
Verkooporder aanmaken 

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

 

 Open een nieuwe verkooporder (Ctrl + Insert) 

 

 Zoek de debiteur (F4) 

o Bedrijfsnaam 

o Adres 

 

 



 Vul de volgende gegevens in 

o Naam van de verkoper 

o Naam van de persoon aan balie/telefoon  

o Balie = afhaal, telefonisch vragen afhaal/afleveren 

 

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

 

 Makkelijkste is om de artikelen te scannen. 

o Wanneer je twijfelt kan je zoeken in het systeem 

o Let altijd goed op de hoeveelheden van de artikelen. 

 



 Wanneer alle artikelen op de bon staan kan je deze afsluiten en opslaan (esc + enter) 

o Bij een kas/pin bon de kortingen meteen aanpassen 

 

 Nu draaien we een pakbon (Alt + R + B) uit zodat de artikelen op verzonden komen 

staan. Nu zijn ze ook echt weg uit de voorraad 

 Eerst volgende en daarna afdrukken/opslaan. Ligt eraan of de klant een bon wil 

o Let op! Kas en pin bonnen nooit definitief maken 

 Daarna voltooien (Behalve dus bij kas/pin bonnen) 

 

 De bon is nu klaar en de klant kan zijn/haar spullen meenemen 


