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Aanvragen 
offertes 

Vergelijken 
offertes 

Beste offerte 
selecteren 

Andere 
leveranciers 

inlichten 

• Potentiële 
leveranciers 
uitzoeken 

• Leveranciers 
aanschrijven met 
verzoek offerte 
en randvoor-
waarden 

• Sorteren op 
geschiktheid-
/kwaliteit 

• Daarna op prijs 
• Op leverings-

condities en 
kortingen 

• Op levertermijn 

• Selectie ter 
goedkeuring 
voorleggen aan 
betrokken 
afdelingen 

• Leverancier 
inlichten 

• Overige 
leveranciers 
bedanken en 
inlichten dat keus 
niet op hen is 
gevallen 

Bestelling 
plaatsen 

• Bestelorder 
opmaken 

• Door financiële 
afdeling en 
productie laten 
goedkeuren 

• Order versturen 
en vastleggen 

Inkoopproces 

• Potentiële 
leveranciers 
uitzoeken 

• Leveranciers 
aanschrijven met 
verzoek offerte 
en randvoor-
waarden 

Proces 
afronden 

• order met hand-
tekening leveran-
cier naar finan-
ciële afdeling 

• Productie en 
Logistiek 
inlichten van 
levering 

• Order vastleggen 
in systemen 

• Klant tevreden-
heidsonderzoek 
invullen  

Afdelingen 
inlichten 
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Bestellingen 
inventariseren 

Goederen 
innemen 

Goederen 
keuren 

Goederen 
opslaan in 
magazijn 

• Opgemaakte 
orders sorteren 
op datum 
levering 

• Ruimte in 
magazijn checken 

• Checken met 
bestelorder op 
compleet 

• Tekenen voor 
ontvangst 

• Kopie leverbon 
opslaan 

• Goederen 
opslaan in 
magazijn 

• Goederen 
controleren op 
volledigheid 

• Goederen 
checken met 
specificaties 

• Checken op 
goede werking 

• Volgens opslag 
specificaties 

• Op goede schap-
pen en in juiste 
gebruiksaantallen 

• Vastleggen in 
magazijnsysteem 

Productie en 
financiën 
inlichten 

• Productie 
inlichten van 
nieuwe voorraad 

• Goedkeuring 
rapport naar fin. 
ivm betalen 
factuur 

Logistiek proces 

• Bestel niveaus 
aanpassen 

• Leveringsbonnen 
en rapportages 
opslaan 

Proces 
afronden 
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Ontvangen 
facturen 

Controleren 
facturen 

Betalen 
facturen 

Betalinsproces 
afronden 

• Facturen 
registreren op 
datum ontvangst 

• Relevante 
bestelorders 
zoeken 

• Check factuur 
getalsmatig 

• Is uitgave 
gebudgetteerd in 
begroting 

• Klopt factuur met 
bestelling 

• Zijn goederen 
ontvangen en 
gekeurd 

• In systeem 
budget afboeken 

• Afgeboekt 
budget koppelen 
aan factuur 

• Betaalregistratie 
koppelen aan 
factuur 

• Bankafschriften 
checken 

• Factuur 
afletteren met 
bankafschrijving 

• Betaling 
archiveren 

 

Financieel proces (betalen) 
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Openstaande 
facturen 

analyseren 

• Betalingscon-
dities toepassen 

• Bankontvangsten 
checken 

• Openstaand 
bedrag afboeken 
van vordering 

• Evt. betalings-
herinnering 
sturen 
 

• Potentiële 
leveranciers 
uitzoeken 

• Leveranciers 
aanschrijven met 
verzoek offerte 
en randvoor-
waarden 

Leveringsbonn
en verzamelen 

• Check logistiek 
proces 

• Orders op datum 
sorteren 

• Relatie met 
logistiek proces 

• Check 
aanwezigheid 
keuringsrap-
portage 

Verkooporders 
verzamelen 

Facturen 
versturen 

• Factuur opmaken 
• Bankrekening-

nummers 
checken 

• Verzenddatum 
vastleggen 

• Details factuur 
koppelen aan 
levering in 
systeem 
 
 

Ontvangst 
proces 

afronden 

• Details van 
ontvangsten 
archiveren 

• Financieel 
systeem verder 
vullen 

Orders met 
leveringen 
matchen 

• Is factuur cf. 
bestelling? 

• Is korting 
verrekend? 

• Was budget 
aanwezig en 
gereserveerd? 

• Zijn goederen 
geleverd en in 
orde? 

O
n
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an
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