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SQL	–	Orders	invoeren	
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Inleiding	
Dit document geeft een beschrijving van nieuwe gebruikersinterface van het orderscherm. En hoe je 
een order in moet voeren. In dit nieuwe orderscherm zijn de eenmalige orders en de bestellijst 
orders zijn samengevoegd in één venster, waardoor het in de SQL editie van Compad Bakkerij 
mogelijk is om verschillende soorten van bestellingen vanuit een venster te beheren.  

 

Eenmalige	orders	
In het scherm orders – onder onderhoud klikt u op de knop “toevoegen” (A) om een order toe te 
voegen. 
In dit scherm gaan we nu een eenmalige order aanmaken.  

1. De datum van aanmaak  
2. Klik op het vergrootglas om de debiteur op te zoeken 
3. Vul hier de eventuele levertijd in. 
4. Bij levering geven we aan om wat voor oder het gaat. Afhalen of bezorgen. Het kan zijn dat 

deze informatie al aangegeven is bij de debiteur. Dan wordt deze overgenomen. Uiteraard 
kunt u deze ng handmatig aanpassen. 

5. Geef de aflever/bezorgtijd in 
6. Hier staat aangegeven dat het om een “Handmatig” ingegeven order gaat. 
7. Filiaal: hier staat bij welk filiaal de bestelling wordt opgehaald. 
8. Status: Standaard betekent dat het een order is. U kunt ook kiezen voor offerte. 
9. Optie voor het invoeren van een “referentie” of “Betreft”. Bij de debiteur kunt u aangeven of 

het invoeren van een retentie verplicht is. 
10. Gaat het om een bezorgorder met een ander afhaal adres. Dan kun u deze hier aangeven. 
11. Korting. Deze korting kan bij de klant zijn ingesteld. Wanneer bij de klant het vinkje korting 

overschrijven aan staat dan kunt u de korting in het order scherm wijziging. 
12. Met de knop toevoegen gaat u producten toevoegen aan de order. 
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Toevoegen	producten	(B)	
Klik op de knop Toevoegen (B) om producten aan de order toe te voegen. 

1. Klik op het vergrootglas om in het venster van de artikelen te komen. Wanneer u de exacte 
artikelcode weet kunt u ook deze invoeren in het blauwe vak onder artikel 

2. Wanneer u in het artikelveld bent kunt u de artikelen selecteren die u in de order wilt 
hebben. Wilt u meerdere artikelen tegelijk selecteren, houdt dan de “ctrl-toets” ingedrukt bij 
het selecteren van de artikelen. 

3. Maak gebruik van het zoek venster om uw artikel snel op te zoeken 
4. U kunt in het filter vak “Status” aangeven of u de actieve of geblokkeerde artikelen wilt zien. 
5. Met de knop “selecteren” kunt u de artikelen toevoegen 
6. Heeft u één artikel dan kunt u aantal opgeven 
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Aantallen	aanpassen	
1. Heeft u een lijst met producten en wilt u deze snel aanpassen? Klik in het aantallenscherm, 

pas het aantal aan. Met de pijltjes-toetsen op het toetsenbord van uw pc kunt u gemakkelijk 
naar boven en beneden, om het aantal van de andere producten aan te passen. 

2. Klik op OK om terug te keren naar het order scherm. 
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Order	–	Vaste	bestellijst	

 

1. Voor een vaste bestellijst kiest u de bovenste optie in het orderscherm. U komt nu in het 
scherm “bestellijsten onderhouden”.  

2. Kies hier uw vaste bestellijst	
3. Klik op selecteren	
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Bestellijst	aanpassen	
De bestellijst wordt nu ingeladen in de order. Deze kan nu aangepast worden. 

1. Adresgegevens van de bestellijstklant 
2. De aantallen die op de bestellijst staan. 
3. In de kolom “Aangepast” kunt u de aantallen bewerken. Dit doet u door: 

a. Het juiste aantal in te geven.  
b. Te werken met + en – U kunt dan aangeven of er een bepaalt aantal vanaf gehaald 

moet worden of erbij geteld moet worden. Erbij: + aantal Eraf: - aantal 
4. In het veld “Totaal aantal” is het aangepaste aantal te zien. 

De velden die aangepast zijn krijgen een gele kleur. 
5. Klik op “oke” om de order definitief te maken. 
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Bestellijst	aanpasten 

1. Bij de tandwieltjes vindt u een aantal opties om voor het aanpassen van de bestellijst 
2. U	kunt van uw nieuwe aangepaste bestellijst een nieuwe bestellijst maken. Deze wordt 

opgeslagen bij uw bestellijsten 
3. U kunt uw huidige bestellijst aanpassen. Deze aangepaste bestellijst krijgt dan de artikelen en 

aangepaste aantallen. U kunt hierbij kiezen voor artikelen of artikelen en aantallen. En voor 
welke dag deze bestellijst is. 

4. Aantallen. Hier heeft u twee keuzes: 

Nulstellen: Dan worden alle aantallen verwijdert en op nul gezet. 

Resetten: De aanpassingen die u gedaan heeft worden ongedaan gemaakt.  
Alle aangepaste aantallen worden teruggezet naar de originele lijst. 

 

Heeft u te maken met samengestelde producten of Assorti verpakking?  
Raadpleeg hiervoor onze speciale handleiding. 

 


