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I.  Aanmelden op de BaswareONe portaalsite

e Aanmelding gebeurt door te surfen naar www.baswareone.com
e Vul gebruikersnaam en wachtwoord in.

basware
L ]

an Username

Can't access your account?
More information about document center
Don't have an account? Register now I"'. -
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IIl.  Na de aanmelding

¢ Na het aanmelden komt u terecht in de BaswareONE inbox, waar u o.a. facturen kan

o
baswar Documentcenter A Account | ? Hulp | C‘ Afmelden I
Verkoop e-Archief Documentnummer ... @ Geavanceerd zoeken
I——é Nieuw document aanmaken B Verplaats naar Behandeld pisplay # (25) €D €D €D
E \d Type Klant  Documentnummer Referentie Documentdatum Status Proces Overschrijvingsdatum Archief
Folders
£ Ale mappen Geen documenten gevonden

@ Ontvangen

I’E] Verzonden
D‘,‘ Concepten

Fo Behandeld

[Il.  Navigatie in uw inbox

In uw account vindt u een aantal opties:
Tabblad Verkoop

e Onvangen — het overzicht met alle recente berichten, met indicatie van de status.
e Concepten — lijst van alle nog niet verzonden berichten.

e Verzonden — uw verzonden berichten (facturen naar Heineken Nederland).

e Behandeld — het overzicht met alle behandelde berichten.

e-Archief

Dit is het archief dat alle legale inkomende en uitgaande berichten bevat. Er zijn zeer uitgebreide
zoekmogelijkheden.

Account

Via deze tab kan u gebruikersgegevens, wachtwoorden en contactinformatie betreffende uw account
beheren.

U kan hier ook nakijken via “Mijn Handelspartners” met wie u momenteel een connectie lopende heeft.
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V. Een factuur naar Heineken Nederland aanmaken

e Om een factuur aan te maken start u in de inbox.

e Links bovenaan kan u “Nieuw document aanmaken” selecteren.

e Een nieuw facturatiescherm wordt geopend.

¢ U kunt eenvoudig een aantal velden invullen en een referentie meegeven.
e Vul uw productinformatie aan in de productlijnen.

¢ Om uw document te versturen, klikt u op “Opslaan & verzenden”. Indien u de factuur tijdelijk
wilt opslaan en later verzenden, dan selecteert u “Opslaan als concept.

basware Documentcenter & Account | ? Hup | @ Afmelden I

Verkoop | e-Archief [Bocumentmummer=: | @ Geavanceerd zoeken
|_—é\’ Nieuw document aanmaken B Verplaats naar Behandeld pisplay # (25) €D €D €D
Type Klant  Documentnummer Referentie Documentdatum Status Proces Overschrijvingsdatum  Archief
E' Folders
£ Ale mappen Geen documenten gevonden

I\:;I Ontvangen

@ Verzonden
[}' Concepten

L:”o Behandeld

Toon | Opslaan als concept I Opslaan & Versturen v1.0 I8 | 2 Hep | €} Slit venster
Factuur 53800482 van naar HEINEKEN Auditnummer: 75490023
Afnemer Factuur i Leverancier
Bedrijfsnaam Factuurtype Bedrijfsnaam
» Factuur b
BTW-nummer Factuurnummer BTW-nummer
Afleveradres
oo Factuurdatum Leveranciersnummer
23/09/2014 = Adres
Factuur valuta
Alres ERR ~ Stad
Referentie /
Postcode Contactpersoon Land
Stad Ordernummer Kamer van Koophandel
Betalingsinformatie
Land
= Factuuradres IBAN
Afleverdatum 2
= s BTW vrijstelling
- Nee v
Stad
Land

@ Details factuur

® Emballage
O
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V. De factuur bevestigen

e Wanneer u een factuur wil versturen, klikt u op Opslaan & Verzenden.

e Als alle velden correct zijn ingevuld, dient u te bevestigen dat alles correct is. Na bevestiging
zal het bericht worden verstuurd.

e Deze factuur zal automatisch worden verwerkt door Heineken Nederland.
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