
Inkoop 

 

 

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  

 

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: 

 
 

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 
afleveradres 

Geef hier aan waar het afgeleverd moet worden. 

Opmerking/ 
motivatie 

De reden waarom je dit wilt bestellen. 

Bijlagen Hier kan je bijlagen plaatsen bv een offerte die je reeds hebt opgevraagd. 
Prijs per 
eenheid 

Vul hier het totale bedrag inclusief BTW 

Referentie 
inkooprelatie 

Vul hier een eventuele referentie in van je leverancier. Dit kan bijvoorbeeld een 
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. 

 

 
 

 

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) 

 

 

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 financiële 
administratie nodig 

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

 

 

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. 

 



 

 

Pakbon vastleggen 
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.  

 

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. 

 

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. 

 

 

Mijn inkooporders: 

Dit zijn de bestellingen die je hebt mogen doen. 

 

Mijn verplichtingen 

Hier zie je of de facturen reeds betaald zijn. 



 


	Inkoop
	Aanvraag/ Bestelling
	Nieuwe crediteur/ leverancier aanvragen
	Beoordeling inkoopaanvraag
	Afgeronde aanvraag/ bestelling
	Pakbon vastleggen
	Overige weergaven mijn inkoopportaal

