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Inleiding

In deze handleiding kunt u lezen hoe u als Alliander leverancier uw inkooporders ontvangt, uw
orderbevestigingen en facturen opmaakt en verstuurt, en uw documentstromen volgt.
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I.  Inloggen

Surf naar www.baswareone.com waar onderstaande verschijnt

%> sonn /\\/
Can't access your account?
More information about document center
Don't have an account? Register now ' 5

BT
—Q‘

De accountgegevens ontvangt u van de leverancier Basware. Voor het aanvragen van een nieuw
wachtwoord kunt u direct naar punt 50 gaan.
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Navigatie door de inbox
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Na het inloggen wordt uw Basware account getoond en bevindt u zich in het Documentcenter.
Hier kunt u inkooporders terugvinden en facturen opmaken.
£ Folders Aan de linkerkant van het scherm ziet u een mappenstructuur waar u,
afhankelijk van de status van het bericht, alle berichten kunt terug
3 alle mappen vinden:
(] ortvangen Ontvangen — Het overzicht met alle recent ontvangen berichten, met
indicatie van de status. Hier ziet u bijvoorbeeld de nieuw ontvangen
[® verzonden bestellingen terug.
~ Verzonden — Uw verzonden berichten, bijvoorbeeld de verzonden e-
8 B-’ Concepten f o A
acturen en orderbevestigingen naar Alliander.
£ senandeld Concepten — De lijst met opgeslagen concepten en niet verstuurde
berichten. Dit kunnen bijvoorbeeld e-facturen zijn die u nog naar
Alliander moet versturen.
Behandeld — Het overzicht van alle behandelde berichten. Wanneer u op een ontvangen
bestelling een orderbevestiging of een e-facturatie doet, dan wordt het originele bericht
automatisch naar deze map verplaatst.
Berichtencentrum (Verkoop) — startpagina bij inloggen
Varkoop | e-Archief e-Archief - dat alle inkomende en uitgaande berichten bevat. Er zijn zeer
uitgebreide zoekmogelijkheden.
.=. Account | ? Hulp <:‘ Afmelden . )
: Account - Via deze tab kunt u gebruikersgegevens,
wachtwoorden en contactinformatie betreffende uw account beheren.
2% Instellingen
9

Via de tab “Account” krijgt u toegang tot o.a.

Mijn Handelspartners - Via deze tab komt u op een overzicht van alle

B wecttwoord wijzigen klanten waarmee u berichten uitwisselt. In uw account is Alliander als
P e-mail netificatie actieve klant opgenomen.
P,l E-rnail aflevering

‘+‘ Mijn Handelspartners

uuu Stamgegevens

Aanpassen bedrijfsgegevens
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Via Account en Bedrijfsprofiel kunt u uw Telefoonnummer, E-mail en overige gegevens
aanpassen.

LET WEL: wijzigingen moeten ook separaat worden doorgegeven aan

Alliander via inkoopbeheer@alliander.com

11

Wijzigen uw banknummer, KvK-nummer, BTW nummer, NAW gegevens of e-mailadres,
stuur dan altijd een email naar inkoopbeheer@alliander.com

Zij zorgen dat uw gegevens aangepast worden in de systemen van Alliander. Nadat deze
gegevens zijn aangepast zullen zij Basware ook op de hoogte stellen waarna de wijzigingen
zullen worden doorgevoerd in de BaswareONE Portal.
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V. Een inkooporder ontvangen

& -
[ = o [ T 1]
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P,
De inkooporders worden geplaatst in de (order) Inbox in het Documentcenter en komen
binnen in de map Ontvangen onder Folders. Nieuwe inkooporders zijn te herkennen aan
de status “Nieuw” en het vetgedrukte lettertype. Vanuit deze inbox/ map Ontvangen
selecteert en opent u inkooporders door erop te klikken.
Mazk e-factuur | Maak crderbevestiging B #in I o print | P el I €D Stuit venster
O Gerelatearde berichten Auditnummer: 49119918
© Aankooporder van alliander naar Alliander32 B.V.
Aankooporder - Origineel
e s
R T
Telefoonnummer 06-11432218
R

Vanuit de inkooporder zijn twee acties mogelijk, te weten:
e Maak orderbevestiging
¢ Maak e-factuur
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V.

Een inkooporder bevestigen

14 Mk orderbevessang [IIK Op “Maak  orderbevestiging” om een inkooporder volledig of
gedeeltelijk te bevestigen.
Irwn Opsiaan ais concept | Opsiaan & Versturen vi.0 *pml ? weip | € siut venster
O Gerelateerde berichten dits : 55405317
© Orderbevestiging van Alllander32 B.V, naar Alllander
Orderbevestiging
15
[*]
© Goederen/Diensten
Leveranciersne / Artikelnr
un""“"‘"':;'_ / Basteld aantal Bavestiging op order Eenheid Prijs  Per Prijscenheid Bedeag
e a3a0v: 1 wernige wverng v 4440000 1.0 Stuk 4440.00
Vul de verplichte velden in.
16 Orderbevestiging In het veld “Orderbevestiging” vult u het hummer van uw
[rommer | orderbevestiging in.
U kunt aangeven dat u de inkooporder
|k bevestig het bestelde zonder afwijki H ilei
17 a 3 wenn afwijking op e‘t bldn te geven beVeS“gt Zonder_ ?‘f\NIJklng' . In dat geVaI
& Goederen/Diensten selecteert u de optie “Ik bevestig het bestelde
zonder afwijking”.
A T v
© Goaderen/Diensten
Ligm ?:“mﬁ"”m:" Bevestigde leverdstum Bevestigd asntal [ Besteld santal Bevestiging op order tenhesd Prijs. Per  Prijseenheid Bedrag
1 “m:mum“_“" waw E i1 I — Stuks [pmmg 10 Stk £440.00
Indien u in de bevestiging een afwijking t.0.v. de inkooporder wilt aangeven, dan selecteert u
de optie “Ilk wens een afwijking op het bestelde aan te geven”. Vervolgens is het mogelijk
om op positie niveau de nodige wijzigingen aan te brengen.
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Door te klikken op “Opslaan & Versturen” verstuurt u de

Opslaan & Versturen L.
‘ . orderbevestiging.

o | s | s e %MH | ? H€||J | QS‘U“\‘EMEW |

Tk heb deze orderbevestiging gelezen en gecontroleerd en bevestiq dat 2 comect is. Het origineel order zal verplaatst worden naar de folder Behandeld.

20
Nadat u op “Opslaan en versturen” heeft geklikt, ontvangt u een extra melding. Bevestig
deze melding door op het groene vinkje te klikken. Hiermee verstuurt u de inkooporder.
21 Py De orderbevestigingen zijn terug te vinden in de
|'_\..7| Verzonden map “Verzonden” in het berichtencentrum.
= T - | 1| o
. e;. " -
] oo
= R o Tron e Decsereamer Faforerm Deasreradesrs e Frwom rewcepiegrivam Al
/.
22 Gl e
=
B

Nadat u de orderbevestiging heeft verzonden, wordt de inkooporder verplaatst naar de
map “Behandeld” in het berichtencentrum.
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VI. Een e-factuur aanmaken
INBELANGRIJK!!!

Alliander hanteert een betalingstermijn van 30 dagen. De datum waarop u de E-factuur vanuit de
BaswareONE Portal naar Alliander zend, is tevens de factuurdatum die gehanteerd wordt. Vanaf die
datum gaat de betalingstermijn van bijvoorbeeld 30 dagen in.

| Maak e-factuur v1.0 i RN IR Y | ? Help | €) stuit venster
D Gerelateerde berichten Auditnummer: 49123434
© Factuur van Alliander32 B.V. naar Alliander
Factuur Alliander2 BV,
Type Factuur Alliander ref: 103304
Tiim— 1354 BE04 75306406
Almere Steenweg 32
Valuta EUR -
Betalingswijze bank draft ALMERE
BetalingsconditieDirect betalen zonder korting Nederland
Leverdatum  18/12/2012 Bankrskaning
Referenties
Factuuradres
Ordernummer 4200014056 Root Organizational Unit
Orderdatum 17/12/2012 .
Orderbevestigingsnummer1324 6802 EM ARNHEM
Orderbevestigingsdatum  17/12/2012 Nederland
BTW nummer NLB07585932801
opmerkingen Kamer van Koophandel 34108286
Afleveradres
Staven
Utrechtsewagss
2 6812 AH ARNHEM
Nederland
3 © Goederen/Diensten
Leveranciersnr / Artikelnr
Lijn Bestelregelnr Omschrijving Hoeveelheid Eenheid Prijs BTW Per Prijseenheid Bedrag
Opmerkingen
1 e 1.000 Stuks 44400000  E0.0% 1.0 Stuks 4440.00 EUR
Opmaak samenvatting IT dag
Motivatie BTW-vrijstelling: intrastat
Factuur kortingen,/ toeslagen Totaalbedrag goederen / diensten 4440.00 EUR
Type  Omschrijving Bedrag Totaal factuurkortingen en -toeslagen 0.00 EUR
. . . . . «
Een factuur maakt u door vanuit de orderbevestiging OF inkooporder te klikken op “Maak e-
”
factuur”.
Maak e-factuur
Er wordt een nieuw facturatiescherm geopend.

10
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Iewne s alhrmeninn /i harges Total seooveent of goodhs [ services 200,00 DU
Yoo, St prmm— Tosal lmvosce afowasces L -
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Vul de verplichte velden. Indien de BTW per regel verschillend is kan je dit per regel aanpassen.

O Gocaie Rarawea

Articia info
Lirss Girdar Lina Dascription Quaatity Uit Prica) WAT Paw Frica usit A e
EbEdry
1 L | flesipm W [
] = L [ oW -] 3.0 B
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LET OP: indien er sprake is van BTW verlegd dan nu eerst stap 31!

Factuur Vul de factuur aan met een factuurnummer en de
e leverdatum.
Nummer
Waluta EUR
Bctalingswijze  EkdE
i jtic[Ermen s eriorirg =
Leverdatum _ﬂ

Referenties

Ordernummer 4501013085
Ordeardatum 30/05/2013

Orderbevestigingsnummer-

Betalingsconditie| Bimnen 30 dagen zonder korting w |

Bij Betalingscondities kunnen verschillende waarden worden gekozen. Echter Alliander werkt
altijd volgens de betaaltermijn die in de bestelling staat.

11
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De datum waarop u de E-factuur vanuit de BaswareONE Portal naar Alliander zendt, is tevens
de factuurdatum die gehanteerd wordt.

© Goederen/Diensten

Leveranciersar / Artikelnr

Lijn Bestelregelnr Omschrijving Hoeveelheid  Eenheid Prijs BTW Per Prijseenheid Badrag
Opmerkingen

10 - Stuks oo [sz10 1.0 Stuks 150,00 EUR

Dossiervorming

20 Stuks T [fros 1o stuks 2178.75 EUR
Cursusgeld

20 - - Stuks 00000 [s2re 1.0 Stuks 250,00 EUR
Studiemateriaal

a0 Stuks L sz10% 10 Stuks 370.00 EUR

Examenkosten

7 50 - - Stuks 2000 [saron 10 Stuks 180,00 EUR

Arrangementskosten

60 / Stuks 2500 [szrom 10 Stuks 12.50 EUR

Reprerachten

70 - - Stuks 2o [sarom 10 Stuks 275,00 EUR

Loopbaanbegeleiding

Een deelfactuur kan gemaakt worden door een regel die niet gefactureerd hoeft te worden aan
te vinken en vervolgens op de rode knop “Geselecteerde lijnen verwijderen” .

Klik op de rode knop om de lijnen te verwijderen:

Pt
[ T e T ) e Ard e P 1] Per Pripemd el Beira
e

, - .
s |[F]
Om het verwijderen te bevestigen, klikt u op het groene vinkje in het groene tekstvak “Wenst u

de aangeduide lijnen te verwijderen?”. Deze deelfactuur handelt u verder af als een normale
E-factuur, zoals staat beschreven vanaf punt 23.

Om het document te versturen, klik “Opslaan & versturen” en bevestigt

2 Opslaan & Versturen |\ gaze door op het groene vinkje te klikken. Doet u dit niet, dan wordt
9 deze deelfactuur opgeslagen in het mapje Concepten.

TOON OPSLAAN ALS CONCEPT OPSLAAN & VERSTUREN £ i@

& Ik heb deze e-factuur gelezen en gecontroleerd en bevestig dat ze correct is. o X

O Gerelateerde berichten Auditnummer: 783543
© Factuur van SUPPLIERMAES naar Alliander
Nadat u bij het maken van de factuur op “Opslaan en versturen” heeft geklikt, ontvangt u een

extra melding. Bevestig deze melding door op het groene vinkje te klikken. Hiermee verstuurt
u de factuur naar Alliander.

LET OP!: Als u niet op het vinkje klikt blijft de e-factuur in map Concepten staan. Hier kunt
u de e-factuur weer oppakken en alsnog verzenden.

VII. BTW verlegd en g-rekening

12
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Indien BTW verlegd van toepassing is moet er (voor actie 26) nog een extra handeling worden
uitgevoerd. Wanneer deze functionaliteit niet goed werkt, dan is het G-rekening nummer
niet bekend in uw Basware account. Hiervoor dient u contact op te nemen met de
Basware Supportdesk en uw G-rekeningnummer door te geven. Hierna kunt u op

31 — . . . )
correcte wijze BTW verlegd via de E-facturatie toepassen. Indien u het Opmerkingen veld
van commentaar voorziet, het BTW percentage op regelniveau op 0% en op deze wijze
de BTW verlegd probeert af te handelen, dan zal deze E-factuur niet in _behandeling
worden genomen!
Referenties Factuuradres
Ordermummer 4500817437 Logistiek onderdeel van Liander N.V. (1500)
Orderdatum 15/06/2012 pia Aliander N.V., afd. Shared Services Crediteurenadministratie
Orderbevestigingsnummer 4500817437 fiob :;‘;:’:;ZS:‘?‘W
Orderbevestigingsdatum 15/06/2012 Nederland
BTW nummer NL&07562166801
Opmerkingen m Kamer van Koophandel 9104351
Afleveradres
Logistiek Apeidoorn
i onderdeel van Liander N.V.
Paramariboweg 85
7333 PA APELDOORM
Nederland
© GoedereniDiensten
Leveranciersnr / Artikelnr -
Lijn Bestelregelnr Omschrijving Hoeveelheid Eenheid Prijs BTW Per  Prijseenheid Bedrag
‘Opmerkingen
10 - 120035119 15000 Stuks 120.0000 S 19.0% Iz‘ 1.0 Stuks 1800.00 EUR
Beugel 150mm v dienstl (enkele C-rail)
Factuur kortingen/toeslagen T?’.?Var\lrtgflrrragggeﬂg[enldiensteﬂr 1800.00 EUR
%) Type Omschrijving Bedrag Totaal factuurkortingen en -toeslagen
BTVi-totalen
Type BTW-tarief Basis Subtotaal
s 19.00 1800.00 342.00
32

Zet bij het veld BTW verlegd de drop down box op JA. Vervolgens kunt u in het veld bij G-
rekening percentage een percentage invullen dat met Alliander is afgesproken. Op regel
niveau is het nu niet meer mogelijk om een percentage in te vullen en deze staat ook op 0%.

)
b rad ki b ey P bmoes Fr = perenborsd adray
b

VIII. E-factuur rapportage maken

3 | Omte kunnen zien wat de factuurdatum is waarop de 30 dagen betalingstermijn begint te tellen,
3 | kunt u in het documentcenter van de BaswareONE Portal het onderstaande doen.

3 Wanneer u in het documentcenter bent ziet u aan de linkerzijde de FOLDER- en DOCUMENT
4 structuur. Onder FOLDER Kklikt u op de map VERZONDEN:

13
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Daarna klikt u op de map E-FACTUUR in de map DOCUMENTEN, die daar onder staat:

basware Documanmoanr & w u'| i -u-l i aresioe]
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Hierdoor ziet u alleen alle factuurberichten en aan de datum die onder kolom
OVERSCHRIJVINGSDATUM staat, kunt u zien wanneer u in de BaswareONE Portal heeft
gefactureerd.

IX. Een E-factuur crediteren

14
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Maak e-factuur

© Factuur van Electroplast B.V. naar Alliander

Factuur

Type Factuur

Nummer 88888

Valuta EUR

Betalingswijze bank draft

Betalingsconditie Binnen 30 dagen zonder korfing
Leverdatum 12/10/2012

Referenties

Ordernummer 4500883826

Orderdatum 04/09/2012

Orderbevestigingsnummer -
Orderbevestigingsdatum

Opmerkingen

© Goederen/Diensten

Leveranciersnr / Artikelnr
Lijn Bestelregelnr Omschrijving
‘Opmerkingen

Hoeveelheid

10 - -1-
TEST BTW21 nr3 positie 1
20 - I

TEST BTW21 nr3 positie 2

Factuur kortingen/toeslagen

Type ‘Omschrijving Bedrag

Een creditfactuur op basis van een e-factuur, die u eerder heeft verstuurd. Deze vindt u in
de map VERZONDEN onder FOLDERS. De creditfactuur maakt u aan door het e-
factuurbericht te openen en te klikken op button “Maak e-factuur”, die links boven in het

© Gerelateerde berichten

Electroplast B.V.
Alliander ref: 0000100489
NL008223208B01
Egstraat 1

3319 LA DORDRECHT
Nederland

Bankrekening 0443700206

Factuuradres

Logistiek onderdeel van Liander N.V. (1500}

p/a Alliander N.V., afd. Shared Senices Crediteurenadministratie
Postbus 5540

6802 EM Amhem

Nederland

BTW nummer NL807562166501

Kamer van Koophandel 9104351

Afleveradres
Logistiek Apeldoorn
Paramariboweg 65
7333 PA APELDOORN

Nederland
Eenheid Prijs BTW Per Prijseenheid
10 Stuks 25.0000 S6.0% 1.0 Stuks
20 Stuks 150000 S21.0% 10 Stuks
Ti ag goederen / di

scherm staat. Er wordt een nieuw facturatiescherm geopend.

2@

Auditnummer: 1532047

Bedrag

250.00 EUR

300.00 EUR

55000 EUR
R

Basware — handleiding leveranciersportaal voor Alliander

15



aLuiander

basware

OPSLAAN ALS CONCEPT OPSLAAN & VERSTUREN

© Factuur van Electroplast B.V. naar Alliander

Type Creditnota F
Nummer
Valuta EUR

bank draft

Betalingswijze

© Gerelateerde berichten

Electroplast B.V.
Alliander ref 0000100489
NLO0B8223208B01
Egstraat 1

3319 LA DORDRECHT
Nederland

208

Auditnummer: 1685150

Beta"ngscondme Binnen 30 dagen zonder korting ’T‘ Bankrekening 0443700206
Leverdatum 121012012 =
Factuuradres
Referenties Logistiek onderdeel van Liander N.V. (1500)
Ordernummer 4500883826 p/a Alliander N.V.. afd. Shared Senvices Crediteurenadministratie
Orderdatum 04/09/2012 Postbus 5540
6802 EM Arnhem
Orderbevestigingsnummer - Nederiand
Orderbevestigingsdatum BTW nummer NLB0T562166B01
Referte factuur 83888 Kamer van Koophandel 9104351
Factuurreferentiedatum 04/09/2012 Afleveradres
Borderelnummer Logistiek Apeldoorn
) Paramariboweg 65
36 Opmerkingen 7333 PA APELDOORN
i Nederland
© Goederen/Diensten
Leveranciersnr / Artikelnr -
Lijn Bestelregelnr Omschrijving Hoeveelheid Eenheid Prijs BTW Per Prijseenheid Bedrag
‘Opmerkingen
10 /- 10  Stuks 25.0000 521.0% m 10 Stuks 25000 EUR
TEST BTW21 nr3 positie 1
20 /- 20 Stuks 15.0000 5210% E| 1.0 Stuks : 300.00 EUR
TEST BTW21 nr3 positie 2
U herkent de creditfactuur, doordat in het veld Type “Creditnota” staat. Vul de creditfactuur
aan met het creditfactuurnummer en graag met een opmerking waarom er een
creditfactuur wordt gestuurd.
| Om het document te versturen, klikt u vervolgens op “Opslaan &
37 Opslaan & Versturen versturen”.
i ™ H H
Bericht van webpagina - - ﬂ Klik _Op OK b“” de
- melding Deze
- bestelling werd
f : Dgze bestelling werd reeds gefactureerd. Bent u zeker dat u deze factuur reeds gefactureerd”.
38 Y wilt verzenden?
oK | ’ Annuleren
- — — 4
Nadat u bij het maken van de factuur op “Opslaan en versturen” heeft geklikt, ontvangt u
39 een extra melding. Bevestig deze melding door op het groene vinkje te klikken. Hiermee

verstuurt u de creditfactuur naar Alliander.

Basware — handleiding leveranciersportaal voor Alliander
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X.

Zoeken bestelling, orderbevestigingen en e-facturen

Wanneer u een document gaat zoeken, moet u goed kijken tot welke datum wordt teruggezocht.
Wanneer u bijvoorbeeld een document uit 2014 zoekt, dan moet u de OVERSCHRIJVINGSDATUM
onder Geavanceerd Zoeken op Sinds 2014 zetten!

[ET— A~ | 7 v | e s
& e
w e — —- — —- e —
o
r
@
40 "
lIl
(i
lh -
Al
] .
Ga naar “Opsporen en volgen” voor een eenvoudige zoekopdracht op basis van auditnummer.
Een auditnummer is een uniek nummer dat aan ieder bericht, dat via de BaswareONE Portal
gaat, wordt meegegeven. Hierdoor is het eenvoudiger om oude berichten m.b.t. orders,
orderbevestigingen en/ of facturen terug te vinden.
41 Audit nummer ... Geef bij “audit nummer” het nummer van de audit indien dit
bekend is en Klik op @ .
Type Audit nummer * ‘Verzender Ontvanger Status ‘Overschrijvingsdatum Gearchiveerd
7] 49123434 Alliander32 B.V. Alliander Geleverd 17/12/2012 11:26:09
42

Je krijgt een scherm met de bestelling. Op de bestelling kun je doorklikken.

17
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Maak e-factuur Maak orderbevestiging

O Gerelateerde berichten

=
Auditnummer: 1531998

© Inkooporder van Alliander naar Electroplast B.V.

Inkooporder - Origineel

Qrdernummer 4500883826
Orderdatum 04/09/2012
Ordervaluta EUR
Contactpersoon VERVALLEN
Telefoonnummer -
E-mailadres

Binnen 30 dagen zonder korting
DDP

Betalingsconditie
Afleverconditie

Afleveradres Logistiek Apeldoorn
onderdeel van Liander N.V.
Paramariboweg 65

7333 PAAPELDOORN

Nederland

43

© Goederen/Diensten

Leveranciersnr / Artikelnr

Leverancier
Electroplast B.V.
Alliander ref- 0000100489
Egstraat 1

3319 LA DORDRECHT
Nederland
NL008223208801

Factuuradres
Logistiek onderdeel van Liander N.V. (1500)

pla Alliander N.V., afd. Shared Senices Crediteursnadministratie
Postbus 5540

6802 EM Amhem

NL

BTW nummer NLB07562166501

Kamer van Koophande! 9104351

30/11/2012 - Bestelling - 4200011860 - Volledig bevestigd
05/12/2012 - Orderbevestiging - 61212 - Verzonden
051272012 - Orderbevestiging - 12345 - Gefactureerd

05/12/2012 - e-Factuur - 114477 - Verzonden

44

Lijn Omschrijving Contractnummer / Offerte nummer Gevraagde leverdatum  Hoeveelheid Eenheid  Prijs Per  Prijseenheid Bedrag
‘Opmerkingen
10 -/p- ! - 18/09/2012 10 Stuks 250000 10000 Stuks 25000 EUR
TEST BTW21 nr3 positie 1
20 -/- - 18/09/2012 20  Stuks 150000 10000 Stuks 300.00 EUR
TEST BTW21 nr3 positie 2
TOTAALBEDRAG INKOOPORDER 5560.00 EUR
Klik op “Gerelateerde berichten”.
Nu  wordt  zichtbaar  welke
© Gerelateerde berichten Auditnummer: 1678778 orderbevestigingen en e-facturen

gemaakt zijn op basis van het
gekozen Dbestelnummer. Op de
getoonde orderbevestigingen en e-
facturen kan doorgeklikt worden.

zoeken”.

Cacurmanlesntar

45

Als u wilt zoeken op factuurnummer, op datum of andere data dan klikt je op “geavanceerd

XI. Archieffunctie

De documenten worden bewaard volgens de legale voorwaarden, wat zich resulteert in een periode
van 10 jaar. Meer informatie betreffende E-archiving kunt u terugvinden op de website van Basware

https://kb.basware.com/baswareone/documentation .

18
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Wettelijk vereist is dat, met name, facturen ook na behandeling en betaling inzichtelijk
zZijn.

Op de BaswareONE portal zijn deze via de tab e-Archief Documenten op te

e-Archief
Cemertoerte” . 2 r L & v
[—— Docemertcete -
Your online archive
ot 0 g s Rt B e gt A B0 SV § R B S S S, 8 it €2 4 Uy S © 5 50 e 50 0 6004 SHUOID | SRR Bt
NG i L 1 R o . PSS D9 BRI U # St T KT T 206N Y30 LT AR § 4 LESE o7 ¥ Wi e KON K 18 T8 KA
=
Haw 13 Manage your arstiee) ’
o b gt o v O oy Bl e e 7 o0 & . Tl v s 4 g 8 e o 0 X
i | <
o 2ivacn
+ (a0 w10 e J
© e 5 1y e O A T I T 0 ALY B0 Bt B T
To-30ve 500t 40 8 S, 1 Saseagn s 19 B 0 WA SOt WA AR S0N. 9% OO Wt 16 8 P 308 YIRS 0N DU OO
Maw 42 sasty Aird your documants T

A bt M TR R il 6 e SOUUT D00 T AEMY e L AT G T 2 T Wi T AN s N B ST B M By (g 00 T Y GO g
P F T St i e

A M AN R AT YA IHE I Y R M4 ST I T M e S e

Uw online archief

Raak nooit meer een belangrijk document kwijt. Verlies geen kostbare tijd meer met het zoeken
naar informatie. In dit beveiligde online archief bewaart u al uw documenten op één centrale
plaats. Veilig en altijd beschikbaar, waar u ook bent.

Om het archief overzichtelijk en gebruiksvriendelijk te maken, worden uw berichten
automatisch opgeslagen in verschillende mappen naargelang het documenttype. Elk sub
archief voldoet aan alle wettelijke voorschriften die gelden voor het betreffende documenttype.

Hoe uw documenten gemakkelijk terugvinden?

Documentnummer ... @ Geavanceerd zoeken
@ Alle zoekvelden terugzetten
Klant
Documentnummer
Documentreferentie
Documentdatum Q _ o

Status | Allen beschikbaar =
Proces | allen beschikbaar =

Overschrijvingsdatum | sinds 01/10/2011 -
Annuleer

Dankzij een handige zoekfunctie vindt u uw documenten in een handomdraai terug. U kunt per
sub archief zoeken op specifieke velden van de berichten. In de rubriek 'E-invoice’, waarin uw
elektronische facturen gearchiveerd zijn, hebt u ook de mogelijkheid om een gedetailleerde
zoekopdracht uit te voeren.
Voor meer informatie over de verschillende velden waarop u kunt zoeken, klikt u op het icoon
De zouis unctie is niet hoofdlettergevoelig. U kunt een asterisk (*) als ‘wildcard' of joker gebruiken
om te zoeken op een deel van een woord. Bijvoorbeeld:
e Mogelijke zoekresultaten voor de zoekterm sun* zijn sung, suns, sunset, sunrise, sunny,
sundial,...
e Mogelijke zoekresultaten voor de zoekterm s*n zijn sin, son, sun, soon, scan, skin,
stun,...
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Hulp en meer informatie

50

Wachtwoord resetten

Om wachtwoord te resetten gaat u naar de website
https://baswareone.com/pscl/login/forgotten.jsp?language=nl. Hier vult u het e-mail adres in
dat u bij uw aanmelding voor een BaswareONE Portal account heeft opgegeven en druk op
VOLGENDE. Vervolgens ontvangt u een e-mail in deze mailbox, waarmee u het wachtwoord
kunt resetten.

basware

Bent u uw wachtwoord vergeten? Geef
een e-mail adres in dat gekoppeld is aan
uw documentcenter account.

@ coioies
* Volgende x Annuleer

51

Basware Helpdesk
Voor uw vragen betreffende BaswareONE portal

Nieuwe supportaanvraag: https://basware.service-now.com/bw?id=bw_sc cat item public

Telefoon Basware Customer Support NL: 020 850 8045

52

Alliander Inkoop Helpdesk

Voor uw vragen betreffende ontvangen bestellingen en verstuurde orderbevestigingen.
Telefoon: 088 1911737 (Bij het keuzemenu kunt u kiezen voor vragen over bestellingen en
inkoop gerelateerde vragen — keuzenummer 2).

E-mail: Inkoop.helpdesk@alliander.com

Alliander Crediteuren Administratie

Voor uw vragen betreffende verstuurde (E-) facturen. Telefoon: 088 1911737 (Bij het
keuzemenu kunt u kiezen voor vragen over openstaande facturen — keuzenummer 1).

E-mail: shsca@alliander.com

20
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Documentatie portaal

https://basware.service-now.com/bw?id=bw_kb view2
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