
Instructie bestellingen INCI via Webshop/vooruitbetalingen 
 
Inkoop bestemd voor verkoop via Webshop / Vooruitbetalingen, waarbij geen crediteur in AV 
staat.  
Als er sprake is van een inkoop via een webshop, waarbij meteen of vooruitbetaald moet worden, 
dan maak je een regulier INCI-artikel aan. 
NB: als de inkoop geschiedt op achterafbetaling per factuur, laat dan altijd eerst een crediteur 
aanmaken als deze nog niet bestaat.   
 

1. Als de INCI-dialoog verschijnt, kies dan bij leverancier voor: 
- Diverse (Webshop) leveranciers NL – 68907C 
- Diverse (Webshop) leveranciers BTL – 68908C 

 
2. Vervolgens wordt de inkooporder automatisch gegeneerd.  

 
3. Voeg de volgende gegevens toe aan de inkooporder: 

- In omschrijving artikel-orderregel ook altijd naam leverancier toevoegen (zodat artikel na 
verwerking altijd te matchen is aan een leverancier) 

- Verzendkosten inkoop (indien van toepassing). LET OP: verzendkosten excl. BTW 
invullen 

- Voeg de Webshop-url toe in de lege regel onder de artikelen, zodat de besteller weet 
waar de producten besteld moeten worden.  

 
4. Verstuur de definitieve bestelbon elektronisch (Alt + R + D). Hiermee komt de inkooporder per 

mail bij info@bjctools.nl.  
 

5. Degene die de info-inbox beheert zet het verzoek uit bij Geert/Nancy/Niels/Daan 
 

6. Geert/Nancy/Niels/Daan zorgt vervolgens voor de bestelling en handelt de betaling af. Als er 
een referentie meegegeven kan worden, dan het inkoopordernummer meegeven. (zodat 
logistiek weet voor wie de goederen zijn en of er een verkooporder aan gekoppeld is)  

 
7. Stuur de factuur o.v.v. inkoopordernummer naar admin@bjctools.nl. Als je niet meteen de 

factuur ontvangen hebt, stuur dan (bevestigings-mail) door naar admin@bjctools.nl o.v.v. 
inkoopordernummer en totaalbedrag. Stuur altijd de factuur na. (zodat administratie weet, van 
wie de factuur alsnog ontvangen zal worden)  
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