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Het bestellen en het plaatsen van een drukwerk order in Proactis.

Belangrijk: je moet als besteller zijn aangemerkt in Proactis om toegang te krijgen.

Ben je nog geen besteller in Proactis?

Dan kan je toegang aanvragen door contact op te nemen met de financial controller van je afdeling
of faculteit. Je kan enkel besteller zijn als je geen budgethouder bent.

Stap: 1 — Ga naar my.eur.nl en selecteer het ESS Portal

Let op: de ESS Portal is enkel bereikbaar als je verbinding hebt met het campusnetwerk.
Vanuit huis aan het werk? Dan kan je de ESS Portal bereiken via de Remote Desktop/MyApps
of via een EduVPN verbinding.
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Stap: 2 log in met je ERNA-ID om toegang te krijgen tot de ESS Portal

Erasmus Employee Self Service Portal

Erasmus Universiteit Rotterdam /6; afans o

Stap: 3 Selecteer in de ESS Portal: ‘mijn facturen en bestellingen’

Direct starten

Buitenlandse Persoonlijke
dienstreis/
voorschot
aanvragen

Mijn loonstrook

Teamkalender
ponrsien Tijdschrijven




Stap: 4 Als je bestelrechten hebt binnen Proactis kom je nu automatisch in Proactis terecht.
e Krijg je een foutmelding? = dan heb je geen bestelrechten = neem contact op met je
financial controller van je faculteit, instituut of pro dienst.
o Heb je een actief account maar geen bestelrechten voor drukwerk dan zie je in Proactis
geen besteltegel van OBT De Bink. = is dit het geval?
Neem contact op met je financial controller van je afdeling/faculteit.

Stap: 5 Je ziet het volgende overzicht.

Scroll naar onderen en druk op de tegel ‘De Bink’ om een visitekaartje of drukwerk te

bestellen.
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Stap: 6 Je wordt automatisch doorgeleid naar de webshop en komt in het volgende overzicht
terecht.
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Stap: 7 Om drukwerk te bestellen klik in de linker kolom op ‘Visitekaartjes’ of op het icoon
‘Visitekaartjes'
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Rotterdam
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Introductie
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Drukwerk bestellen

Contact Visitekaartjes




Stap: 8 Heb je een kaartje nodig voor een Pro dienst (corporate huisstijl) of een andere faculteit
dan ESE of RSM? Kies dan voor de optie: visitekaartjes EUR.

Erasmus

University

Rotterdam

e
Home Y := Tabel weergave Q Verberg beschrijving
Introductie
Visitekaartjes 4 Visitekaartjes EUR keuze uit de template voor een Nederlands of Eng
Maatwerk- = » Visitekaartjes EUR ESE

srate

Contact Visitekaartjes RSM ol of Health, Policy & Management (ESHPM)

ol of History, Culture and Communication (ESHCC
Erasmus School of Law (ESL)

Erasmus School of Social and Behavioural Sciences (ESSB)
Erasmus University College (EUC)

Erasmus School of Philosophy (ESPhil)

International Institute of Social Studies in The Hague (ISS)
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Stap: 9 Kies voor een Engels of Nederlands kaartje
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Y := Tabel weergave Q Verberg beschrijving

Maak hier een keuze uit de template voor een Nederlands of Engels visitekaartje voor de faculteiten:

Erasmus Corporate

Erasmus School of Health, Policy & Management (ESHPM)
Erasmus School of History, Culture and Communication (ESHCC)
Erasmus School of Law (ESL)

Erasmus School of Social and Behavioural Sciences (ESSB)
Erasmus University College (EUC)

Erasmus School of Philosophy (ESPhil)

International Institute of Social Studies in The Hague (ISS)

Vicitalkaartia Nadarlande Vicitalkaartia Fnnale

e2z750. @ ez750 @



Stap: 10 De velden spreken voor zich. Aan de rechterkant zie in je de voor vertoning hoe je
visitekaartje eruit komt te zien.

lje Nederlands e 3, 0 s
fed'} ¢ Wahekoartjen @R > Vistekaarte Nederlancs
— ,
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N o :uum:mum ) < < 172 > >l Q »
» lg Erasmus Universiteit Corporate .
- e Alexandra van Doorn
s Huisstijl Codrdinator Brand & Campaigns
e - Prof. Services Marketing & Communicatie
(e — M 0653985779
Teton ) E  Alexandra.vandoorn@eur.nl
— ° W www.eur.nl
2 Bezoekadres Burgemeester Oudlaan 50 / Sanders Building /
v o Verdieping 4 / Rotterdam
S Postadres Postbus 1738 / 3000 DR / Rotterdam

Heb je per ongeluk een verkeerd template gekozen? Kies dan links boven in de juiste faculteit, je
gegevens op je visitekaartje blijven behouden in de opmaak.

—
\J
Gegevens invoeren X

Kies faculteit, instituut

Kies faculteit, instituut

Erasmus Universiteit Corporate

Erasmus School of Health Policy and Management (ESHPM)
Erasmus School of History, Culture and Communication (ESHCC)
Erasmus School of Social and Behavioural Sciences (ESSB)
Erasmus School of Law (ESL)

Erasmus School of Philosophy (ESPhil)

Erasmus University College (EUC)

International Institute of Social Studies in The Hague (ISS)

Stap: 10 Is je kaartje goed? Klik dan rechts op ‘bestellen’

¥ BESTELLEN



Stap: 11 Je visitekaartjes zijn nu toegevoegd aan je winkelmandje. Klik op het ‘winkelmandje’ om de
bestelling af te ronden.

1
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- O\ Zoeken
. Winkelwagen

Stap: 12 — Wil je nogmaals je visitekaartje controleren? Klik dan op het ‘wolkje' naast de prullenbak
om je visitekaartje in een PDF te bekijken.

s
University
Rotierdam
At

Home A Toon afbeeldingen enlhlweﬂ\cm

Introductie

Visitekaartjes » Visitekaartje Nederlands

Mastwerk-

» e

Drukwerk bestellen Productieorder "

Contact Naam Aexandravan Doom-testl | .
Emalt Aexandravandoom@ewnl 100 €27,50 o i
omschiving Visitekaartje Nederlands
Verpakkingseenheid

LET OP: sla je voorvertoning van je visitekaartje in PDF-vorm (door op het wolkje te drukken) voor je
eigen administratie op. Zo kan er geenverwarring ontstaan over wat je hebt ingevuld op het
visitekaartje.

Alexandra van Doorn - DIT IS EEN TEST

Beeld en Huisstijl Codrdinator Brand & Campaigns
Marketing & Communications

M 0653985779
E  Alexandravandoom@eur.nl
W wwweurnl

Bezoekadres Burgemeester Oudlaan 50 / Sanders Building /
Verdieping 4 / Rotterdam
Postadres Postbus 1738 / 3000 DR / Rotterdam

Erasmus University Rotterdam
Making Minds Matter 2afuny




Stap: 12 - Druk op ‘volgende’ als die akkoord en is en vervolgens op ‘afronden’

P Toon afbeeldingen anmu-ruem

Visitekaartje Nederlands

Productieorder Subtotaal excl. btw
Naam: Alexandra van Doom -testi  Aantal: 100 Totaal excl. btw
Email Alexandra.vandoom@eur.nl

Omschrijving: Visitekaartje Nederlands btw21%
Verpakkingseenheid 100

Totaal incl. btw

Stap: 13 — Je wordt nu automatisch naar Proactis weer teruggeleid om de bestelling af te ronden.

Selecteer rechts bovenin het ‘winkelwagentje’.
Er verschijnt dan het volgende en je drukt op ‘afronden bestelling’.

1
facturatie Q -l.:.

Uw bestelling bevat

1 producten

Afronden bestelling

Stap: 14 je ziet een overzicht van je bestelling.
Controleer je bestelling.

P besclenleveranciers tocwrate Q10

@ Kesprouctof denst (2) Controleer besteling (3) Adressen en poedieuring

Bestelling: 00025702

Beste 1105201 00025702

Nexsndravan Doorn Content & Channels

fR328 3010100001005 - Adves & cntwd (5

Asntal producten 1 Kostenscort® 423830 Reproductikasten (=}

Leverancier: OBT Opmeer de Bink TDS BV

v >
> Vistekaortie Nederlands 2978 100 V7inkoop met 21% Nederlandse biw NIET terugverderen EUR27.5000 1 EUR27.5000
astengheots® 0010100001005 - Advies & ontwikkeing b () Kestensoont® 423830 - Reproductiekosten (=}
Opslaan
Commentasr Subtotaal  EUR2750
BTWiotsl  EURS7S
Towsl  EUR3328
8 Toon ammleverancier
Bijage Ko besuna_goen bestand geselecteerd Upload

Totale prj besteling

EUR 33,28

Annwleren Verwiderproduct  Meers  Terugnaarbestellen  ToevoegenProduct.  Opsiaan  [[[Segi e T



Bij ‘referentie’ staat het bestelling nummer gedupliceerd.
Je kunt dit zo laten of om het voor jezelf gemakkelijk te maken vermeld hier de naam van de
medewerker voor wie je de visitekaartjes hebt besteld.

Referentie * Order voor <Naam Mdw>

Afdeling * Content & Channels v
Kostenplaats* 30010100.001.005 - Advies &ontwi ()
Kostensoort * 423830 - Reproductiekosten ()

Afdeling * Content & Channels :

Kostenplaats® 30010100.001.005 - Advies & ontwil ()

Kostensoort * 423830 - Reproductiekosten (m)}

LET OP: vul onderin als bijlage nog je PDF-versie van je visitekaartje toe.

> Visitekaartje Nederlands 24997 100 V7 Inkoop met 21% Nederlandse btw NIET terugvorderen EUR 27,5000
Kostenplaats® 30010100.001.005 - Advies & & Kostensoort* 423830 - Reproductiekosten &
Commentaar S

BT

VZ

Toon aan leverancier

Bijlage wessestans XM_15327_24997_Erasmus_Universiteit...otterdam_Visitekaartje Nederlands_ [ pjoad

Vergeet niet om na het bestand te hebben geselecteerd te drukken op ‘upload'.

Mocht je de kostenplaats willen wijzigen voor je bestelling dan kan dat bij de volgende knop:

Kostenplaats* 30010100.001.005 - Advies & ontwi

Hier kun je de kostenplaatsen vinden waarvoor je gemachtigd bent.



Stap 15: afronden van de bestelling
Heb je alles goed gecontroleerd? (Let erop dat het totaalbedrag wat je nu ziet nu exact
correspondeert met je offerte die je hebt gelpload).

Druk rechts onderin op ‘Ga naar volgende stap'.

Totale prijs bestelling

EUR 33,28

Ga naar de volgende stap

Stap 16: Controleren van adresgegevens

Proactis vult automatisch de adresgegevens in die bekend zijn vanuit de universiteit

(dit zijn de adresgegevens, die zijn gekoppeld aan je afdeling; voor de meeste afdelingen is dat
Burgemeester Oudlaan; voor afdelingen van ISS is het Kortenaerkade, Den Haag). Door corona kan
je tijdelijk een ander adres aangeven in je offerte bestelling. Check goed of het afleveradres wat je
voor ogen hebt dus ook bekend is bij OBT de Bink

/6-;./‘«.9 bestellen leveranciers facturatie Q ID.o

@ Kies product of dienst @ Controleer bestelling @: Adressen en goedkeuring

Afleverinformatie

Adresboek Afdeling - Content & Channels

Afleveradres Afleveradres +
Afleverdatum Erasmus Universiteit Rotterdam
e i llegel: ildi T-170)
Geadresseerd Alcxandra van Door Tav. Alexandravan Doorn
resseerde andavan " Burgemeester Oudlaan 50

3062 PA Rotterdam
Nederland

Afleverinformatie Geen
Aflevertijd

Kamernummer

Factuurgegevens

Adresboek ‘Afdeling - Content & Channels

Factuuradres Factuuradres
Erasmus Universiteit Rotterdam

/Credi

Burgemeester Oudlaan 50
3062 PA Rotterdam
Nederland
Digitaal factuur adres:
invoice.fis@eur.nl

v Goedkeuringsflow

Om de order af te ronden zodat je visitekaartjes worden gedrukt klik op ‘verstuur’

Additionele goedkeurder

Details

Print bestelling Opslaan als concept Opslaa



Na dit scherm volgt het volgende scherm en druk je op 'OK”:

Unwilt deze bestelling gaan versturen.
A Weet u het zeker?

De verwerking kan een paar seconden duren. Gedurende.

gebruiken!

Annuleren

Stap 17: bestelling is geaccordeerd
Als je bestelling bij ‘goedgekeurd’ staat dan is het bestelproces voor visitekaartjes door je correct
doorlopen.

|1, Bestel status
\uly

0 Pre-concept 0 Concept

QA Goedgekeurdd 0 Niet goedgekeurd
0 Afgerond 0 Afgekeurd

Laatst ververst op 12:33 uur - Nu verversen

Je bestelling/order wordt in behandeling genomen!
Nu is het wachten totdat jouw visitekaartjes order binnen is gekomen.



De laatste stap, stap 18 voer je pas uit als je het drukwerk order in goede orde is ontvangen!
HET BESTELPROCES IS NOG NIET KLAAR!

Stap: 18

De totale cyclus van bestellen en factureren is nog niet afgelopen.

Zodra je de drukwerk order fysiek ontvangen hebt kan je in je Proactis-account de takenlijst voldoen.

‘takenlijst” = druk op het pijltje wat naar beneden wijst om het menu uit te vouwen. =
de melding: '1 order voor ontvangstregistratie.’

[Z) Takenlijst @
registratie

12:33uur - Nu verversen

\.li, Bestel status Pwv

12:33ur - Nuverversen

Wanneer De Bink de order heeft afgeleverd en de levering is compleet en naar wens, dan dient
deze orderontvangst geboekt te worden.

Klik onder ‘Takenlijst op Order(s)’ voor ontvangstregistratie
Om ervoor te zorgen dat OBT De Bink uitbetaald wordt dien je ‘de takenlijst’ af te handelen.

Op onderstaand scherm worden alle door jou geplaatste orders getoond, die nog niet zijn
ontvangst geboekt.

Zoeken in bestelhistorie Toon zoekvelden Q

v

OTm Besteldatum Status Leverancier BTW Totaalbedrag Items
11-05-2021 Besteld OBT Opmeer de Bink TDS BV EUR1533 EUR88.33 1
Zoek de order, die je ontvangst wilt boeken en klik op het Ordernummer ORDxxxx.

Het scherm Aanmaken Ontvangst wordt geopend:



/64'“’

Zoeken in bestelhistorie

v Bestelnummer

> (00025702

> 00025701
> 00024953

1-3van3items.

Bovenin het scherm staan gegevens van je Bestelling.

Referentie Besteldatum Status

00025702 11-05-2021 Goedgekeurd
00025701 11-05-2021 Goedgekeurd
eentestbestelling. 15-03-2021

Goedgekeurd

Totaal excl. BTW

EUR27,50

EUR73,00

EURS500.25

bestellen leveranciers facturatie Q 13.

Toon zoekvelden Q

BTW Totaal incl. BTW Items
EURS78
EUR1533 EURB833 1
EUR 10505 EUR 605,30 1

10 *

Annuleren Archiveer

Daarin kun je niets veranderen, maar kun je gebruiken om te verifiéren of je de beocogde bestelling

hebt geselecteerd.

In het midden van het scherm staan gegevens uit de Bestelregel.
Ook hierin kun je bijna niets wijzigen, behalve onder *Aantal nu ontvangen.’
Proactis suggereert, dat als je 1 Stuks besteld hebt, dat je dan nu 1 Stuks ontvangst boekt.

Die 1,00 laat je staan en je klikt op [Ontvang alles]

Proactis vraagt nog om een bevestiging:

a

Klik op OK en de ontvangstboeking is gereed.

Weet u zeker dat u de gehele order wilt
ontvangen met de originele aantallen?
De order sluit daarmee automatisch voor
ontvangst.

Annuleren

De cyclus van bestellen tot en met de betaling is aan jouw kant als drukwerkbesteller afgerond!



Tussentijds opslaan:

LET OP: wil je tussentijds andere dingen doen of moet je iets opzoeken?
Sla dan je order bij dit scherm op als concept.
Dit kun je doen op de volgende manier: selecteer de knop ‘'meer’

EUR 605,30

Annuleren Verwijder product Meer a Terug naar bestellen Toevoegen Product a Opslaan Ga naar de volgende stap

Selecteer ‘opslaan als concept’

stlaan als concept>

Voeg toe aan bestellijst

t Meer a Terug naar bestellen Toevoegen F

Je concept kan van je bestelling kan je weer terug halen door in je ‘dashboard” = ‘concept’
aan te klikken.

[5] Takenlijst

15:13uur - Nuverversen

|1, Bestel status
iy

15:13uur - Nuverversen

1 Webshops

In Proactis staan enkele QRC's, 0.a een, waarin het Ontvangstmelden wordt beschreven.
De QRC's zijn te vinden onder het poppetje linksonder in het scherm en vervolgens Help.

11:09 Nu verversen

\.li, Bestel status
o o

@} 0 Pre-concept

0 Gedeelteliik soedsekeurd




