
Inkooporder aanmaken 

 Ga naar de tab artikelen (Alt + b + h + i) 

 

 Open een nieuwe inkooporder (Ctrl + Insert) 

 

 Zoek de crediteur (F4) 

o Bij twijfel over de leverancier, kijk in het artikelbestand (Alt + b + h + k) 

o Zoek hierin op de artikelcode of eventueel artikelcode leverancier. 

 

 



 Vul de volgende gegevens in 

o Naam van de inkoper 

o Bestelling voor voorraad of voor klant (referentienummer verkooporder) 

o Sommige leveranciers bestellen we bijv. maar 1x per week 

 

 Volgende tabblad (invoer), hier gaan we artikelen invoeren 

 

 Vraag collega’s of zij ook nog iets nodig hebben voor een klant. Dit scheelt weer in de 

verzendkosten. Franco bedrag van de leverancier is te vinden bij het stamblad van de 

crediteur. (Alt + b + c  zoek leverancier  documenten  Open stamgegevens) 

 



 Sla de inkooporder op (Esc + Enter) 

 

 Nu kan de inkooporder verzonden worden (Alt + r + d) 

o Volgende 

 

o Bij de meeste leveranciers kunnen we de bestelbon elektronisch versturen 

 Dit kan je zien aan het vinkje achter de crediteur 

 Wanneer dit niet zo is dan is het een uitzondering. Dit moet dan vaak 

naar een persoon gemaild worden, deze informatie is ook terug te 

vinden in het stamgegevens blad van de leverancier. 

 

 

 De bestelling is nu besteld. 


