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.
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Op Apollo kiest u voor tab Financién, Raamovereenkomsten en daar onder de D
voor drukwerk
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Home Personeel Financién Welzijn en Milieu Facilitair Beheer Instelingen Taken Financién Admin

Home: E-B i wilieren Weekrapport Rapportering Overboekingen Tijdsregistratie Aanwerving

D Finencién > Resmovereenkomsten

Financién
In het kader van een steeds verder doorgedreven optimalisering is de Directie Financién continu bezig mat het lanceren van tenders voor raamoversankomsten.
Vaak wordt dit made gekoppeld aan elekironische bastellingen en elektronische facturen die rechtstreeks naar DFIN gestuurd worden.

Hierondear vindt u een overzicht van alle leveranciers waarmes de UGent een raamoversankomst heeft en waarbij elektronisch bestellen mogelijk is. Deze lijst wordt steeds bijgewerkt als er nieu

Raamovereenkomsten

B TOP
Broodies voor vergaderingen en recepties — Raamovereenkomst —
Bureelbenodigheden — Raamovereenkomst — Staples

D TO0P

Dell - Raamovereenkomst - effectief bestellen
Dranken - Raamovereenkomst - HLS ( Frisdranken, enkel Rectoraat)
Dranken - Raamovereenkomst - Oxfam (fruitsappen

Drukwerk - Raamovereenkomst &
<
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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.

Terug naar applicatie

Vul het formulier in en kiik op Verder'. Verplichte velden zijn met een " gemarkeerd.

Type
* Soort aanvraag: | Cataloog TBLOX v
Budgetgegevens
* Departement: | CAS0 - Directie Financién v
* Kostentoewijzing ~
Contactgegevens

Afdeling

* Opvolger. | Helmut Leydens ~ E-mail.  HelmutLeydens@UGent be

Leveringsgegevens

*Besiemming. | Adres vakgroep / directie v

*MNaam/adres: | CA50 , Directie Financién , Sint-Pietersnieuwstraat 25, Rect 2, Gent v

* Gewenste leveringsdatum: | 03.01.2017 m

&2 Controleren || Verder =

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.

Terug naar applicatie

Wul het formulier in en klik op “erder'. Verplichte velden zijn met een "' gemarkeerd.

Type
* Sport aanvraag: | Cataloog TBLOX v
Budgetgegevens
*Departement: | CAS0 - Directie Financién hd
* Kostentoewijzing: || v

Kostenplaats
Contactgegevens WBS-element

Vast actief

Afdeling: Onbekend
* Opvolger: | Helmut Leydens w |E-mail: | Helmut.Leydens@UGent be
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Terug naar applicatie

“ul het formulier in en klik op "Verder'. Verplichte velden zijn met 2en "' gemarkeerd.

Type
* Soort aanvraag: | Cataloog TBLOX  ~
Budgetgegevens
* Departement: | CASD - Directie Financién A
* Kostentoewijzing: | Kostenplaats w
* Kostenplaats: - |
ALGCAL1324 Toelage Univ Leiden Taalinstituut
* Afdeling/Fonds: CAS001 DFIN ~
Intem order: CAS5002 directie financien 2
MIEMOMCET | cARND3 DFIN
DSW010303 Huisvesting privé-markt
Contactgegevens DSWD10304 Verhuring Kantienberg Afd 111
geg DSWD10305 Verhuring Kantienberg Afd W
Afdeling: DSWV010306 Parking Kantienberg
= DSWDE00 aanbetaling Kantienberg Afd 111
* Opvolger: DSWDE01 aanbetaling Kantienberg Afd v A De
Leveringsgegevens
* Bestemming: | Adres vakgroep / directie w

# Naam/adres: | CAS0 , Directie Financién , Sint-Pietersnieuwstraat 25, Rect 2 , Gent

* Gewenste leveringsdatum: | 03.01.2017 m

5@ Controleren || Verder =

Tot slot dient u nog mee te geven waar u het drukwerk geleverd wenst te zien.

U kan kiezen uit
e Adres vakgroep/directie => officieel aanleveradres vakgroep
e Andere => specifiek aangemaakt aanleveradres

Leveringsgegevens

Piraat 25, Rect.2, Gent ~

* Gewenste leveringsdatum:

&t Controleren || Verder =
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Na het klikken op verder wordt u doorverwezen naar TBLOX alwaar u Geers
Offset nv kiest

@ 18Lox

b Maak bestelverzoek  Start | Winkelmandje | Bestelgeschiedenis

B Koopartikelen ®

d (sapsr ) Terug naar inkoopsysteem

M koopartikelen
M 1nterne artikelen
Legenda

Geavanceerd zosken

@ Koopartikelen

Deze artikelen worden bij de leverancier besteld
Selecteer producttype (]

*® Voorraadartikelen
Deze artikelen worden besteld bij de leverancier en bij ontvangst op voorraad gezet

Zoek productan
Vrije tekst verzosksn

Snel bastellen Q Interne artikelen
Deze artikelen worden besteld bij een intern magazijn

Vrije tekst artikelen
s e e 5 die e e e 6 et o i e

% Toevoegen
Product toevoegen aan mandje

5|
Staples Belgium BVEA Lo Toevoegen aan lijst .
ovolab N Product toevoegen aan productlijst
BioConnect Y
~arRoth Gm % Co. KG « Dienst
2o B2 Dit zijn diensten waarveor bij het toevoegen aan het winkelmandje moet worden opgegeven in welke eenheden ze ontvangen worden,

CarlRoth GmbH
CHEM-LAE ANALYTICAL
Delicieux BVBA

“* Investeringsorder
E.R.M. nv

Een investeringsorder is een order waarvan de producten als kapitaalsgoederen worden gezien. Deze goederen worden financieel anders behandeld dan koopartikel,

1 Retrospectieve order
Een retrospectieve order is een order die gemaakt is nadat de producten al op een andere wijze, buiten het systeem om, besteld zijn. Om die reden wordt een retr

L] Staffelprijzen
Indien er voor een product of producttype staffelprijzen zijn ingesteld, dan is de productprijs afhankelijk van de bestelde hoeveelheid.

K:]@Page'_ofz

"™ Pro forma order
Een "pro forma order’ is een type 'vrije tekst bestelverzoek® dat alvast naar de leverancier wordt verstuurd als voorlopige bestelling, neg voordat er daadwerkelijk e
producten’.

U wordt dan doorverwezen naar de webwinkel van Geers Offset Nv waar u dient te
klikken op aanmelden

# HOME &, CONTACT @HULP M 2 AANMELDEN

e
[ Zosken

UNIVERSITEIT
GENT

WINKEL OP CATEGORIE

Alles bekijken

Bestellen bij Graphius NV 4



De eerste maal dient u zich te registreren via de knop Registreren.

Aanmelden

Gebruikersnaam

Wachtwoord

|:| Gebruikersnaam Onthouden

Mieuwe gebruiker? 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

4 HOME §, CONTACT ~ @HULP [ DUTCH - 8 AANMELDEN

—_— o
(1T Zoeken ")~

UNIVERSITEIT
GENT

EEN ACCOUNT AANMAKEN

Contactinformatie
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Eens aangemeld kan u via de linker navigatie enveloppen, groetenkaarten en/of
visitekaarten bestellen.

UNIVERSITEIT
GENT

Enveloppen
Groetenkaarten

Visitekaarten

. CONTACT

Zoeken

@ HuLP [® DUTCH - 2 HELMUTLEYDENS -

")~

SELECTEER SELECTEER

ENVELOPPEN
Personaliseer je omslagen in
verschillende formaten.

GROETENKAARTEN VISITEKAARTEN

SELECTEER

je ‘met je
groetenkaarten.

2. Bestellen enveloppen

Heeft u gekozen voor enveloppen dient u vervolgens aan te geven welk type van
enveloppen u wenst.

SELECTEER SELECTEER

AMERIKAANS (229 X 114

MM-LIG... C5(229 X 162 MM - LIGGEND) C4 (229 X 324 MM -

# HOME {, CONTACT @HULP [ DUTCH - 8 HELMUTLEYDENS -
——
T Zoeken wo)-~
Alle categorieén ENVELOPPEN
Enveloppen %i
Personaliseer je omsiagen in verschillende formaten.
Keuze tussen formaten Amerikaans, C5, C4 of groot (250x350). Elk met opties: venster en Op twee zijden bedrukt: op de voorzijde UGent-logo en
U.V--abel, op de je faculteit en
BEKIJKEN:

SELECTEER SELECTEER
STAAND) GROOT FORMAAT (250 X 350 MM....
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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.

& HOME

=

1 Zoeken

UNIVERSITEIT
GENT

t, CONTACT

@

Alle categorieén AMERIKAANS (229 X 114 MM - LIGGEND)

Enveloppen
IN DEZE CATEGORIE:

Amerikaans (229 x 114 mm - liggend)

Naam/Beschrijving Aantal

CENTRALE ADMINISTRATIE - AMERIKAANS, GEGOMD
CENTRALE ADMINISTRATIE - AMERIKAANS,
FACULTEIT - AMERIKAANS, GEGOMD

FACULTEIT - AMERIKAANS, KLEEFSTRIP

Bestel nu

KLEEFSTRIP Bestel nu

Bestel nu

Bestel nu

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

Centrale administratie - Amerikaans, kleefstrip

“Naam van taak [} Vul je gegevens in
Centrale administratie - Amerikaans, kieefstr
* Aantal * Pagina's * Taal / Language Nederlands
500 2
* Logo
Drukopties * Directie / Department

Wenster strip AM

Zonder venster

Nadat alle gegevens correct ingevuld werden klik u op de knop

“oorbeeld bijwerken
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U krijgt dan een voorbeeld te zien van hoe uw drukwerk er zal uitzien

£ Voorbeeld biwerken [l Land W SR 4

Voorbeeld

e

JILIL] A
UNIVERSITEIT U.V. | sage
GENT

m = a @ [ 2%

= H
Eenheidsprijs € 0,28  Totaalprijs € 140,00 Opslaan Aan winkelwagen toevoegen

Vervolgens kan u uw voorbeeld opslaan voor latere herbestelling of kan u uw
voorbeeld aan uw winkelwagen toevogegen.

N \
Voorbeeld \ \

£3 Voorbeeld bijwerken PDF bewis ¥

et

1y A
UNIVERSITEIT U.V. | seicie
GENT

m 5 i \ Q & [ 2%
Eenheidsprijs € 0,28  Totaalprijs € 140,00 Opslaan ‘Aan winkelwagen toevoegen
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Om u winkelwagen om te zetten in een bestelling gaat u naar uw winkelwagen

# HOME

i Zaeken

UNIVERSITEIT
GENT

%, CONTACT

QuLP ® DUTCH -+ 2 HELMUTLEYDENS -~

a 3 Centrale admi... €140,00
Aantal - 500

Alle categoriegn AMERIKAANS (229 X 114 MM - LIGGEND)

Enveloppen
IN DEZE CATEGORIE:

Amerikaans (229 x 114 mm - liggend)

Subtotaal €169,40

|

Naam/Beschrijving Aantal
CENTRALE ADMINISTRATIE - AMERIKAANS, GEGOMD
en klikt u de knop overdracht
# HOME «, CONTACT @HULP  m DUTCH -~ 8 HELMUTLEVDENS -
e |
1 Zoeken wv(l)~-
UNIVERSITEIT
GENT
WINKELWAGEN
Vervaldatum A Januari 92017 00:00 5
Producten Aantal Eenheidsprijs Totaal
Subtotaal: €140,00
Centrale administratie - Amerikaans, kleefstrip 500 €028  €140,00 )
ﬁ ﬁ Artikelnaam: Centrale administratie - Amerikaans, kleefstrip Belasting €29.40
® Opsiaan voor Iater Totaal: €169,40

4= TERUG WAGENTJE LEEGMAKEN

rwijderen

Doorgaan naar betalen om het totaal weer te geven,
inclusief belastingen, toeslagen, transport

OVERDRACHT -

U keert hierdoor terug naar TBLOX alwaar u kiest voor verplaats winkelmandije

naar uw inkoopsysteem

@ = volgende producten zijn succesvol toegevosgd aan uw winkelmandie:
= Centrale administratie - Amerikaans, kleefstrip (Geers Offset nv) [Koopartikel]

| () Ale priizen zijn Ghent University specifiek en exclusief btw.

1] Winkelmandie lesgmaken

il Koopartikelen

Productcode 4 Productnaam & Verpakking
eenheid &

358-1 Centrale administratie - EA
Amerikazns, kieefstrip

Legenda

-

Leverancier &

Geers Offset nv.

Hoeveelheid Prijs

W — EUR 0.28

Bedrag Bedrag (EUR)

Update winkelmandje en verwiider productzn met hos)

EUR 140.00 EUR 140.00 5]

Subtotaal EUR: 140.00

Totaal (excl. btw): EUR 140.00

Update vinkelmandie | Afdrukken

eid nul

Verplaats wi naar
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Vervolgens klikt u op verder

Injpef® appen: Stap 2 (Winkelwagen (1 positie))

ucten/senices ssiectersn Winkslwagen (1 positie] Campisteren en bastellen

In Gaze stap kunt u uw winkehwagen me. de door u gesekecieerde goederenidiansten bekijken en controleran. In stap 1 kunt u aan uw winkshwagen meerdera posibies foavoegen of Ge winkalwagen in stap 3 besielien

Posities in winkelwagen

Details || Pos.

Eenheid  Nefoprisfimiet  Valta Per Leverngsaanm  Noties  Biags

500 ST 028 EUR

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

: Stap 3 (Completeren en bestellen)

Sluiten

Controleren

Productenfservices selecteren

2 n -

‘Winkelwagen (1 positie) Completeren en bestellen

In deze stap kunt u uw winkelwagen bestellen of opslaan en op een later tijdstip bestellen. U kunt in stap 1 meerdere posities aar

Maam winkelwagen:
Mummer:
Goedkeuringsproces:

HLEYDENS 06.01.2017 05:05

100353797
Bewerker weergevenbewerken

MNofitie aan goedkeurende bewerker:

Budget:
Koptekst:

Weergeven

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 officiéle bestelbon door naar Graphius.
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3. Bestellen groetenkaarten

Groetenkaarten worden op een gelijkaardige manier als de enveloppen besteld.

# HOME , CONTACT @HULP  ® DUTCH . & HELMUTLEVDENS -

FE "
T Zoeken wO)~

UNIVERSITEIT
GENT

Alle categoriean GROETENKAARTEN

Groetenkaarten Personaliseer je ‘met vriendelijke grosten™kaarten.

Formaat: Amerikaans. Op één zijde bedrukt. Keuze tussen ofwel 200 jaar UGent (zonder persanalisatie), ilustratie (zonder personalisatie) ofwel zakeljk (met personalisatie van je

faculteit en je contact- en adresgegevens)

IN DEZE CATEGORIE: E

Naam/Beschrijving Aantal

200 JAAR UGENT (STAAND NL-EN)

ILLUSTRATIE (STAAND NL-EN)
ZAKELIJK - CENTRALE ADMINISTRATIE (NL-

ZAKELIJK - FACULTEIT (NL-EN)

|

4. Bestellen visitekaarten

Visitekaarten worden op een gelijkaardige manier als de enveloppen besteld.

# HOME %, CONTACT @ HULP ™ DUTCH - 3 HELMUT LEYDENS ~

o]
T(@0) -~
T Zoeken 2(0)

UNIVERSITEIT
GENT

Alle categoriegn VISITEKAARTEN

Personaliseer je visitekaarten

Formaat: 55 x 90 mm (staand). Personaliseer met je faculteit en je contaci- en adresgegevens

IN DEZE CATEGORIE: E

Naam/Beschrijving Aantal

ko

CENTRALE ADMINISTRATIE (NL-EN)

i

FACULTEIT (NL-EN)
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