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Het wijzigen van een bestelaanvraag 
 
Let op: Bass werkt alleen goed in Microsoft Edge. Chrome, Firefox en 
Internet Explorer zorgen voor problemen. Start Bass dus op in Microsoft 
Edge.  
 
Heb je een bestelaanvraag ingevoerd, maar wil je nog iets toevoegen of wijzigen? 
Dat kan! Volg hiervoor onderstaand stappenplan.  
 

1. Log in in Bass. Ga op de beginpagina naar het tabblad ‘Bestelaanvragen’.  

2. Open de betreffende bestelaanvraag door op de regel bij ‘Omschrijving’ te 
klikken.  
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3. Klik op de knop ‘Wijzigen’, rechtsboven.  

 

4. Er verschijnt een waarschuwing. Klik op ‘Ja’. Je wilt de bestelaanvraag 
wijzigen en hierdoor komt de order opnieuw in het goedkeuringsproces.  

 

 
5. Als je een bijlage wilt toevoegen, kan je dit nu doen door op het groene 

plusje te klikken. Let op: klik nog niet op ‘Versturen’.  
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6. Klik op ‘Winkelwagen’.  

 
 

7. Pas nu naar wens de omschrijving (in beide velden), hoeveelheid en/of 
prijs aan. Voeg opmerkingen, Tekst voor inkoper en/of Opmerking tbv 
fiatteur (budgethouder en financiële goedkeuring). Ook kun je hier de 
kostenplaats, verbijzondering of projectnummer aanpassen. Voor het 
bijwerken van het grootboekrekeningnummer ga je naar stap 8.  
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8. Voor het bijwerken van het grootboekrekeningnummer, sluit je het pop-
upscherm weer. Vink vervolgens het selectievakje aan en klik op 
‘Bijwerken’.  

 

 
 

 

 
 
 
 
 

9. Klik op de loep achter de kostenrekening.  

 
10.  Vul hier het juiste grootboeknummer in en druk de Tab-toets in op je 

toetsenbord. De kostenplaats of verbijzondering kun je beter 
aanpassen zoals wordt beschreven bij stap 7. Klik daarna op de knop 
‘Maken’ en vervolgens op ‘Snel selecteren’.  
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11.  Het scherm sluit nu vanzelf en je kunt zien dat de kostenrekening is 
aangepast.  

 

 

12.  Sluit het pop-upscherm weer en klik op de knop ‘Versturen’. De 
bestelaanvraag is nu gewijzigd 

 

 

 


