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1. Inleiding 
 
Het bestellen van enveloppen, visite- en groetenkaarten volgens de nieuwe 
huisstijl gebeurt via EBP- SRM bij Graphius NV (Geers offset NV). 
 
Inloggen in het systeem kan via het Apollo portaal welk u vindt op het Athena 
portaal. 

 

 
 

Op Apollo kiest u voor tab Financiën, Raamovereenkomsten en daar onder de D 
voor drukwerk 
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Vooreerst geeft u aan voor welke vakgroep u de bestelling wenst te plaatsen. Dit 
kan via het veld Department. Indien u voor meerdere vakgroepen werkt zal u een 
lijst krijgen met de vakgroepen waarvoor u werkt. Indien u slecht voor 1 vakgroep 
werkt krijgt u niet de keuze. Merk op dat naargelang de vakgroep u kiest ook de 
kostenplaatsen of wbs-elementen die u te zien zal krijgen onder kostenplaats of 
wbs-element beperkt worden tot de vakgroep die u aangeduid heeft onder 
department. 
 
 

 
 

Vervolgens dient u mee te geven op welke budget u de aankoop wenst aan te 
rekenen. Via Kostentoewijzing kan u kiezen uit kostenplaats of wbs-element, en 
geeft u aan op welke kostenplaats/wbs-element u de bestelling doorvoert. 
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Tot slot dient u nog mee te geven waar u het drukwerk geleverd wenst te zien. 
 
U kan kiezen uit  

 Adres vakgroep/directie => officieel aanleveradres vakgroep 

 Andere => specifiek aangemaakt aanleveradres 
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Na het klikken op verder wordt u doorverwezen naar TBLOX alwaar u Geers 
Offset nv kiest 

 
 

 
 

 
U wordt dan doorverwezen naar de webwinkel van Geers Offset Nv waar u dient te 
klikken op aanmelden 
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De eerste maal dient u zich te registreren via de knop  Registreren.  
 

 
 
 
Bij volgende bezoeken aan de webshop kan u inloggen met de gekozen 
gebruikersnaam en wachtwoord.  
 
De eerste maal dient u dus een account aan te maken. Doorloop hiervoor het 
aanmaakproces 
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Eens aangemeld kan u via de linker navigatie enveloppen, groetenkaarten en/of 
visitekaarten bestellen. 
 

 
 
 

2. Bestellen enveloppen 
 
Heeft u gekozen voor enveloppen dient u vervolgens aan te geven welk type van 
enveloppen u wenst. 
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Daarna geeft u aan of het enveloppen voor de Centrale Administratie of 
faculteiten betreft en of het er met of zonder kleefstrip dienen te zijn. 
 

 
 
Daarna geeft u aan hoeveel enveloppen u wenst, met of zonder venster, de taal, 
het logo en departement/vakgroep… 
 

 
 
 
Nadat alle gegevens correct ingevuld werden klik u op de knop 
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U krijgt dan een voorbeeld te zien van hoe uw drukwerk er zal uitzien 
 
 

 
 
 
Vervolgens kan u uw voorbeeld opslaan voor latere herbestelling of kan u uw 
voorbeeld aan uw winkelwagen toevoegen. 
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Om u winkelwagen om te zetten in een bestelling gaat u naar uw winkelwagen  
 

 
 
 
en klikt u de knop overdracht 
 

 
 
U keert hierdoor terug naar TBLOX alwaar u kiest voor verplaats winkelmandje 
naar uw inkoopsysteem 
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Vervolgens klikt u op verder  
 

 
 
In stap 3 dient u enkel nog op de knop bestellen te klikken 

 

 
 

U heeft ondertussen een mail ontvangen van Graphius met volgende tekst “Uw 
bestelling is nu succesvol geregistreerd. Na goedkeuring door de budgethouder en/of proxy gaat er 
een bestelbon naar Graphius en wordt het drukwerk definitief opgestart.” 
 

Dit betekent dat de automatisch aangemaakte bestelbon in SAP nog dient 
goedgekeurd te worden door de budgethouder en/of Proxy. Na goedkeuring gaat er 
een officiële bestelbon door naar Graphius. 
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3. Bestellen groetenkaarten 
 
Groetenkaarten worden op een gelijkaardige manier als de enveloppen besteld.  
 

 
 
4. Bestellen visitekaarten 
 

Visitekaarten worden op een gelijkaardige manier als de enveloppen besteld.  
 

 


