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Kies binnen Mijn SILFO voor Inkoop en maak hier de keuze waarvoor je een aanvraag wilt doen. Je
ziet bij de buttons alle opties staan, maar je kunt alleen een aanvraag doen waarvoor je
geautoriseerd bent.

Aanvraag/ Bestelling
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Inkoopaanvraag personele lasten Referenties
Algemesn Fitmemtin ekcrelatso
Inkooprelstie
Contract
= nanvragen niouws inkooprelatie |
Kestenglaats
Kostondrager XXX |#++| Onbepaaldundefined
Afleveren

Locatis thy sflsvaradres

Cpmarking motivatie

offerte / prijsopgave

Biflagen

Biflagen voor inknoporder

Tolaalbedrag (inclusiel BTW)
Fris per eenbeid o
Ptk [ o

Nadat je je keuze hebt gemaakt kom je in dit scherm terecht.
Vul alle velden waar een geel sterretje achter staat. De andere velden mag je invullen.

Klik hierna op aanmaken en dan gaat de aanvraag de workflow in.



Veldnaam

Toelichting

Inkooprelatie

Vul hier de leverancier in. Indien deze niet erbij staat dan is het geen preferred
supplier van ons. Bekijk dan of je het kan bestellen bij een andere leverancier of
vraag anders een nieuwe leverancier aan via Aanvragen nieuwe inkooprelatie:

Inkooprelatie

Kostenplaats

Kies hier de school waarvoor het bestemd is

Kostendrager Geef hier bv de sectie aan. Als er XXX staat hoef je zelf geen keuze te maken.
Locatie Geef hier aan waar het afgeleverd moet worden.

afleveradres

Opmerking/ De reden waarom je dit wilt bestellen.

motivatie

Bijlagen Hier kan je bijlagen plaatsen bv een offerte die je reeds hebt opgevraagd.
Prijs per Vul hier het totale bedrag inclusief BTW

eenheid

Referentie Vul hier een eventuele referentie in van je leverancier. Dit kan bijvoorbeeld een
inkooprelatie offertenummer zijn.

Contract Hier kan je eventueel een contract aan koppelen die van toepassing is.

Nieuwe crediteur/ leverancier aanvragen
Indien de crediteur nog niet voorkomt, dan dien je deze eerst aan te vragen door op de oranje knop

Aanvragen nieuwe inkooprelatie te klikken. Vul hier de relevante gegevens in en klik dan
rechtsonder op aanmaken.

Aanvragen nieuwe inkooprelatie of leverancier

Beoordeling inkoopaanvraag

Volgens de vooraf ingestelde workflow gaat de aanvraag naar de juiste beoordelaar toe via InSite.
Hier verschijnt de taak onder Openstaande taken.




Deze taak heeft 3 Workflow actie tot zijn beschikking:

- Goedkeuren
- Overdragen (aan een collega)
- Afkeuren (terug naar de instuurder met verplichte toelichting)
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Beoordeling inkoopaanvraag personele lasten Workflow
Inkoopaany 00020)
Aanvraag Taak
Opmerking/ motivatie Dit is een 2e test Status Ter beoordeling
Laatst gewijzigd 15-04-2020 15:48
Taak Ter beoordeling leidinggevende
Totaalbedrag 300,00 Aflevering
Kostenplaats OBB Afleverorganisatie/persoon
Algemeen Afleveradres
Datum 15-04-2020 Referenties
Inkooprelatie Payro Referentie inkooprelatie Test2
Aanvrager Maarten van Dril Contract
Type aanvraag Vrije aanvraag Reacties bij dossier ‘
Status In aanvraa
» 9 Reacties bij dossier
Bijlage Geen gegevens om tetonen.
Bijlagen

Bijlagen voor inkooporder
Afleveren

Locatie thv afleveradres Stedelijk College Eindhoven Locatie Oude Bosschebaan

Afgeronde aanvraag/ bestelling

Nadat iedereen de vraag heeft goedgekeurd. Krijgt de aanvrager een mail dat de bestelling geplaatst
kan worden. Gebruik hiervoor het ordernummer dat in de mail staat. Dit heeft de financiéle
administratie nodig

voor de verwerking van de factuur. Als dit nummer niet op de factuur staat zal de factuur ook niet
betaald kunnen worden.

Taak in de workflow

-

Beste medewerker XXX,

De onderstaande aanvraag is nu definitief. Het ordernummer waarmee je kan bestellen is
00014] Dit dient op de inkoopfactuur komen te staan.

Klik hier om naar de taak te gaan.

Klik op de link als je de inkooporder als bijlage naar de leverander wilt sturen:

https://83047.afasinsite.nl/inkooporder-prs?0rNu=00014

Omschrijving:
Aanvraag personele lasten

Dit bericht is automatisch verstuurd vanuit SPYOZN, Reageren op deze e-mail is niet mogelik.

Als je op de lange link klikt in de mail kan je de zogenaamde inkooporder openen. Hier vind je ook
een document wat je als bijlage kunt sturen naar de leverancier. Hier staan alle gegevens op die ze
nodig hebben van ons. Als je de pdf wilt meesturen, dan dien je eerst op de download button te
klikken zoals hieronder staat gearceerd.



Inkooporder

Inkoaparder 00014 [INK]pdf

Pakbon vastleggen

Levering

Tetalen
P

Inkooporder

gl “ it

Als de spullen geleverd zijn, zouden we het fijn vinden om de pakbon vast te leggen. Dit kan je ook

binnen InSite doen onder Inkoop.
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vastleggen

Klik op de rechterbutton Pakbon vastleggen. Vul de gegevens in en kies de juiste order waar het om

gaat. Als het goed is staat dit ook op de pakbon.
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Insturen pakbon geleverde goederen/ diensten

Mijn medewerkers  Inkoop  Inkoopfacturen  HRapp  SimpledCard

Bestemming
Inkooprelatie 900525 E] Payroll
Onderwerp zie bijlage
Bijlagen afas-icon-database-wagenpark.png
Ordernr.... Datum Ink.rel. Crediteurnaam Referentie Status  Status Status Val. Totaal Factu...
& Bestanden kiezen -
B 00008 15042020 900525  Payrol Volgens afspraa... 0 Actief 500,00 500,00
Inkooporder E] 00074 15-04-2020 900525  Payroll Test2 0 Actief 300,00 300,00

Klik hierna op aanmaken om het proces af te ronden.




Overige weergaven mijn inkoopportaal

Je hebt nog 3 overzichten die hieronder worden toegelicht.
Mijn inkoopaanvragen

Hier zie je alle aanvragen die je hebt gedaan met de status erbij.
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Mijn inkooporders:

Dit zijn de bestellingen die je hebt mogen doen.
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Referentie inkooprelatie. Status. Valuts Tetasl Factur
Volgens afsprask 12-4-2020 Actiel EUR 00,00 500,00

00008 900901 \irth, de montagespecialist TEST hctied EUR 100.00 100,00

oo01a 400580 Cloudwise BY Actied EUR 150,00 150,00

o001 00597 BestDeal BV Test inkoop 200 Actied EUR 200,00 200,00

Mijn verplichtingen

Hier zie je of de facturen reeds betaald zijn.
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a
00008 Aannraag personele lasten 15791 O 900525 Payroll 2020 4 500,00 0,00 000 50000 a
00009 AsrTaag cnderwysiasten 15792 O 900901 Wirndemontsg. 2020 4 100,00 000 000 10000 B
00010 Aarrraag ICT 185794 [ 500580  Cloudwise BY 2020 4 15000 000 000 15000 B
oo Aarnrac facdity 1579 [ 00597  RestDeal BV 2090 L 200,00 itei] 000 20000 =
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