
Webinar: Bestellen

Bestellen en leveringen registreren in Apicbase



Wat heb je nodig?
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● Product + bestel module 

● Type user: bibliotheekgebruiker met 
bewerkingsmogelijkheden OF outlet 
gebruiker met bestelling machtigingen. 



Hoe vragen stellen tijdens het webinar?
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Webinar is eenrichtingsverkeer, maar je kan vragen stellen in de Q&A sectie onderaan. 
Dit kan anoniem of met je eigen naam. Op het einde van het webinar beantwoorden we 
de vragen. Heel specifieke gevallen, behandelen achteraf. 



Gegevens leverancier instellen
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Minimum vereiste informatie:
● E-mailadres

Bijkomend (indien van toepassing):
● Klantnummer per vestiging
● Minimum bestelbedrag (enkel waarschuwing, geen blokkering)
● Vaste leverdagen



Gegevens verkooppunt instellen
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Staat op besteloverzicht voor leverancier:
● Naam afzender
● Afleveradres
● Procurement verantwoordelijke (e-mail)



Bestelling aanmaken + verzenden
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● Gebruik filters om producten snel terug te vinden, bijvoorbeeld per leverancier.

● Een bestelling aanmaken kan rechtstreeks via “order aanmaken” of via 
“materiaallijst” bij recept of menu.

● Vaak hetzelfde bestellen? Maak een bestellijst aan!

● Par = niveau tot waar je de voorraad wilt aanvullen, maximale bestelhoeveelheid

● Minimum voorraad = kritieke voorraad

● Verzamelde voorraad = alle voorraad van de verschillende pakketten samen van 
dit artikel, ook van de niet bestelbare pakketten. Bijvoorbeeld we hebben 0 bakken 
bier meer, maar wel nog 12 flesjes bier. Enkel een bak bier kan ik bestellen, geen 
enkel flesje, de verzamelde voorraad zal dan 0.5 bak bier zijn.  



Levering ontvangen
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● Belangrijk om hoeveelheden en prijzen na te kijken.

● Factuur informatie kan achteraf nog toegevoegd worden.

● Leveringsdatum en -tijd is enkel informatief, er wordt niet teruggerekend in de 
tijd. 

● Prijs bijwerken = prijs bijwerken op ingrediënt niveau voor de volgende bestelling.
○ Niet aan te raden bij tijdelijke promoties.

● Levering opslaan = geleverde artikelen toevoegen aan de voorraad aan de prijs die 
ingesteld werd, dit kan niet ongedaan gemaakt worden! 

● Inkoop rapport = samenvatting van de geleverde bestellingen over een bepaalde 
periode.



Externe bestelling? 
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● Als je een levering wil ingeven in Apicbase opdat dit wordt toegevoegd aan je 
voorraad, zonder dat er eerst een bestel e-mail de deur is uitgegaan. 
○ Belangrijk: voorraad item moet bekend zijn bij de geselecteerde leverancier 

in systeem!



Support links
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Permissies aanpassen van gebruikers

Outlet gebruiker machtigingen

Leverancier informatie instellen

Materiaallijst bestellen voor een recept

Materiaallijst bestellen voor een menu

Bestelling aanmaken en verzenden

Levering ontvangen

Bestellijsten aanmaken 

Par en minimum voorraad instellen

Externe bestelling ontvangen

Meer artikels op support.apicbase.com 

https://support.apicbase.com/help/view-and-change-user-permissions
https://support.apicbase.com/help/how-to-assign-permission-roles-to-outlet-users
https://support.apicbase.com/help/supplier_information
https://support.apicbase.com/help/generate_bom_recipe
https://support.apicbase.com/help/generate_bom_menu
https://support.apicbase.com/help/purchase-order
https://support.apicbase.com/help/receive_order
https://support.apicbase.com/help/order_lists
https://support.apicbase.com/help/what-is-par-and-how-to-use-it-in-apicbase
https://support.apicbase.com/help/receive-an-external-order
https://support.apicbase.com/help

