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In het Leveranciersportaal kunt u orders en facturen administratief afhandelen. Dit geldt voor zowel
dagelijks onderhoud als voor mutatie onderhoud. Daarnaast is het verloop van de order
overzichtelijk te zien en bij te houden.

1. Aanmelden

Per leverancier wordt er één inlogaccount voor het leveranciersportaal aangemaakt. Met dit account
kunt u uw orders inzien, muteren en verwerken. De url is:
https://leverancier.eigenhaard.nl/EmpireProductie VENDOR/WebClient/SignIn.aspx
Gebruikersnaam en een wachtwoord ontvangt u per mail van Eigen Haard.

Microsoft Dynamics NAV

Gebruikersnaam: = X

Wachtwoord: T

AEnmel der

Zodra u bent ingelogd wordt de ‘startpagina’ van het Leveranciersportaal weergegeven.

Microsoft Dynamics NAY

anciorsportal

| Sraipagas Leveranciersportaal

Binnen het menu aan de linkerkant of via de mappen centraal in het scherm heeft u de mogelijkheid
om de verschillende orders in te zien. Via de mappen is ook direct te zien hoeveel orders er in een
bepaalde status aanwezig zijn.
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LET OP! Voor de inkoopwijze 'Offerte’ gebruiken we bij Eigen Haard momenteel een andere
werkwijze (huidige werkwijze). Hierdoor zal inkoop middels 'Offerte’ niet gebruikt worden via het
leveranciersportaal.

2. Instellingen

Instellingen

Onder Instellingen heeft u de mogelijkheid om het wachtwoord te wijzigen door eerst het oude
wachtwoord op te geven en vervolgens het nieuwe.

Bewerken - Wachtwoord wijzigen - Scheffer Schilders f

Oud wachtwoord |

Wachtwoord

Wachtwoord bevestigen

0K Annuleren

Onder Mijn gegevens kunt u controleren of de NAW- en overige gegevens juist zijn genoteerd.

Bewerken - Mijn gegevens - CO0002197 « Scheffer Schilders BY f
Naam Scheffer Schilders Bv

Adres . =

Telefoon

E-mail ="s

E-mail nieuwe offertas

E-mail nieuwe orders |

E-mail reacties op leveranciersopm...

Betalingscondities Eetaling binnen 30 dagen
Bankrekeningnr. - s
Btw-nummer = =
Kvk-nummer -
oK Annuleren

LET OP! E-mail adressen (bijv. voor een notificatie bij een nieuwe order) kunnen in dit scherm niet
gewijzigd worden. Een wijziging van een e-mail adres kunt u per mail doorgeven aan
bof@eigenhaard.nl. Vermeld u hierbij altijd uw contactnummer (C-...) of leveranciersnummer (L-...)!
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3. Zoeken en filteren
Om te zoeken binnen orders of facturen kiest u in het menu aan de linkerkant voor één van de
gelijknamige opties. Het scherm opent dan een lijstpagina. Via het vergrootglas rechts bovenin kunt u
vervolgens zoeken op alle data die in de lijst beschikbaar zijn. Bijvoorbeeld op (Intern)
Ordernummer, maar ook Omschrijving, Straatnaam, Huisnummer en Postcode, en overige
beschikbare data.

Microsoft Dynamics NAV

| HEME  ACTES  NAVIGEREN

<

G | srasreacine Orders Ee 0

aal

Aanrechtbiad - Zitlos Mesrstedeiwonen

Wanneer u met de muis op het kolomlabel gaat staan, verschijnt er een pijltje. Hiermee kunt u de
rijen sorteren of een filter toepassen.

4. Orders

Order

Orders

B s Do |Do Lo |Do Qo[ o

Geweigerd na
Ter uitvoering Geweigerd Geaccepteerd Technisch gereed || In steekproef steekproef Te factureren

Onder het kopje orders ziet u een aantal mappen die de status van een order weergeven. De
statussen hebben de volgende betekenis:

Ter uitvoering: Zodra er een order door Eigen Haard gegund is, komt de order binnen in deze map. U
heeft vervolgens de mogelijkheid om de order te accepteren of te weigeren.

Geweigerd: De geweigerde orders komen in deze bak terecht (zodra Eigen Haard de order annuleert,
verdwijnt de order uit het Leveranciersportaal).

Geaccepteerd: De geaccepteerde orders komen in deze bak terecht. U kunt deze nu plannen met de
huurder.

Gepland: Zodra de order gepland is komt de order in deze bak terecht.

Technisch gereed: Na het gereedmelden komt de order in deze bak terecht en moet de
kostenspecificatie worden ingevuld. De order komt dan in één van de drie volgende bakken terecht.

In steekproef: De order is in de steekproef terecht gekomen en moet nog worden goedgekeurd door
Eigen Haard.
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Geweigerd na steekproef: De order is na steekproef geweigerd door Eigen Haard. De
kostenspecificatie moet opnieuw worden ingevoerd.

Te Factureren: De kostenspecificatie is goedgekeurd en u kunt de order factureren.

4.1 Accepteren

Micrasoft Dynamics NAY

Hove | s

kv B U

Dl Accepieres Vereuwen Lnenscenammeningen  Avwulece  Silsge  Cenenn
Sch g e

averancisrpartaal

| riaaA Orders, Ter uitvoering

= =]

Tenachi iy puivaThiTdvGr nait Cvilisetzuye T
ook
DRG0 Elein Planmatiq Onderhoud initia_ MesstedeWonen  Fanmatio i 20-5-2117 1200 11503

OWI00083-000-01 tte Mpssterde Kletkatrzat 73 TEIST Waklagintres Meerstedewonen.  Dsgelijoon.. 20-5-20171300 AB-102017 Diferte 1200

Vanuit dit overzicht kunt u één of meerdere orders (of alle orders in één keer) aanvinken om deze
vervolgens te accepteren via de knop Accepteren. Om meerdere orders te selecteren kiest u bij één
van de orders via de drie puntjes achter het ordernummer de optie ‘Meer selecteren’. Op dat
moment wordt het mogelijk om meerdere orders aan te vinken.

A = | ]

Lk \/ [ ] = |
Datafiz] Lzeapmpran Ramisien Learansiepmanengen Asvudiends  Blisge O
Dr: amsErfingEn

CWDOOGTEI-000-01 N

VDO g

Waer salecteran

| €| everanciersportaa

De orderdetails kunnen worden geopend door op een orderregel te klikken op het ordernummer. De
detailkaart zal dan openen. Ook vanuit dit scherm kunt u de order accepteren. In deze detailkaart is
ook de mogelijkheid aanwezig om een order te Weigeren.

HOME ACTIES | BEHEREN

&/ Accepteren Kosten-/taakspecificatie Gereedmelden en afhandelen zonder factuur [IJJ Bijlage
X Weigeren Gereedmelden Heropenen L;' Leveranciersopmerkingen
Weergeven
Planren Gereedmelding ongedaan maken Aanvullende omschrijvingen
Beheren Venwerken

Bewerken - Order - Woningstichting Eigen Haard - OND18-000168-000-01

LET OP! U kunt de order pas afdrukken nadat u deze geaccepteerd heeft. De knop ‘Afdrukken’ is te

zien als u de order opent vanuit de bak ‘Orders — Geaccepteerd’ (en dus niet direct nadat u op de
knop ‘Accepteren’ hebt gedrukt)
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4.2 Plannen

Eigen Haard

Zodra een order is geaccepteerd kunt u een Intern ordernummer noteren en de order inplannen in
overleg met de bewoner. Klik op de knop ‘plannen’ in het lint. De planning moet binnen de uiterste

datum van het reparatieverzoek vallen.

HOME ~ ACTIES | BE-EREN
W Accepleten Kersber-Aankspecificatio Cepmecmaiden en afhandelen rorcer fnctus (i) Bijlage
Vieergever W Weigeten Gereedmelde Heroperien L) Leveranciersoomerkingen Fagina
Gereedmelding ongedasn meken Bsrvullende amschripvingen Al *
|_EBeheren Verneren -
Bewerken - Order - MeerstedeWonen - GV00000094-000-01 7z
Algemeen
Nummer QOVO00D0094-000-01 Voorkeurstatum
Opdrachtgever MeerstedeWonen Voorkeursdagdeel
Offertenr. 1OFQ00000486 Afcpraakdatum
Orderdatum 20-9-2017 1&0D Gosderen en diensi=n Glasfonds, Rioolabonnement
Cmschrjving Yaolslagintres Technisch gereeddatum
Vearkoopwijze Offarta Intern offertenummer IC-DD4600
Oréerbedrag 120,00 Intern ordernummer
informatie bij [Financial] Btw verlegd ~
Status Ter Uitvoering koslenspecifiicatie definitiel |
Opmerking goedkeuring > | ogelyk sprake van garan... O
Viterste gereeddatum 10-10-2017
Locatie Appartement zonder ift | Meester de Klerkstraat 75 ZEIST
Huurder
Melder
Taken
Tazk... Locatie Bouwslement Onderdesal Gebrak v
Suiten |

Indien gewenst kunt u een order plannen na de uiterste gereeddatum. U dient hiervoor een reden op

te geven.

HOME

Planningsredencodes + nieuw

Code

Omschrijving

«  Op verzoek van huurder
MATERIAAL Materiaal in bestelling

WEER Agv weer niet uitvoerbaar

“ Annuleren
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Het inplannen van afspraken is van groot belang. Eigen Haard kan deze informatie gebruiken om haar
huurders te informeren. Binnenkort zal deze informatie ook zichtbaar zijn in het klantportaal van
Eigen Haard.

LET OP! Er kan maar één afspraak worden vastgelegd. Wanneer er twee afspraken worden gepland
met de klant, kan dit evt. worden vermeld bij de leveranciersopmerkingen.

In het veld Goederen en diensten kunt u zien of de betreffende huurder een
onderhoudsabonnement heeft.

Het veld Informatie bij geeft aan wie de order heeft aangemaakt. Veel onderhoudsverzoeken
worden door medewerkers van ons Klantcentrum of door huurders zelf (in ons klantportaal)
aangemaakt; in dit veld staat dan de naam van het systeemaccount (sa-empire-isres).

Via de knop Aanvullende omschrijvingen vindt u extra informatie over het onderhoudsverzoek.

Leveranciersopmerkingen

HOME ACTIES ‘ BEHEREN |

Accepteren Kosten-/taakspecificatie ﬂ Gereadmelden en athandelen zonder factuur [IJJ Bijlage
. X Weigeren +/ Gereedmelden Heropenen L:J Leveranciersopmerkingen
Weergeven
E Plannen X Geresdmelding cngedaan maken Aanvullende omschrijvingen
Beheren Verwerken

Via de knop Leveranciersopmerkingen kunt u een opmerking plaatsen bij een order en licht u de
kostenspecificatie (zie 4.3) toe. Ook kunt u één of meer bijlagen toevoegen.

LET OP! Leveranciersopmerkingen zijn niet bedoeld als communicatiekanaal, bijv. om vragen aan
Eigen Haard te stellen over de order.

4.3 Gereedmelden
Het gereed melden van een order verloopt in twee stappen. Eerst meldt u de order technisch gereed,
vervolgens voert u een kostenspecificatie in.

Technisch gereed melden
Om de order technisch gereed te melden gaat u naar Orders — Gepland en selecteert (of opent) u de
order die u gereed wilt melden. Klik op Gereedmelden in het lint en selecteer een afrondcode.
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O d | Mummar CVDO000M4-000-01 Uttareta qeroad astum 1 M0-2017
o
rae Opdrachimauar Moarstadaianan Voorksursdsaum
Ovibur Offerterr, 1DFO000004E ourkeursdagdes!
Cligea il 0¢G0T 1500 Afgraatelstim 21 00T 1RO KO0
DN
Omsehrjung wridaginires Gosderan an denstan Gilasionds Risoabcmmemant
verkoopmiize Offerts: Techoizch geresddatem =
Bewerken - inwvoer datumytiid technisch geresd "4
Oigertediag 12000 IPrem afferteramimen 0-DCa50
iwddFmatio bij [Financal] Intam arcenLmmar INTORD-] - Datisn techinisch géraod 52077 " | 3
St Geplind B verleg = Tijd technisth gereed 1557
it gowdhising . Koataisoeilabe defnmad ] P |
hrcoptatisdanrm 2002011 107 Magalfik eptaka van garar,
ortia Nppamsmant mnder it | Masstar da
sunridor
Aleldar
Taken
Task Locaiin Ustuwmmen Circherirml
Afrondcodes order + nieuw je. /'
Code Omschrijving

-+ Werk afgerond

02 GEBREK -+ Geen gebrek aangetroffen

03 GARANT «+«  Onder garantie uitvoeren

04 BEWONER ~+«  Bewonersgedrag, niet uitgevoerd

05 COMNTRACT «+«  Onder contract uitvoeran (door contractpartij)

06 N UITV «+»  Bewoner wil het niet meer laten uitvoeren (rede...

“ AnnUIeren

Na de actie ‘Gereedmelden’ op het portaal wordt de gereedmelding ook doorgevoerd in het systeem
van Eigen Haard.

LET OP! U kunt meerdere orders in één keer gereed melden. Ga naar Orders — Gepland en kies via de
drie puntjes achter het ordernummer de optie ‘Meer selecteren’. De ingevoerde datum wordt op alle
orders toegepast.

Kostenspecificatie invoeren
Nadat u de order technisch gereed gemeld heeft, voert u op basis van het onderstaande scherm de
kostenspecificatie in.
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De kosten kunnen gespecificeerd worden ingevuld (arbeid, materiaal etc.) of in één keer als
totaalbedrag volgens de eenheidsprijzenlijst. Er moet wel rekening gehouden worden met de BTW

(hoog/laag).

LET OP! Wanneer u na het invoeren van de kostenspecificatie op de knop sluiten (rechtsonder) klikt,

Eigen Haard

HOME MCTIES

’ L) )

Bemerken  Kostenspecificatie definitiel Kostensoecficatie
mizcen heropanen

Eeheren VErmeis

Bawerken - Kostenspedficatia - OVODD00094-000-01 « Volelagintres « Scheffer Schilders BY

TW veriegd <
Definitief |
Btw haog Btw lzag BYW Gesn
Arbend
Matenaal
Voamjkosten
Diverse kostan
Tataal
Bew
Totaal excl. B 120,00
Totaal incl Btw 120,00 Brw verlegd

is de kostenspecificatie nog niet definitief.

Toelichting kostenspecificatie invoeren

Via de knop Leveranciersopmerkingen (zie 4.2 Plannen) dient u nog een toelichting te geven op de
kostenspecificatie. Vervolgens opent u de kostenspecificatie opnieuw en kunt u via de knop

‘Kostenspecificatie definitief m

aken’ de order definitief gereed melden.

Als de acties ‘Technisch gereedmelden’ en ‘Kostenspecificatie definitief maken’ allebei zijn

uitgevoerd, kan de order de status In steekproef krijgen. Dit is het geval als de order in de steekproef
valt en dus door Eigen Haard goedgekeurd moet worden. De order is dan terug te vinden in de bak

Orders - In steekproef.

Als de order goedgekeurd wordt, of niet in de steekproef valt en automatisch goedgekeurd is, dan
wijzigt de status van de order naar Te factureren. De order is dan terug te vinden in de bak Orders —

Te factureren.

Een order die niet wordt goedgekeurd, omdat bijvoorbeeld kosten niet juist zijn of het werk niet
volledig is uitgevoerd, is terug te vinden onder Orders - Geweigerd na steekproef. In het veld

‘Opmerking goedkeuring’ staat

wat de reden is van de weigering.

Instructie leveranciersportaal



Eigen Haard

Microsoft Dynamics NAV

Dwian vwromoee (o erusrwsrrmarge  Aredess g
arfiplieed

i i
L
[
[

Geweigerd na steekproef

Heeruiadewome T-11-2076 38 ITATAE TN Ve

ITT0TE 7112008 M

De order kan via de detailkaart worden heropend en van aangepaste kosten worden voorzien,
waarna deze opnieuw definitief gemaakt kan worden.

[ 7 4 p
Vi pisnnisnde Sl Leveandesopmendngen Ve Voigerce
eingen
ﬂu'e‘;n Vaweroen o -
weergeven - Gnderhoudsorder - Meerstedevwonen - REFY-00000293-000-01 s
B
Abgemeen Al
M e HEPV-OKI 0208 -D00-H Listerste geresad Hum 21-11-209%
Opdsackigever Mzorstede Waren vostkeursdatum
Cffarterr voorkeursdagdes]
Oirtercdabiom T-11-2n10 1030 Ak praskdatum F5-11-14 10000120000
Omschajuing aarbanll vasta pigs LA B BTN Ritislsbann patoet
Warkoopwize Viste tankpris Techniech gereeddstum TA-L006 105D
Orderbiedrag k Aba8 Imberm ofertenummer
Infarmatic b Intern adernummer
Status Cewaigersd ng steekpros! Bl verlegl [l
(%)

Gty gowdheuring Kastwrifratis definiticd (5]

4.4 Gereedmelden en afhandelen zonder factuur

Het komt voor dat u onderhoud uitvoert waarvoor u geen factuur hoeft in te dienen bij Eigen Haard.
Bijvoorbeeld uit coulanceoverwegingen, omdat het contractwerk betreft of omdat het
onderhoudsverzoek onder garantie valt. In dat geval is het mogelijk om de order gereed te melden
en af te handelen zonder factuur.

HOME ACTIES | BEHEREN

Accepteren Kosten-/taakspecificatie O Gereedmelden en afhandelen zonder factuur @J Bijlage
X Weigeren  «/ Geresdmelden Heropenen Q Leveranciersopmerkingen
Weergeven
E Planren X Gereedmelding ongedaan maken Aanvullende omschrifvingen
Beheren Verwerken

Om dit te doen, selecteert u de order en kiest u voor de optie Gereedmelden en afhandelen zonder
factuur. De order wordt direct afgesloten en verplaatst naar de bak Orders — Afgehandeld. U kunt
geen kostenspecificatie meer invoeren of een factuur indienen.

LET OP! Het is niet mogelijk om deze actie ongedaan te maken!
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5. Factureren
Onder Orders - Te factureren zijn de gereed gemelde en/of goedgekeurde orders binnen het portaal
te vinden. In dit scherm kunt u de order selecteren die u wilt factureren. Het is mogelijk om
meerdere orders op één factuur te factureren.

LET OP! Het is niet mogelijk om orders met BTW verlegd en niet-verlegd op één verzamelfactuur te
combineren. Het is ook niet mogelijk om orders voor verschillende EH-bedrijven (Eigen Haard WS,
Django BV etc.) op één verzamelfactuur te zetten.

HOME ACTIES MNAWIGEREM

AR = I &= @8

Factureren Details Vemieuwen Leveranciersopmerkingen Aanvullende  Bijlage  Afdrukikeen  Openenin
emschrijvingen Excel

Verwerken Rapport Pagina

< Eigen Haard WS

& | sramreaciva~ Orders, Te factureren
b Offertes Ordernr. Intern ordernummer Adres Plaats
4 Orders
Ter uitvoering OND18-000020-000-01 Andoornstraat 5-HS AMSTERDAM

Na het selecteren van één of meerdere orders kan met de knop Factureren het scherm Bewerken
factuur worden geopend, met daarin opgenomen de factuurregel(s) op basis van de zojuist
geselecteerde order(s).

LET OP! Als u eerst één order selecteert en dan op factureren klikt, kunt u daarna, als u op orders
toevoegen klikt, maar 1 order per keer toevoegen. Om meerdere orders toe toevoegen klikt u op de
puntjes rechts van het ordernummer, en dan op 'meer selecteren'.
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1 BCTIES BEHERER
Xz 0 0 @ 3= X
Wersjder=n Bewerken  Indizren Bjlege Factuur/creditnotabiisge  Ceders) Carderiz)
boewoegen verwljder=n
Het e W '-“-E'_l‘:'
Bes en - Fartn P
Bewerken - Factuur P
Algemeen
ge 2
Dpdrachigewver P Ber sl mdsWWinnan Totaslbedrag factuur . =
Factuurmr, opdrachigever Btw-var |ging van foepass.. E
Intern factuumn ¥ | G-Rekening optie | Percentagea b
Factuurdatum 21-9-2017 " MNaar G-Rekening
Dimschnjpwng Bankrekemingnr. NLS2INGBOBS717 7251
Status Comospt Factuurfcreditnotabijfage 3. =
Lewerancizr
Betalingscondities Betaling binnsn 20 dagen Brw-nummer HLOOA1321 48813
G-Reksning Kvlk-nimmer I002DE65
Totalen
Regels
Tij e Crvschnjpme Aantal Eenhaid Ee b pri
el btw
O TIOR3 0000 === Vnlslaginires Arkeid 1 60,00 60
O OO0 34-000-10 1 === Walslaginires kdateriaal 1 &D,00 &0
< >
L¥4
Sheilen

Bovenin het scherm kunt u de factuurgegevens muteren en aanvullen. Bij intern factuurnummer vult
u het nummer in waaronder de factuur in uw eigen systeem staat.

Het Leveranciersportaal controleert of het Factuurbedrag (te ontvangen) gelijk is aan het bedrag uit
de regel(s). Als dit niet overeenkomt wordt een melding getoond waarin wordt aangegeven wat het
berekende totaal is.

Het is verplicht om het factuurdocument aan de digitale factuur in het leveranciersportaal te
koppelen. Gebruik hiervoor de knop Factuur/creditnotabijlage.

LET OP! Voor een snelle factuurafhandeling is het noodzakelijk dat het Totaalbedrag factuur gelijk is
aan het bedrag op de factuur in de bijlage.

U kunt factuurregels op basis van een order ook toevoegen of verwijderen door op de knop Order(s)
toevoegen of Order(s) verwijderen te klikken. Een order wordt vanuit dagelijks onderhoud altijd in
z'n geheel gefactureerd. Het is dus niet mogelijk om een deel van de order te factureren.

Zodra de factuur compleet is kan deze worden doorgezet naar Eigen Haard via de knop Indienen in
het lint bovenaan.

LET OP! Wanneer u een order selecteert en op de knop Factureren klikt, wordt er direct een
conceptfactuur aangemaakt. De order verdwijnt hierdoor uit de bak Orders — Factureren. Hierdoor is
het lastig om de order (met bijbehorende adressen) terug te vinden. Een trucje is om hiervoor in de
conceptfactuur de knop ‘Orders verwijderen’ te gebruiken. U krijgt dan een overzicht te zien van de
gekoppelde orders, mét adressen.
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Factuur

Facturen

Vnjgegeven voor
Concept Ingediend betaling Betaald

Onder het kopje Facturen kunt u de facturenvoortgang controleren. Onder Facturen - Concept zijn
de facturen terug te zien die u al (deels) heeft samengesteld, maar nog niet heeft ingediend (als u op

sluiten klikt i.p.v. indienen).

Onder Facturen - Ingediend zijn de facturen terug te zien die u heeft ingediend, maar die nog in het
proces van goedkeuring en doorboeken zitten bij Eigen Haard.

Zodra Eigen Haard de factuur heeft verwerkt, kunt u de factuur terugvinden onder Facturen -

Vrijgegeven voor betaling.

Facturen - Betaald toont de facturen die betaald zijn.

5.1 Procedure bij geweigerde factuur
Wanneer uw factuur door Eigen Haard wordt geweigerd, bijvoorbeeld omdat de factuur aan de
verkeerde entiteit gericht is of een verkeerd btw-percentage toegepast is, dan verloopt de procedure

als volgt:

1) U stuurt een creditfactuur naar digitalefacturen@eigenhaard.nl, zodat deze tegen de debet
factuur afgeletterd kan worden.

2) Zodra we de creditfactuur hebben verwerkt zetten we de order(s) opnieuw open; deze
krijgen de status ‘te factureren’.

3) Alleen als u een aanpassing moet doen in de kostenspecificatie, heropent u deze via de
order. U past de kostenspecificatie aan en maakt deze opnieuw definitief. Let op: om de
kostenspecificatie definitief te maken moet u terug naar de bak ‘technisch gereed’.

4) U maakt een nieuwe factuur, incl. nieuw factuurnummer, aan en dient deze in het
leveranciersportaal via de reguliere weg in.

Instructie leveranciersportaal



