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Instellen van E-mailvoorkeuren

Stel in dat een PDF kopie van de PO bijgevoegd wordt wanneer een nieuwe PO per E-Mail aan u wordt
verstuurd. Daarnaast kunt u meerdere e-mailontvangers instellen.
1. Klik rechtsboven in de applicatie op <initialen gebruiker> en selecteer <Instellingen>.
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Instellen van E-mailvoorkeuren

2. Klik op <Elektronische orderroutering> onder ‘Transacties’.
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Instellen van E-mailvoorkeuren

3. Vul bij ‘E-mailadres’ maximaal vijf e-mailadressen in waar de PO’s naar worden verstuurd.
Scheid meerdere e-mailadressen met een komma.

4. Vink de optie ‘PDF-document als bijlage aan e-mailbericht toevoegen’ aan om de PO als PDF
bijlage per e-mail te ontvangen.

5. Klik op 'Opslaan’ en vervolgens op ‘Sluiten’
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Instellen van E-mailvoorkeuren

In het geval Ariba u nog niet laat opslaan, dan dient u voor velden ‘Tijdstaten’, ‘Orderstatusverzoek’,
‘Overschrijvingen’ en ‘Ontvangstbevestiging’ een willekeurig E-mailadres op te voeren. Vervolgens kunt
u alle voorgaande wijzigingen opslaan.
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Opvoeren KvK-nummer en BTW-nummer

Voer uw KVK-nummer en BTW-nummer in uw profiel om deze automatisch over te nemen op de factuur.
1. Klik rechtsboven in de applicatie op <initialen gebruiker> en selecteer <Bedrijfsprofiel>.
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Opvoeren KvK-nummer en BTW-nummer

2. Klik op het tabblad <Bedrijfsinformatie>.
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Opvoeren KvK-nummer en BTW-nummer

3. Voer bij ‘Commerciéle identificatie’ uw KvK-nummer in.

4. Voer bij zowel '‘Belastingnummer’ als ‘BTW-nummer’ uw BTW-nummer in, zonder spaties en leestekens.
5. Vink de optie 'BTW-plichtig’ aan.

6. Klik op 'Opslaan’ en vervolgens op 'Sluiten’.
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Toevoegen van bankgegevens

Om een factuur in te kunnen dienen zijn diverse bedrijfs- en bankgegevens van belang. Deze gegevens
moeten op de volgende manier ingevoerd worden.

1. Klik rechtsboven in de applicatie op <initialen gebruiker> en selecteer <Bedrijfsprofiel>.
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Toevoegen van bankgegevens

Als u onder aanvullende entiteiten niet het juiste bedrijfsadres ziet dat overeenkomt met uw
bankgegevens, kunt u dit als volgt aanmaken:

2. Ga naar het tabblad <Extra entiteiten> en klik op de knop <Maken> om een
overschrijvingsadres toe te voegen.
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Toevoegen van bankgegevens

3. Vul uw bedrijfsnaam en adresgegevens in de gemarkeerde velden in. Veld ‘Interne ID’ kunt u leeglaten.
4. Selecteer onder ‘Functies’ de optie <Overmaken naar> en vink het selectievakje 'Dit adres als
standaard instellen’ aan.

5. Klik op de knop <Maken>.

A‘%-ID|:| DUNS: - Locatie: Eindhoven, Nederland

Nieuwe aanvullende entiteit maken
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Adresregel 1;* Identificatiegegevens
Testlaan 12 Interne ID:

Adresregel 2:
Tvp een tekst in
Postcode: *

1234 AB

Plaats: *
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Staat

Zuid-Holland (s}
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Toevoegen van bankgegevens

6. Klik op <Naar Betalingsopdrachten> nadat het overschrijvingsadres is aangemaakt.
s
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Toevoegen van bankgegevens

7. Het scherm onder tabblad ‘Verrekening’ wordt automatisch getoond. Selecteer het
overschrijvingsadres en klik vervolgens op de knop <Bankgegevens bewerken>.
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Regel voor automatische acceptatie van vroegtijdige betalingen configureren

Overschrijvingen via elektronische overschrijving of cheque

Adres T Plaats Staat Land/regio Standaard
[ Ja

L I Bankgegevens bewerken Ga naar Aanvullende entiteiten Zoek en beheer alle overschrijvingsadressen onder Aanvullende entiteiten.
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Toevoegen van bankgegevens

8. Vink het selectievakje ‘Bankrekeninggegevens in facturen opnemen’ aan om de
bankgegevens automatisch over te nemen op de factuur.

Toewijzing van overschrijvings-ID

Klant t Overschrijvings-1D

|\/ Bankrekeninggegevens in facturen opnemen. |

9. Selecteer bij ‘Gewenste betalingsmethode’ de optie <Telegrafisch overmaken>.
Betalingsmethoden

Gewenste betalingsmethode: | | Telegrafisch overmaken Vv

Onder ‘ACH’ hoeven geen gegevens ingevuld te worden. Dit is enkel van toepassing voor de
Verenigde Staten.

.;Fneco



Toevoegen van bankgegevens

10. Vul linksonder in de sectie ‘Telegrafische overmaking’ bij ‘Bank begunstigde’ alle velden in.

TELEGRAFISCHE OVERMAKING

micimernslioie Rekeningnaam: Voer de naam van de rekeninghouder (bedrijfsnaam) in.

ekeningnaam: | D S li NLBV. - . . .
Rekeningnaam: | DeMo SuppTers Rekeningnr.: Geef hier uw volledige IBAN-nummer op of de laatste cijfers van

Rekeningnr.: | 0248619179 het IBAN-nummer achter de bankletters. Voor Nederlandse bankrekeningen zijn
dit 10 cijfers.

Rekeningnr. bevestigen: | 0248619179

q Soort rekening: | Betaalrekening M Soort rekening: Selecteer hier ‘Betaalrekening’.
SWIFT-code || RABONL2U

Selecteer Bank-ID: Selecteer hier ‘SWIFT-code’ uit de keuzelijst.

SWIFT-code bevestigen: | RABONL2U

IBAN: [ NL66RABO0248619179 q SWIFT-code van uw bank vindt u online, bijvoorbeeld ‘SWIFT code Rabobank’.

Naam bank: Rabobank

IBAN: Voer IBAN in. Dit veld wordt weergegeven na selectie ‘Bank-ID".

Naam filiaal:

Naam bank: Bijvoorbeeld Rabobank.

Adresregel 1:*| Bankstraat 1

Adresregel 2: Adresregel 1: Voer de straatnaam en huisnummer van de bank in.

Postcode:*| 1111 AA
Postcode: Voer de postcode van de bank in.

Plaats:*| Rotterdam

Staat: | Selecteren v Plaats: Voer de plaatsnaam van de bank in.

)
Land/Regio: Geef hier het juiste land aan. =
Telefoon bank: GBR 44 v 6 “Eneco

17 De overige gegevens zijn optioneel.

Land/regio:*| Nederland [NLD] v
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Toevoegen van bankgegevens

11. Klik op <Ok>.

Creditcard

12. Klik in het volgende scherm op <Opslaan> en vervolgens op <Sluiten>.
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