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Bijgewerkt 05 november 2025

1 Bestelvoorstel

Ga in het hoofdmenu naar ‘Inkoop’. De eerste stap binnen het onderdeel ‘Inkoop’ is het
bestelvoorstel. Bestelvoorstellen worden alleen aangemaakt als er bij een artikel een min max
voorraad is ingesteld. Dus voordat wordt uitgelegd hoe een bestelvoorstel werkt, wordt eerst

uitgelegd hoe een min max aantal kan worden toegevoegd.

1.1 Min Max voorraad

Ga in het hoofdmenu naar Artikelen. Selecteer een artikel waarvan de min max voorraad moet
worden toegevoegd of aangepast en druk links in het scherm op “Wijzigen”. De artikelkaart van

het artikel komt tevoorschijn.
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Onder in staan een aantal tabbladen. Selecteer tabblad “Voorraad”. Hier kan de instellingen
worden overgenomen door links op de knop “Kopiéren van..” te drukken en een artikel in de lijst
te selecteren. Anders kan hier de minimale en maximale voorraad worden ingevuld /

aangepast en wordt direct een actuele voorraad getoont.

Extra gegevers Barcodes Vooraad Afheeldingen Bijverkoop Samengesteld Inkoopleveringen

[_E 0O Fiiaal Minimale Maximale  Voorraad ~ Vrije voorraad In Besteling In order  Interfiizal Interfiiaal
voorraad _voorraad in opdracht te ontvangen
Kopiéren van...
L1 1. Bloemist DEMO
i e | B 2. Hoofdkantoor -2 -2

Vul de minimale of maximale voorraad in of pas het aan voor het juiste filiaal.
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Exira gegevens Barcodes Voorraad  Afbeeldingen Eijverkoop Samengesteld  Inkoopleveringen

I_E O Filiaal Minimale Maxmale Voorraad Vrije voorraad In Besteling In order  Interfiiaal Interfiiaal
. voorraad _voorraad n opdracht te ontvangen
Kopigren van. ..
U 1. Bloemst DEMO 5 10
< 0 2. Hoofdkantoor 510 -2 -2

Mindmac. boekenner

Druk daarna links bovenin op “Gewijzigde kaart bevestigen” om op te slaan. Nu de min max
voorraad is ingesteld is het belangrijk dat de juiste leverancier ook gekoppeld is aan het artikel.
Ga in het hoofdmenu naar Artikelen, selecteer het juiste artikel en druk op “Wijzigen”. Indien de

leverancier niet de juiste is, druk dan op “Leverancier” om de juiste te selecteren.

Leverpnaer

Artnrtev.

Voorraad |-2,00
Voorraad huidig fMaa

Op de artikelkaart kan ook een besteleenheid worden ingevoerd. Mochten de flessen cola

bijvoorbeeld in verpakkingen van 6 komen, dan is de besteleenheid 6.

Eenheid

Het bestelvoorstel zal dan proberen zoveel van een bepaald artikel te bestellen dat de
voorraad weer op aantal komt wat is aangegeven in de ‘maximale voorraad’, maar omdat er
een besteleenheid is kan het zijn dat de uiteindelijke voorraad iets afwijkt. Druk op “Gewijzigde
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kaart bevestigen” om op te slaan.

1.2 Leverancier invoeren of aanpassen

Ga in het hoofdmenu naar “Relaties”. Druk dan links bovenin het scherm op het tabblad
“Leverancier”.

Actief  Klant Leveranﬁ;;r (2) Niet actief

Zoeken op: ‘
j Naam Nummer
Raadplegen DEMO Leverancier 2
:} MplusKASSA 6
Wijzigen
Nieuw

Om een leverancier te wijzigen druk op “Wijzigen” en voor een nieuwe leverancier druk op

“Nieuw”. Vul de relatiekaart in met de informatie die beschikbaar is en druk op “Gewijzigde
kaart bevestigen”.

Let op: Bij het invoeren van een e-mail adres betekent niet dat de inkoopopdrachten

automatisch worden verstuurd. U moet de inkoopopdrachten wel zelf versturen.

1.3 Bestelvoorstel

Ga in het hoofdmenu naar Inkoop > Bestelvoorstel. Selecteer de juiste leverancier en eventueel

andere informatie links bovenin het scherm om een overzicht te krijgen van alle artikelen die
besteld moeten worden.
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Bestelvoorstel
\everanger; |6 MoluskaSSA (6) ~| Noar fisal: [2 |2, Hoofdkantoor
Fikaal: (ALLE) ~ Medewerker: (593959 || superuser (999998) v
Franco grens: Copdrachtdatum: (3. 72059 [+
Totaal voorstel (exd BTW): 0,00 Leverdatum: (35 7.3019 [+

Bestelvoorstel - Aantal artikelen: 22

Inkaapopdracht sanmaken | (7] # A.Omschrijving  A.Nummer Op voorraad In besteling In order Interfl. n Interfl. te  Berekende Minmale Maximale Te bestelen Min. bestel Verpakking Leverdatum
+ opdracht ontvangen vrije voorraad voorraad voorraad eenheid

S H Geur zakie 10021 2 0 0 0 0 I 22 0 (31-07-2019)

Selecteer één, meerdere of alle artikelen die besteld moeten worden. Gebruik eventueel rechts

in het scherm het filter veld om een specifiek artikel te zoeken of scan een artikel.

Er zijn nu twee mogelijke volgende stappen. Optie 1: Er kan rechtstreek een inkoopopdracht
worden gemaakt. Dit kan door links op “Inkoopopdracht aanmaken” te drukken. Voor het artikel

wordt een inkoopopdracht gemaakt.

Bestelvoorstel - Aantal artikelen: 22

kambﬁm a# A.Omschrjving  A.Nummer Op voorraad In besteling In order Interfl. n Interfi. te _Berekende Mnimale Maximale  Te bestelen Min. bestel Verpakking Leverdatum
+ opdracht ontvangen vrije voorraad voorraad voorraad eenheid

Tosvosginambeateie | 3 Geur z2Kje 10021 2 0 0 0 0 B 22 0 (31-07-2019)

Er komt nog een pop-up naar voren om de bestelling te bevestigen.
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Inkoopopdracht aanmaken

Van dit bestelvoorstel wordt nu een inkoopopdracht
aangemaakt voor leverancier 6.
Doorgaan?

o ][ e

Wanneer er op “Ja” is gedrukt is de inkoopopdracht aangemaakt en verschijnt ook direct het

tabblad “Inkoopopdracht” met de net ingevoerde opdracht.

D inkeop

stel i acht pl ingen

| ontain

Inkoopopdracht 19.000001 is aangemaakt

Raadplegen inkoopopdracht

Inkeopdracht: 19.000001 Opdrachtdatum:  31-7-2019 Medewerker: Superuser (999993)
Meuwe opdracht Inkoopieverng: Leverdatum:  31-7-3019 Fiiaal: 2. Hoofdkantoor
[} Status: Openstaand Betrefti Bestelvoorstel
Wizigen > Relatienr.: g MplusKASSA Leeuwarden
% > Totaal bedrag (INCL): 0,00 Totaal bedrag (EXCL): 0,00
Levering
[% Opdrachtregels - Aantal artikelen: 22
Opdrachtannuleren | #  Aantal Geleverd Verpakking A.Omschrijving A.Nummer Tekst Inkoopprijs Korting(%) Inkoopbedrag Omzetgroep BTW (%) Leverdatum
22 Geur zakje 10021 Geur zakje 0 0,00 12. Diversen 21 (31-07-2019)
2 ' 0,00

Hier is nu nog de mogelijkheid om de opdracht te wijzigen of te annuleren. Om terug te keren

naar het overzicht met alle inkoopopdrachten, druk links bovenin het scherm om de knop

“Inkoopopdrachten”.

é) Inkoop-
opdrachten
Optie 2: Een bestelvoorstel kan eerst worden omgezet naar een bestelling. Selecteer één of
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meerdere artikelen en druk links in het scherm op “Toevoegen aan bestellijst”.

O inkeop
Bestelvoorstel Bestellijst k P
Bestelvoorstel
\evsrangier: (2| [DEMO Leverancer (2) ~ Masr fisal: (2| (2, Hoofbantoor |
Pesl: (ALE) ~| Medewerker: (599999 | |Superuser (999999) - |
Franco grens: Opdrachtdatum: [31. 7.7019 [F~
Totaal voorstel (exd.BTW): 0,00 Leverdatum: [33. 73019 [+

Bestelvoorstel - Aantal artikelen: 18

A.Nummer Op voorraad In besteling In order Interfl. in Interfl. te  Berekende Minmale Maximale Te bestelen Min. bestel Verpakking Leverdatum
opdracht ontvangen vrije voorraad veorraad voorraad eenheid

Biikslet eroegen sbetdli) -10 2 0 0 0 5 18 0 (31-07-2019)

Inkoopopdracht canmaken | [ # A.Omschrijving

+E}.|—A
be:

De geselecteerde artikelen zijn toegevoegd aan de bestellijst.

0 inkoep

Bestelvoorstel Bestellijst achten

Geselecteerde artikelen zijn toegevoegd aan de bestelijst.

Bestelvoorstel

Leversnger: 2| [DEMO Leverander (2) - Nox flosl: [ |2 oofbantoor
e ) = Medewerker: (999999 | Superuser (999999) |
e e
Totaal voorstel (exd. 5TW): 0,00 Leverdatm:

Bestelvoorstel - Aantal artikelen: 18

Inkoopopdracht aanmaken | [ # A.Omschrijving Te bestelen Min. bestel Verpakking Leverdatum
opdracht ontvangen vrije voorraad voorraad  voorraad eenhei
Vaas middelgroot 10015 10 2 0 0 0 E 18 0 (31-07-2019)

A.Nummer Op voorraad In besteling In order Interfl. in Interfl. te  Berekende Minmale Maximale

Het artikel blijft ook nog in het bestelvoorstel staan en er kan nog steeds vanuit hier een

inkoopopdracht worden gemaakt, maar het artikel staat nu ook in het tabblad “Bestellijst”.

Nu kan er eventueel nog een ander artikel (van een andere leverancier) vanuit het

bestelvoorstel worden toegevoegd aan de bestellijst.

2 Bestellijst
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In de bestellijst staat een overzicht van alle artikelen die moeten worden besteld. Rechts in het

scherm kan eventueel nog worden gefilterd op Leverancier.

[ . - 8 x
Bestehvoorstel Resteljst e
Besteljst
D AOmschiing  A.Nummer Leverancier Leverancer Aantal 'E] LEVLRANCIER ﬁ
Naam Nurnimer
Wesgen -
5 NVoos mebdekroot 10015 DEMO Loverancir 2 18 :I“"' o

afhandelen 18

Er kunnen eventueel nog wijzigingen in de bestelling worden gemaakt. Klaar om te bestellen?

Druk dan op “Afhandelen”.

%

Afhandelen

Er verschijnt nu een mogelijkheid om de inkoopopdracht aan te maken voor beide leveranciers.

Druk op “Inkoopopdracht”.

n Inkoop

Bestelvoorstel Bestellijst Inkoopopdrachten Inkoopleveringen Binnenmelden

‘ é) Terug
Bestelijst afhandelen

Selecteer de af te handelen artikelen

Inkoopopdracht | 7] A.Omschrijving  A.Nummer Leverancier Leverancier Aantal
Naam Nummer

i1 vaas middelgroot 10015 DEMO Leverancier 2 18

18

Er verschijnt nog een pop-up om te bevestigen.
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Inkoopopdracht(en) aanmaken

Van de geselecteerde artikelen wordt nu een inkoopopdracht
aangemaakt voor leverancier DEMO Leverancier.

Wilt u doorgaan?

Ja Nee

Druk op “Ja” om te bevestigen. Er is nu een inkoopopdracht aangemaakt en die is zichtbaar

onder het tabblad “Inkoopopdracht”.

3 Inkoopopdrachten

Voor een overzicht van alle inkoopopdrachten ga in het hoofdmenu naar Inkoop >

Inkoopopdrachten.

Let op: U moet de inkoopopdrachten en eventuele wijzigingen moeten zelf worden

doorgestuurd naar de leverancier. Dit gebeurd niet automatisch.

Rechts in het scherm kan gefilterd worden op inkoopopdrachten, bijvoorbeeld moeten ze
allemaal worden getoond of alleen de openstaande. Ook kan gefilterd worden op filiaal of

artikel.
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Er zijn een aantal mogelijkheden in dit tabblad:

Inkoopopdracht raadplegen: De inkoopopdracht bekijken.

Nieuw: Nieuwe inkoopopdracht aanmaken. Wanneer er vanuit dit tabblad een nieuwe

inkoopopdracht wordt aangemaakt verschijnt er een nieuw scherm.

0 inkoop
stel L dracht Inkoopleveringen Binnenmelden
é) \/ Nieuwe opdracht
Nieuwe inkoopopdracht
Inkoopdracht: NIEUW Opdrachtdatum; [31. 7.0019 ()= | Medewerker: Superuser (999999) v
Inkooglevering: Leverdatum: (31 70010 (v Filioal: D 2. Hoofdkantoor =
Status: Betreft: |
Externe referentie;
> | Leverandger
> Totasl bedrag (INCL): 0,00 Totaal bedrag (EXCL): 0,00
[a) KaM Opdrachtregels - Aantal artikelen:
Al # Aantal Besteleenh. Verpakking A.Omschrijving A.Nummer Tekst Inkoopprijs Korting(%) Inkoopbedrag Omzetgroep BTW (%) Leverdatum
Artikelen
Mizuw artikel
B
Inlezen

Kopigren van

Hier kan dan alle gegevens worden ingevuld over de levering en de artikelen worden
geselecteerd. Ook kan er een eerdere inkoopopdracht gekopieerd worden. Nadat alles in

ingevoerd, druk dan links bovenin op “Nieuwe opdracht bevestigen”.

Wijzigen: Hiermee kan een openstaande inkoopopdracht worden gewijzigd.

Levering: Selecteer een inkoopopdracht die binnen is gekomen en druk op “Levering”. Het

volgende scherm verschijnt.
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Ibeopeverin: i e Meterter 395 spans o) g
Inkoopopdracht: [18.000002 Fied 2 | oS =1
gepere | |
B ] oo
’:I Totaal bedrag (INCL): | 0,00 Totaal bedrag (EXCLY: 0,00/
Volledig leveren | # Aantal Reeds MNogte Deze levering Verpakking A.Omschrijving  A.Nummer Tekst Inkooppriis Korting(%) Inkoopbedrag Omzetgroep BTW (%)
l—“ in opdracht geleverd leveren |
1 18 i [ Vaas middelgroot 10015 Vaas middelgroot. 0 0,00 2. Glaswerk 2

‘ 18 0 18 ° 0,00

Is alles binnengekomen? Druk dan links op “Volledig leveren”. Alleen een deel binnen gekomen?
Geef dan bij “Deze levering” aan hoeveel er zijn binnen gekomen en druk na één van deze twee

opties dan links bovenin op “Nieuwe levering bevestigen”.

# Aantal Reeds Nog te  Deze levering Verpakking A.Omschrijving
in opdracht geleverd leveren
1] 18 8 10 Vaas middelgroot
18 0 18 0

Wanneer een bestelling deels geleverd is, dan zal de inkoopopdracht bij het tabblad
“Inkoopopdrachten” zichtbaar blijven met de status “deels geleverd” en zichtbaar zijn bij het

tabblad “Inkoopleveringen”.

Wanneer de opdracht volledig geleverd is veranderd de status naar “afgehandeld” en is deze

niet meer zichtbaar bij de openstaande inkoopopdrachten.

4 Inkoopleveringen

Voor een overzicht van alle inkoopleveringen ga in het hoofdmenu naar Inkoop >
Inkoopleveringen. Hier kan ook weer gewerkt worden met filters die rechts in het scherm zijn in

te stellen.
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Hier zijn drie handelingen die gedaan kunnen worden.

Raadplegen: Bekijk de inkooplevering.

Nieuw: Levering gekregen waar geen inkoopopdracht van in? Maak een nieuwe levering aan.

Het volgende scherm verschijnt.

e) Annuleren \/ Ileuuel m"
Mieuwe directe inkooplevering

Inkooplevering: NIEUW Datum: [31. 7.0019 [~ | Medewerker: (995995 | superuser (399999) =
Fiaal 3|2 Hoofdkantoor v

Betreft: |
Extemne referentie:

> [teverancer [ |

> Totaal bedrag (INCL): 0,00 Totaal bedrag (EXCL): 0,00
[a) KM Leveringsregels - Aantal geleverde artikelen:
Artiel # Aantal Verpakking A.Omschrijving A.Mummer Tekst [nkoopprijs Korting(%) Inkoopbedrag Omzetgroep BTW (%)

I.,T:E) peen gegevens

Artkelen

Nz artikel

B

Inlezen

B

Kopigren van

Vul de informatie in, selecteer een leverancier en selecteer de artikelen. Of kopieer een eerdere

levering. Nadat alles is ingevuld, druk dan op “Nieuwe levering bevestigen” om op te slaan.

Wijzigen: Levering wijzigen.

5 Binnenmelden

Binnenmelden is een functie die voor leveringen gebruikt kan worden wanneer er ook gebruikt
wordt gemaakt van de module Q2050 Mplus Orders. Deze functie laat bij het scannen van de

artikelen die zijn geleverd welke inkoopopdrachten en verkooporders uitgeleverd kunnen
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worden. Na bevestiging worden de inkoopleveringen en pakbonnen automatisch gemaakt.

Indien van artikelen geen openstaande inkoopopdracht gevonden kan worden dan zal hiervan

(per leverancier) een direct inkooplevering aangemaakt worden.

Op basis van het aantal dagen dat een inkoopopdracht of verkooporder openstaat zal

bepaald worden welke als eerste in aanmerking komt voor de binnenmelding.

Ga in het hoofdmenu naar Inkoop > Binnenmelden. Links in het scherm kan er gekozen worden
om één of meerdere artikelen te selecteren. U kunt artikelen handmatig selecteren, importeren

of scannen met een barcode scanner.

Wanneer het artikel geselecteerd is verschijnen de inkooporders en inkoopopdrachten waar dit

artikel op staat. Dit wil niet zeggen dat al deze opdrachten binnengemeld kunnen worden.

o
Besteivoorstel Bestallyjst ten plevering i Staten
'S
(—) Temy L/ Al binncamekden L]
ernevutn
Selecteer de binnen te melden artikelen
E
mia | AOmschrijving ANummer Bonenmelden Aantal Binnenmeden Aantal
[—D) inkoop inkaopopdrachten werkoop verkaoporders :EI e
iy Gewrzae 10021 11 12
@ 1 1
Tz
Drectmieverg
G
Regel wssen
Totaal aantal inkoopopdrachten: 1 Totaal aantal verkooporders: 2
Ink.opdracht  Leverdatum Openst. Meuwe status Fiiaal Verk.order  Leverdatum Openst. Nieuwe status Filaal Hudge status R.Naam R.Nummer
lagen
faton | 19:000001  31-7-2019 Deels geleverd 2. Hoofdkantos  19.000001 31-7-2019 Deek geleverd 2. Hoofdkantoor Openstaend Lnda 5
19.000002 31-7-2019 Deels geleverd 2. Hoofdkantoor Openstaand Lnda 5
< >
[ Artikelen van inkoopopdracht 19.000001 K Artikelen van verkooporder 19.000001
AOmschrivng ANummer In opdracht Reeds geleverd  Deze leve| A.Omschrijving ANummer In order Reeds geleverd  Deze leverng
Geur zakje 10021 22 Geur zakie 10021 2 1
22 Rouvaverk 10007

Kaarsen 10010 1
Kaartjes bs 10006 1

Wanneer op ‘Alles binnenmelden’ wordt geklikt worden net zolang opdrachten binnengemeld
totdat er geen artikelen meer in de selectie aanwezig zijn in de volgorde zoals de opdrachten
zijn weergegeven. Wanneer een artikel dus in meerdere openstaande inkoopopdrachten staat
dan zal altijd de opdracht die het langst openstaat als eerste in aanmerking komen voor

binnenmelding. Indien een inkoopopdracht korter openstaat dan het aantal ingestelde
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openstaande dagen dan zullen de opdrachten die volledig binnengemeld kunnen worden als

eerste in aanmerking komen.

Ditzelfde principe wordt ook toegepast voor de verkooporders.

Omdat bij ‘Alles binnenmelden’ de volgorde van binnenmelden vaststaat is het nog mogelijk
om een enkele opdracht binnen te melden. Op deze manier kunt u een bepaalde opdracht

voorrang geven en deze als eerste binnenmelden.

Selecteer een inkoopopdracht in de lijst en klik op de knop ‘Ink.levering’. Na bevestiging zal de
geselecteerde inkoopopdracht worden binnengemeld. Hierna zal het overzicht vernieuwd
worden en de opdracht uit de lijst verdwijnen. Ook het aantal in de kolom ‘Binnenmelden
inkoop’ wordt voor de betreffende artikelen verlaagd omdat deze nu zijn binnengemeld. Let op

dat de aantallen in kolom ‘Binnenmelden verkoop’ hierdoor niet wijzigen.

Op dezelfde manier kunt u een enkele order uitleveren. Selecteer een order in de lijst en klik op
‘Pakbon’. Hierna wordt een pakbon van de order aangemaakt en zullen de aantallen in de

kolom ‘Binnenmelden verkoop’ aangepast worden.



