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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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l.  Inloggen

Surf naar www.baswareone.com waar onderstaande verschijnt

basware

Can't access your account?
More information about document center

Don't have an account? Register now

Q 5y
=
s
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J

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
B Alle mappen V|nden
Ontvangen — Het overzicht met alle recent ontvangen berichten, met
indicatie van de status. Hier ziet u bijvoorbeeld de nieuw ontvangen
(@ verzonden bestellingen terug.
N Verzonden — Uw verzonden berichten, bijvoorbeeld de verzonden e-
8 [:/ Concepten .. .
facturen en orderbevestigingen naar Alliander.
£ eenandeld 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
Verkoop | e-Archief e-Archief - dat alle inkomende en uitgaande berichten bevat. Er zijn zeer
uitgebreide zoekmogelijkheden.
a Account | 7 Hulp CQ Afmelden . .
= Account - Via deze tab kunt u gebruikersgegevens,
wachtwoorden en contactinformatie betreffende uw account beheren.
uﬂ 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 wechtmooed wiizigen klanten waarmee u berichten uitwisselt. In uw account is Alliander als
P £-mait notificatie actieve klant opgenomen.
Pj E-mail aflevenng

f‘ Min Handelspartners

&

Duu 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 Inkoop.helpdesk@alliander.com

11

Wijzigen uw banknummer, KvK-nummer, BTW nummer, NAW gegevens of e-mailadres,
stuur dan altijd een email naar Inkoop.helpdesk@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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I\VV. Een inkooporder ontvangen
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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.
[ *, [ t=]0~—]
Avmkoopordm  Oviganmel J—
13
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Vanuit de inkooporder zijn twee acties mogelijk, te weten:
e Maak orderbevestiging
e Maak e-factuur
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V. Een inkooporder bevestigen
14 Maak orderbevestiging  [<IIK OP _“_Maak ordferbevestiging” om een inkooporder volledig of
gedeeltelijk te bevestigen.
|~ - I - || o
Ordut bavestigsny
15
8 I
o
Vul de verplichte velden in.
16 Orderbevestiging In het veld “Orderbevestiging” vult u het hummer van uw
[ Mummer | orderbevestiging in.
U kunt aangeven dat u de inkooporder
17 a e v bevestigt zonder afvyijkir:g. In dat geval
€ Goederen/Diensten selecteert u de optie “Ik bevestig het
bestelde zonder afwijking”.
' e
18

Indien u in de bevestiging een afwijking t.0.v. de inkooporder wilt aangeven, dan selecteert
u de optie “Ik 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

19 Opslaan & Versturen orderbevestiging.
- e e [ - !~ | 0~
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 P De orderbevestigingen zijn terug te vinden in de
|*'v_'| Verzonden map “Verzonden” in het berichtencentrum.
[ bamwore = || |
e .
° - OO
._.: o Tryw e T e — et Lo v W Wroces e e g A
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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
INBELANGRLJK!!!

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.

e Y] + - | &~ | 7~ | ©
[, Yrre—
O '
23
© (o
Lrerre ey [ Athvin
100 e by g s 11 M by I Geeteis - nw L i Mearan
FevrereRen
e e Vot wethorrhrany grederem / devates
[ ySseT— abag Tataal fuswurbnsrvvigen ew Somsbagen
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.
24

10
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Vul de verplichte velden. LET OP: indien er sprake is van BTW verlegd dan nu eerst stap 31!

25

Fackuur Vul de factuur aan met een factuurnummer en de
e leverdatum.

Mummer

Valuta EUR

Betalingswijze  WkdEl

| i iti ol BIRIEN 30 dagen Zonder karting [=]
Leverdatum _"I |

Referenties

Ordernummer 45010159085
Orderdatum 30/05/2013
Orderbevestigingsnummer-

Betalingsconditie| Bimnen 30 dagen zonder korting ~ |

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

26
De datum waarop u de E-factuur vanuit de BaswareONE Portal naar Alliander zendt, is tevens de
factuurdatum die gehanteerd wordt.
]
.—w::‘»":'..—- e — Cee— oy rw . e — e
27 "

Een deelfactuur kan gemaakt worden door een regel die niet gefactureerd hoeven te worden

11
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aan te vinken en vervolgens op de rode knop “Geselecteerde lijnen verwijderen” .

Klik op de rode knop om de lijnen te verwijderen:

AL
0 bbb et (b bt ———— e o - . —— oy
s
-

28 | ]
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 u

29 Opslaan & Versturen | deze door op het groene vinkje te klikken. Doet u dit niet, dan wordt deze

deelfactuur opgeslagen in het mapje Concepten.
TOON DPSLAAN ALS CONCERT OPSLAAN & VERSTUREN #i20 x
&) & hob doze e-factuur gelezen ea gecontroleerd on bavestiy dat ze correct s v X
O Gerelutearde borichiten Auditmummer 783543
© Factuuar van SUPPLIERMAE S naar Alllander
30

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

31

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
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!

12
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Retacntran Factanraeres
Cadarmamrwe 4500017437 Lagueiet, satwces vas Lander WY, (1530
Ondeatatam 113 B Adeader MYV 48 Sasred Servees CreaMasacor e
Oxetwestgrgrearmmey 4500817407 Aot
Oudetwnaigngstatem 158602812
Opemerianges Bt e K T T
ASerermires
Lo SO0
SO e Lamder WV
Pwamactossg 13
223 P AFRLOOCRN
[
QG Somdat et Cmarmn
Laversrcmren | Aeshats
L Geswtrsgear (macriing e semas Favewes e ow Per Prisssnnes oy
Upmrennges
" TEMI e T e ~ =] 10 o 108 59 0
Beaget 100w v e (wwiane C-rol)
P ot bur e e Srevtmpen Totmddetrog joetere | dwraten 19000 B
o Tore vraehivwvy [ Totmsd lactasrhorsagen ma Aoexisgen D00 tLm
Totssibedrag eacd BTW 125000 fLR
AT 1zrakmn
Trew ETW sgrwe tere Tabtrrear

ax 0w W

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%.

e
B V| —

e i b —

VIIIl. E-factuur rapportage maken

Om te kunnen zien wat de factuurdatum is waarop de 30 dagen betalingstermijn begint te tellen,

33 kunt u in het documentcenter van de BaswareONE Portal het onderstaande doen.
Wanneer u in het documentcenter bent ziet u aan de linkerzijde de FOLDER- en DOCUMENT
structuur. Onder FOLDER klikt u op de map VERZONDEN:
=0 LEspessi]
@
T e bem it s o0o 00
34 T ———————
e

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

13
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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

Basware — handleiding leveranciersportaal voor Alliander
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Maak ofortm
© Gurslatesrde berichtan Austteummern 51704
© Factwur van B plast B.Y naar 3
Facnuw Elncwoplent BV
Type Factur Arasger i 20000840
N 8asss LR L~ AR ol
T Egerast ¥
Vakta EUR 3118 LA DORDSECHT
Betakngumpe Lank dratt Tasectang
Betalngscondae Binmen 3 dagan zonder korting Banireberang S4L3M0706
Leverdatum 12102012 2 :
Fachuratves
Fuberurmmus Lognbak anderdest van Liseow N V. (%550
Ordamummer 450088380 2 Aianter NV ot Shand Semoes Crattounmatn ivans
Ordendatm 4092012 Fosties 5540
Ordsfbeswestigrganamimes 's:’::rs‘uum.w
Ovderbeveshigngsdatum BT et NUITSE2 156601
Opmedkingen Fatsat var Koophasdel 34351
Alurer pdius
Logubiek Agakdacen
Pacanus bowey 65
7133 PA APELDOCSRN
Nedorired
O GosderenDlanstern
Lavwinscurn [ Artibales
Opmarkingsn.
" ' 10 Stuks BT S60% 10 St 256 00 EUR
TEST SIW21 md peatie 1
» A Stakes 10000 $210% 10 S 120 to EuR
ST BTVWZT m) poatie 2
Tactusr kettinguotveslagus T 25 Q0 poed: ! 550 00 EUR
Type Consch gty Bunag Totax gan en 000 EUR
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
scherm staat. Er wordt een nieuw facturatiescherm geopend.

R
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OPSLAAN ALS CONCEPT OPSLAAN & VERSTUREN @]
O Guretateurde berchten Audtnummer 635150
© Factinr yan El plast BY nase A d
£ Electroplest BY.
Type Twents  |® Alsander red. 0300100428
NLOJEZ0EB0t
Egavas 1
Vaits ER 2318 LA DORDRECHT
Betaing=awipe tade dran Phda tmret
Detgingscondtie Baren 30 dagen 200w ey 2 Bamsharmyg 0443700206
Leverdasum 1>N00g
Fncsaurndras
Hedepwreies Logatiwe andarowel vam Langer N Y [1500)
Ovchermmammes 4500883826 P Alder NV sk Shared Savces Credissmeadreratiate
Crderdatum 0802012 vy £140
R 517 €M Avher
Ordarhavesigngsrumemes tisdedurnd
Drderbevestgngsdaim BTW rumener NI SE166801
Restene factng 55868 Wowrwe e Masphandel 9104151
Faciuurefereriedalum 0002012 Shesussdian
Borderctnumimas Logatiek Apekioom
Pararantoney 65
36 Oprmaridingen 1113 PA APELDOORN
Vowdaturst
O Goacerani/Dlenstan
Luweaaocienar | Artibeini
Lin Besssliogelor Omachiijeiog Houvosiheld Eerdol Frije aw Per  Prisotoimio Boseq
Opmurbinges
AL | N Subs M0 a0 - 10 Stbs W00 eR
TEST BTW21 w3 postio |
R ¥ N Stk R0 B0 (=l 10 Stabs 100 00 £L82
TEST BTW2S w3 postie 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”.
- “« . -
Bericht van webpagina - . et | Klik op OK b“u de
melding Deze
bestelling werd
(ﬁ Deze bestelling werd reeds gefactureerd. Bent u zeker dat u deze factuur reeds gefactu reerd”.
38 KP wilt verzenden?
E 0K g [ Annuleren
. — — A
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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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!

Documentonter . | T B
1"7 L .1
m PRov— Ve — — Genapesne oo
P
r
40 e
"' «
M
]
Ga naar “Opsporen en volgen” voor een eenvoudige zoekopdracht op basis van audithummer.
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 @ .
42 =

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

17
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Yaek o leeaee Ram s betrrvwry g 2 t;n i
O Gervisteerts baticmen Austtrueever 130998
© ivbiaparther wan Akassier saer Electraplaont B v
Inkooporder  Origineel
Codatmurmmes 4500083820 | eamsnniiny
Ordedcanm DAN02 wav,
Orenaiey (4R :;--: ‘~' Gy
Comalpat oo VERVALLEN 1IN LA DORORECHT
Tt rorvuaremm Thadm e
E-malagrec WSRO
Huatrgwontse Bewwen 30 dhgon sorch kirteyg
Afewertondte oF
Al B Logistiak Apeideom Facaarecies
semvdeel v Linndes N V 'p:':n"::"‘ ot )"‘;"' “"‘ ;
Fsangsbam e 1 et s Gt
43 FEAN PAAPRELOOUHEN (3.5 I'HA‘-\---
Nedatng "
ATW remeres ML ROTRGO %000 Y
Kot o Masphadd 110001
© Gewderan Ulermies
Lawmsaacianes [ Arfiader
L4 Dwmbeiwmy Lumdenitannwnns (OMabs boanmns Uuesnnple bvviitent  Sewseludd  Feebest g L Hetiny
Oprarhinge
" : woaseg " Sk = 10000 Sew Janum
TEST SOV 4} postie |
» Lt L LM o Sk % e 10000 Bew 0N
ST OMWDY nS sneme 3
TOTAALBEDRAG INKOCFORDER 55 0 ELR
Klik op “Gerelateerde berichten”.
Nu wordt zichtbaar welke
© Gerelateerde berichten Auditnummer: 1678778 orderbevestigingen en e-facturen
44 30/11/2012 - Bestelling - 4200011850 - Volladig bevestiod gemaakt zijn op basis van het
05/1272012 - Orderbevestiging - 61212 - Verzonden gekozen bestelnummer. Op de
051272012 - Orderbevestiging - 12345 - Gefactureerd getoonde orderbevestigingen en e-
TSRS s e Ak = RS + Vemenden facturen kan doorgeklikt worden.
Als u wilt zoeken op factuurnummer, op datum of andere data dan klikt je op “geavanceerd
zoeken”.
- Cutumrenrtientsr Acn | 7~ I > d l
. @
. -
45

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 .

46

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

18
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e-Archief = OP de BaswareONE portal zijn deze via de tab e-Archief Documenten op te
vragen.
47 T AR S A e Yy
-
s <
e e o e -
e e e 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
48 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?
@
o o
49

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 W .
De zoekfunctie 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,

19
Basware — handleiding leveranciersportaal voor Alliander




- basware

aLuiander

stun,...
Meer tips en informatie vindt u hier manual e-archive.pdf of bekijk het Demo filmpje E-archive.

20
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XII. Hulp en meer informatie
Wachtwoord resetten
Om wachtwoord te resetten gaat u naar de website
https://baswareone.com/pscl/login/forgotten.jsp?language=en. Hier vult u het e-mail adres
in dat u bij uw aanmelding voor een BaswareONE Portal account heeft opgegeven en druk
op NEXT. Vervolgens ontvangt u een e-mail in deze mailbox, waarmee u het wachtwoord
kunt resetten.
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Basware Helpdesk
Voor uw vragen betreffende BaswareONE portal
51
E-mail: Ts.servicedesk.europe@basware.com
Telefoon Basware Customer Support NL: 0900 227 92 73
Alliander Inkoop Helpdesk
Voor uw vragen betreffende ontvangen bestellingen en verstuurde orderbevestigingen.
52 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
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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

53

E-learning & documentatie portaal

http://c-broker.alliander-elearning.nl

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