbon Art L i Bijlagen
331773 (ST)Pickwick bamboo theekist - 6 x 10 zakjes 1 stuks Lyreco Nederland BY cd

Informatie over BASS |8
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= ORACLE iProcurement

¥ | A *x

winkewagen Beginpagina Favorieten
Winkel Bestelaanvragen = Ontvangst

Ontvangst
i Bevestiging
Ontvangsi 3338315 voor u aangemaam

Artikelen ontvangen: bevestigingsdetails

Ontvangstgegevens

Handleidingen Inkoop | Inkopen met Impact



