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Het ontvangen van goederen 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 hoe
je een goederenbestelling op ontvangen kan zetten.

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

BASS

BASS Acceptatieomgeving Instellingen  Toon volledig hoofdmenu  Uitioggen [

‘Bedrijfs Administratief Systeem voor de Radboud Universiteit

Ingelogd als: Oskam , M.H, Bimshtein

Mijn dienstverband @ Mijn verlof @ Declaraties en vergoedingen
> Persoonlijke gegevens wijzigen > Verlof aanvragen > Onkostendeclaratie indienen
> Keuzemodel aanpassen i - > Reisaanvraag indienen
P Verlofoverzicht U630144-8 9
> Loonstroken en jaaropgaves : > Reisafrekening indienen
Jaaropg Netto tegoed: 356.79 9
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 EesNgen

> mfwezigheidsregel voor meldingen > Tijdschrijven Projecten > Bestelling
> Informatie meldingen bekijken > ontvangst
Mijn taakljst (actiemeldingen}
= ORACLE n
Beginpagina|
Zoeken Artikelen voor ontvangst Attribuut zoeken Zoeken op ordemummer Zoekwaarde Uitvoeren
Ontvangst
Selecteer de ontvangstactie die u wilt uitvoeren.
« Artikelen ontvangen / presiatiemelding + Ontvangsten corrigeren
Bestelaanvragen voor ontvangst
Klik op Ontvangen om ontvangsten aan te maken voor de artikelen van de bestelaanvraag. Volledige lijst
Bestelaanvraag Omschrijving bestelaanvraag Leverancier Ordernummer Ontvangst
33773 (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

3. In het veld Zoekwaarde’, vul je het betreffende ordernummer in (de laatste 6
cijfers, zonder maatschappijnummer en koppelteken). Klik op ‘Uitvoeren’.
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ORACLE iProcurement

Winkel Bestelaanvragen | Ontvangst

Ontvangst

Zoeken Artikelen voor ontvangst ﬂ Attribuut zoeken Zoeken op ordemummer

Ontvangst

Selecteer de ontvangstactie die u wilt uitvoeren.
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Winkelwagen

ﬂ Zoekwaarde

Beginpagina Fa

Uitvoeren

4. Als de bestelaanvraag/order uit verschillende regels (verschillende artikelen)
bestaat, staan er in het ontvangstscherm ook verschillende regels.
Vink één of meerdere selectievakjes aan en vul in hoeveel stuks je als ontvangen wilt
boeken. In de kolommen rechts zie je hoeveel stuks besteld zijn, hoeveel stuks al
eerder zijn ontvangen en hoeveel stuks gefactureerd zijn.

Winkel Bestelaanvragen Ontvangst

Ontvangst

Artikelen selecteren

Artikelen ontvangen: artikelen selecteren

Aanvrager

Q
Q

[] Personen opnemen uit alle organisaties

Bestelaanvraagnummer
Leverancier
Ordernummer
Verzendnummer
Verwacht

242497

Willekeurige tijd

Q
Q
Q

™

Ontvangsigegevens

(Voer ten minste &&n aanvullend zoekcriterium in als u "Willekeurige tijd’ selecteert als verwachte datum )

Artikelnummer

Q
Q

Uitvoeren = Wissen
[] Bestelaanvraag - Artikelnummer Omschrijving Benodigd - Ontvangen hoeveelheid Eenheid
(ST)Pickwick
[ 331773 bamboo theekist -  11-01-2022 20:48:17 1 stuks
6 X 10 zakjes

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

5. Klik op ‘Volgende'.

ORACLE iProcurement

Winkel Bestelaanvragen = Ontvangst

Ontvangst

Artikelen selecteren

Artikelen ontvangen: artikelen selecteren
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Winkelwagen Beginpagina Werkijst

Ontvangstgegevens

Annyleren

‘m

Beoordelen en versturen

Aanvrager

Bestelaanvraagnummer
Leverancier
Ordernummer
Verzendnummer
Verwacht

Artikelnummer

]

Q

[] Personen opnemen ult alle organisaties
Q

242497

Wilekeurige tid  []

(Voer et

Uitvoeren  Wissen

[0 331773

Benodigd - Ontvangen hoeveelheid Eenheid
(ST)Pickwick
bamboo theekdst -  11-01-2022 20:48:17
610 zakjes

1 stuks

& TIP Gebruik de navigatieopties "Vorige'/Volgende' om waarden op meerdere pagina's te selecteren.
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Besteld Ontvangen Gefactureerd Leverancier -

1

0

Ordersoort

Besteld Ontvangen Gefactureerd L

v 1 0 0}

O

Uttioggen

| ngeogaasussorss @
velp

Wijzigingen wissen  Stap 1van 3 | Volgende

Lyreco
0 Nidenana By mkoop 242497

Gb Bijlagen
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6. Op deze pagina hoef je niks in te vullen; de velden ‘Vrachtbrief', ‘Pakbon’ en
‘Ontvangsttoelichting’ kunnen leeg blijven. Klik dus op ‘Volgende'.

a @D
iProcurement * ﬁ ‘ Ingelogd als U630144 o U

|
Winkeiwagen Beginpagina  Favorieten Instelingen Werkijst Help Uttioggen

Winkel  Bestelaanvragen ~ Ontvangst

Ontvangst

Atikelen selecteren Ontvangstgegevens Beoordelen en versturen
Artikelen ontvangen: ontvangstgegevens invoeren Annuleren  Terug Stap2van3 Volgende
*

Geeft verplicht veld aan

* Ontvangstdatum 10012022 11:23:17 (&
Vrachtorief
Pakbon
Ontvangsttoelichting

Bijlagen

Bijlage toevoegen... | «+

var. - Titel - Soort - Omschrijving - Categorie - Laatst bijgewerkt door - Laatst bijgewerkt op - Gebruik - Bijwerken Verwijderen
1 Contactpersoon Bestand Contactpersoon Lyreco Naar inkoper U118103 11-07-2019 Eenmalig
2 Conversielijst Bestand Conversielijst Naar inkoper UB30144 03-09-2019 Eenmalig
72 AUTOM_LC Corona 2020 Korte tekst AUTOM_LC Corona 2020 Leveranciers tim ANONYMOUS 28-04-2020 Eenmalig
opyright (c) 1 dracie en/of geatfiieerde bedriven. Alle rechten voorbehouden Informatie over BASS |
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7. Klik op de knop ‘Versturen'. Hiermee is de ontvangst gedaan.

a @ =
€ iProcurement n * o] | Ingclogd als UG30144 o =

Winkelwagen Beginpagina  Favorieten Instellingen Werkijst Help  Uiioggen

Winkel  Bestelaanvragen | Ontvangst

Ontvangst
O )
Artikelen selecteren Ontvangstgegevens Beoordelen en versturen
Artikelen L] b en Annuleren  Terug Stap3van3  Versturen (Z)
Ontvangstgegevens

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

Details ontvangen artikelen

Bestelaanvraag Omschrijving Ontv id Eenheid i Pakbon Artikeltoelichting Leverancier Bijlagen

331773 (ST)Pickwick bamboo theekist - 6 x 10 zakjes 1 stuks Lyreco Nederland BY
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Winkelwagen Beginpagina Favorieten

Winkel Bestelaanvragen =~ Ontvangst
Oontvangst
" Bevestiging
333831 is voor u
Artikelen ontvangen: bevestigingsdetails

Ontvangstgegevens
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