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Het splitsen van een bestelaanvraag in meerdere kostenplaatsen

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

Soms zijn de totale kosten voor een opdracht niet voor 1 kostenplaats of 1 specifieke verbijzondering of project. Het is
gelukkig mogelijk om een bestelaanvraag te splitsen in meerdere kostenplaatsen of verbijzonderingen of projectnummers.
Je kunt een bestelaanvraag splitsen in:

e Meerdere kostenplaatsen;

e Meerdere verbijzonderingen;

e Meerdere projectnummers. Deze dienen wel onder dezelfde maatschappij te vallen;

e Een kostenplaats gecombineerd met een verbijzondering en/of een projectnummer. Deze dienen wel onder dezelfde

maatschappij te vallen.

Je begint met het aanmaken van een niet-catalogus bestelaanvraag. De handleiding hiervoor vind je hier. Om de
bestelaanvraag vervolgens te splitsen, volg je onderstaand stappenplan.

1. Je maakt een niet-catalogus bestelaanvraag aan op één van de kostenplaatsen die je wilt gebruiken. Sla deze op en klik
op ‘doorgaan met afrekenen’.
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2. Vink de regel aan en klik op ‘Bijwerken'.
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Klik vervolgens op het groene plusje. Daarmee voeg je regels toe. Maak zoveel regels aan als het aantal verschillende

budgetnummers waarin je de aanvraag wilt splitsen. In dit voorbeeld zijn dit één kostenplaats, één verbijzondering en
één projectnummer. Dus: twee keer op het plusje drukken om in totaal drie regels te krijgen.
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4. Nu staan er drie regels onder facturering, maar bij allemaal nog dezelfde kostenrekening (de kostenplaats waarop de
bestelaanvraag in eerste instantie is ingelegd. De eerste regel laat je staan. De nieuwe regel(s) pas je aan. Klik hiervoor
op het loepje achter de kostenrekening.
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In het geval van een verbijzondering: Vul de informatie over de verbijzondering in en klik op tab zodat de

verbijzondering gevonden wordt. Klik vervolgens op de gevonden verbijzondering. Lukt het niet om de resultaten te
vinden? Wis alle gegevens uit het formulier door op ‘Wissen' te drukken en vul daarna alleen de verbijzondering in. Klik
vervolgens op ‘Zoeken'. Er verschijnen dan één of meerdere kostenrekeningen.
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6. Klik de gewenste kostenrekening aan onder ‘Snel selecteren’. De regel is nu aangepast.
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Heb je geen projectnummer? Ga dan direct naar stap 9.

7. In het geval van een projectnummer: Klik op het loepje achter de regel. Vul het projectnummer in en klik op de knop
‘Zoeken'. Lukt het niet om de resultaten te vinden? Wis alle gegevens uit het formulier door op ‘Wissen’ te drukken en
vul daarna alleen het projectnummer in. Klik vervolgens op ‘Zoeken'. Er verschijnen dan één of meerdere
kostenrekeningen. Selecteer de gewenste kostenrekening. De regel is nu aangepast.
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8. Vervolgens vul je, alleen in het geval van een projectnummer, de velden ‘Taak’, ‘Projectkostensoort,
‘Projectkostenorganisatie’ (dit is altijd de Radboud Universiteit) en ‘Projectkostendatum’ achter de kostenrekening in.
Als deze velden leeg blijven, krijg je een foutmelding.

9. Schuif de balk onderaan verder naar rechts. Hier kan je de percentages of bedragen van de splitsing invullen.
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10. Vul de kostenverdeling in. Dit kan een percentage per regel zijn (dan worden de bijbehorende bedragen automatisch
ingevuld) of een bedrag per regel zijn (dan worden de bijbehorende percentages automatisch ingevuld). In dit
voorbeeld staat 50% op de kostenplaats, 25% op de verbijzondering en 25% op het projectnummer. Klik vervolgens op
‘Toepassen'.
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11. De splitsing is nu gedaan. Het scherm springt terug naar de pagina ‘Bestelaanvraag bewerken en versturen’. Om te
checken of de gesplitste regels goed in de bestelaanvraag staan, klik je nogmaals op ‘Bijwerken’.
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12. Check de grootboekvelden achter de regels. Als de gesplitste regels goed staan, sluit je het scherm.

13.Voeg eventueel nog een bijlage en een Tekst voor inkoper toe. Verstuur de gesplitste bestelaanvraag door rechtsboven

op ‘Versturen’ te drukken.
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