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Kostenplaatsen en -soorten beheren

Op deze pagina vind je meer informatie over het beheer van kostenplaatsen en -soorten. Ontdek o.a. hoe je
kostenplaatsen en -soorten kunt aanmaken, uploaden, toewijzen, wijzigen en verwijderen.

Hoe kan ik een nieuwe kostenplaats aanmaken of uploaden?

Log in op je account, ga naar je profiel en klik op Kostenplaatsen.

Account Mijn Klaninummer B7654321
Mijn profiel  Unite Network Viewbeheer  Ir jsten niedenis  Koslenplaatsen  Kostensoorten  Inslelingen  Adressen  Gebruikersbeheer  Besielaanwragen
Kostenplaatsen (®) Kostenplaatsen uploaden (@)
& Micuwe kostenplaats Kostenplaats 1 - Kostenplaats 2
Kostenplaats 3 H Kostenplaats 4 - Kostenplaats 5

Klik op “Nieuwe kostenplaats”. Geef je nieuwe kostenplaats een naam en klik op “Opslaan”.

Om verschillende kostenplaatsen in één keer te uploaden, selecteer “Kostenplaatsen uploaden” rechts bovenaan.
Vervolgens opent er een nieuw scherm waarop de opgeslagen documenten op je apparaat of computer worden
weergegeven. Upload het relevante document als een Excel- (.xIs of .xIsx) of tekstbestand (.txt).

Hoe kan ik een nieuwe kostensoort aanmaken of uploaden?

Log in op je account, ga naar je profiel en klik op Kostensoorten.

Account Mijm kiantrummear: 87654321

Miin profiel  Unite Network  Viewbehesr | i geschisdenis K 1 Kostensoorten Instellingen Adressen  Gebruikersbehesr  Baestelaanvragen

Nieuwe kostensoort

Kostensoor

Opslaan EEGTIFIEE]

Klik op “Nieuwe kostensoort”. Geef je nieuwe kostensoort een naam en klik op “Opslaan”.

Om verschillende kostensoorten in één keer te uploaden, selecteer “Kostensoorten uploaden” rechts bovenaan.
Vervolgens opent er een nieuw scherm waarop de opgeslagen documenten op je apparaat of computer worden
weergegeven. Upload het relevante document als een Excel- (.xIs of .xlsx) of tekstbestand (.txt).

Hoe kan ik kostenplaatsen en -soorten toewijzen, wijzigen en verwijderen?
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Een gebruiker toewijzen: ga naar “Kostenplaatsen” of “Kostensoorten” en klik op de drie blauwe puntjes naast de
kostenplaats of -soort waaraan je een gebruiker wilt toewijzen.

lgeschiedenis  Kostenplaatsen Kostensoorten Instellingen  Adressen  Gebruikersbeheer Bestelaanvragen

KOStenplaatsen (®) Kostenplaatsen uploaden
Kostenplaats 1 : Kostenplaats 2 & Toewijzen
# Wijzigen
Kostenplaats 4 : Kostenplaats 5 T verwijderen

Klik op “Toewijzen” om een gebruiker toe te voegen of te verwijderen.

Naam wijzigen: ga naar “"Kostenplaatsen” of “Kostensoorten” en klik op de drie blauwe puntjes naast de kostenplaats of

-soort waarvan je de naam wilt wijzigen.

lgeschiedenis  Kostenplaatsen Kostensoorten Instellingen  Adressen  Gebruikersbeheer Bestelaanvragen

KOStenplaatsen () Kostenplaatsen uploaden
Kostenplaats 1 ] Kostenplaats 2 & Toewijzen
# Wijzigen
Kostenplaats 4 ] Kostenplaats 5 @ Verwijderen

Klik op “Wijzigen”, voer een nieuw naam in en klik op “Opslaan”.

Een kostenplaats of -soort verwijderen: ga naar “Kostenplaatsen” of “Kostensoorten” en klik op de drie blauwe
puntjes naast de kostenplaats of -soort die je wilt verwijderen. Klik op “Verwijderen”.

Hoe maak ik kostenplaatsen of -soorten verplicht voor bestellingen?

Ga in je "Account” naar “Mijn profiel” en klik op Instellingen.

Hier kan je instellen of je kostenplaatsen of -soorten al dan niet verplicht wil maken voor bestellingen. Selecteer de
gewenste instelling(en) en klik op “Opslaan”.
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Account Wijr klantnummes: 61396713
Minprofiel Kostersooran  insielingsn  Advwssan | Gebrukersbehner  Besisnanragen
Instellingen

Algemene Instellingen voor alle gebruikers

B Kostenplaatsen zijn verplicht
B Kostensoorten zijn verplicht

B Inkoopordernuemmers zijn verplicht

fagemens Voorwawden  impressum  Privacyverkiaing  Privacy-insteilingen

Hoe kan ik kostenplaatsen en -soorten toewijzen aan bestelde artikelen?

Selecteer bij het afrekenen de kostenplaats en -soort per artikelpositie.

Het is ook mogelijk om een nieuwe kostenplaats of -soort aan te maken rechtstreeks vanaf deze pagina. Klik op “Nieuw”,

voer de naam in van je nieuwe kostenplaats of -soort en klik op “Opslaan”.

Positie(s) (De prijzen bevatten gesplitste verzendkosten)

|| Artikelinr. Fabrikant/nr. Levertijd A
1 . . . . .
Kopieerpapier Navigator A3 80 g/m? Wit 500 vellen Navigator
4CXBE-7168149 NHPO800004 1 werkdag 1 ven

Kostenplaats: * |- Selecteer - |

Kostensoort: # |- Selecteer - |
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