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Online Invoice Portal
Bastion Hotels
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Handleiding

£# Account - Uitloggen | Rol Verzender - Ontvanaer | Taal = Nederlands

DASHBOARD DOCUMENTEN

Documentstatus

M| Niet bekeken Il Bekeken

% Geen onbekeken documenten
{4 bekeken documenten

2 1 openstaande vraag

Laatste document antvangen op 10052018

Recente documenten

Document
datum

[

10/05/2016

10/05/2016

Ity

& 03/03/2016

G

02/03/2016

Document nummer/
informatie

Factuur 60608088
Bedrag -EUR 125,50
Vervaldatum 16/03/2016

Factuur 60602039
Bedrag -EUR 231,75
Vervaldatum 17/03/2016

Factuur 60603457
Bedrag EUR 231,75
Vervaldatum 17/03/2016

Factuur 60603328

Bedrag EUR 125,50
Vervaldatum 16/03/2016

‘Welkom bij Order2Cash!

Ingelogd als:

Laatste login: 27/09/2016 14:32

Meer informatie over Order2Cash

Belangrijk melding:

Binnen Order2Cash is het mogelijk
uw Notificatie instellingen aan te
passen

Dit wil zeggen dat dat u zelf kunt
instellen hoe u uw facturen per email
wilt ontvangen door bijvoorbeeld de
factuur wel of niet als bijlage mee te
zenden.

Controleert u alstublieft uw notificatie
instelling om er zeker van te zijn dat

u uw facturen op de correcte manier

ontvangt.

Ga naar: Account = Mijn Account =
Voorkeuren



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker J/ﬁ/en.’

Welkom op het Online Invoice Portal van Bastion Hotels

Het Bastion Hotels Online Invoice Portal is een website waarop u als klant snel, veilig en
betrouwbaar facturen kunt uitwisselen met Bastion Hotels.

Deze handleiding laat zien wat het portaal voor u te bieden heeft. Wij vertrouwen erop dat het portaal
bijdraagt aan een nog betere samenwerking tussen u en Bastion Hotels.

Heeft u vragen of tips over het portaal, neem gerust contact met ons op.

Inhoud:
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BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker 6/&7001.’

Inloggen

U bent primaire gebruiker (hoofdgebruiker) van het Bastion Online Invoice Portal namens uw bedrijf.
Dit betekend dat u kunt inloggen op het portaal om informatie met Bastion Hotels uit te wisselen.
Tevens kunt u uw collega's toegang geven tot het portaal.

Via onderstaande e-mail heeft u uw inlog gegevens ontvangen voor het Bastion Online Invoice
portaal.

Toegang tot Bastion Hotels Online Invoice Portal

Geachte heer/mevronw.........
Daar riddel van dit bericht infarmeren wij u, dat u toegang heeft gekregen tot het Bastion Hotel Invoice Portal.
U inlog gegevens zijn:

E-mailadres: <gmailadres contactpersoons
Wachtwoord: xxxx

Het Bastion Hotels Invaice Portal is een website waarop u als klant snel, veilig en betrouwbaar facturen kunt ophalen met Bastion Hotels.
Wi wertrouwen erop dat het Online Irvoice Portal bijdraagt aan een nog betere samenwerking tussen u en Bastion Hotels.

Heeft u nog wragen of tips over het Portal, neem gerust contact met ons op.

et wriendelijke groet / Kind regards,

Het portaal kunt u hier vinden

In onderstaand inlogscherm voert u uw e-mailadres en wachtwoord in.
Vervolgens klikt u op "Inloggen”.

order)cash”

Log in op Order2Cash
E-mailadres = || |
Wachtwoord *

INLOGGEN

Bent u uw wachiwoord vergeten?

Heeft u nog geen account?


https://secure.order2cash.com/i2d/#-X607Bgov5g1_InLjOHV3w

BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker o‘/&,aen.’

Dashboard

Op het dashboard vindt u de volgende onderdelen:
1. Account
2. Documentstatus
3. Recente Documenten

ﬁ Account  Uitloggen | Reol Verzender

BASTION HOTELS

Lavber eten, lekter slspen

- Onivanger | Taal | = Nederlands

DASHBOARD DOCUMENTEN

5,4 bekeken documenten

Documentstatus Recente documentien
D f
datum informatie
Factuur 60608083
IQI 10/05/2016 Bedrag -EUR 125,50 Jrcr]
Wervaldatum 16/03/2016 ‘i
Factuur 60608089
|§] 10/05/2016 Bedrag -EUR 23175 =
Wervaldatum 17/03/2016 —
Factuur 60603457
< 030372016 Bedrag EUR 231,75 =
f =
B Hist bekeken B Bokeken Wervaldatum 17/03/2016
Factuur 60603383
E‘] 02/03/2016 Bedrag EUR 125,50 =
B Geen onbekeken documenten Vervaldatum 18/03/2016 =

€21 openstaande vraag

Laatsts document antvangen op 10405/2018

In de volgende pagina's vindt u uitleg over de weergegeven onderdelen.

Welkom bij Order2Cash!

Ingelogd als
jlinschoten@bastionnotels.nl

Laatste login: 27/09/2016 15:18

Meer informatie over Order2Cash.

Belangrijk melding:

Binnen Order2Cash is het mogelijkc
uw Notificatie instellingen azan te
passen.

Dit wil zeggen dat dat u zelf kunt
instellen hoe u uw facturen per email
wilt ontvangen door bijvoorbeeld de
factuur wel of niet als bijlage mee te
zenden.

Controleert u alstublieft uw notificatie
instelling om er zeker van te zijn dat

u uw facturen op de correcte manier

onfvangt.

Ga naar: Account = Mijin Account >
Voorkeuren
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1. Account

Rechtsboven op uw dashboard vindt u uw account, deze is te verdelen in 2 onderdelen, Mijn account
en Koppelen.

£ Account -
Mijn account
Koppelen

Mijn account:

Hier vindt u uw basisgegevens, accountinstellingen en voorkeuren terug.

Basisgegevens;

Mijn account

Aanhef* | Dhr. d
Voornaam®* | Jorg
Achternaam® | Linschoten
Bedrijfsnaam | Bastion Hotels

Afdeling sales

& Account
&) Voorkeuren

WILIZIGINGEN OPSLAAN ANNULEREM



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker J/a/en.’

Account gegevens;

Mijn account

&) Basisgegevens
Account

E-mailadres jlinschoten@bastionhotels nl E-mailadres wijzigen

Wachtwoord ***** Wachtwoord wijzigen
Account verwijderen

&) Voorkeuran
WIJZIGINGEN OPSLAAMN ANNULEREM

Voorkeuren;

Mijn account

Basisgegevens
@ Account

Voorkeuren

Taal @ Mederlands -

«f Stuur mij een e-mail als er een nieuw document beschikbaar is

]oeg PDF bestand toe als bijlage

[ ]voeg UBL 2.0 bestand toe als bijlage

[ ]Veoeg lIF bestand toe als bijlage

[ Voeg overige bijlagen toe (aangeleverd door verzender)

sdongen@bastionhotels.nl

Extra e-mailadressen

WIIZIGINGEN OPSLAAN ANNULEREM



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker J/goen.’

2. Documentstatus

Documentstatus

M Hict bekeken Il Bekeken

i Geen onbekeken documenten
<» 4 bekeken documenten

3 1 openstaande vraag

Laatste document ontvangen op 1005/2018

In dit overzicht op uw dashboard ziet u terug;

- Overzicht bekeken documenten

- Overzicht onbekeken documenten

- Openstaande vragen

- Datum van laatst ontvangen document



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker o‘/goen.’

3. Recente documenten

Recente documenten

Document Document nummer/

datum informatie
. Factuur 60603052
M~ 100052016 Bedrag -EUR 125,50 ==
Vervaldatum 16/03/2016 -
. Factuur 60603059
v 1052016 Bedrag -EUR 231,75 [PLE ]

Vervaldatum  17/03/2016

Factuur 60603457
03/03/2016 Bedrag EUR 231,75 =
Vervaldatum  17/03/2016

Factuur 606033388

02/03/2016 Bedrag EUR 125,50 [PLF ]
Vervaldatum  16/03/2016

<

<

kil hier voor uitgebreid zosken

In dit overzicht ziet u uw recente documenten voorzien van nummer en informatie, tevens kunt u hier
direct uw factuur per PDF downloaden.

Wanneer u op hier klikt voor uitgebreid zoeken komt u op de subpagina documenten terecht.



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker o‘/&,aen.’

Documenten

BASTION HOTELS

Lasber eten, evser Sape

DASHBOARD  DOCUMERTER

Zoeken Documenten
Documentnummer Document nummer) Document Klant Dispuut
informatie daturn hummer status
Klantnumrmer - _ Factuur 60608088
[ &% Bedrag -EUR 135,50 1005/2016 539095 Geen
Documentlype - vervaldaturn  1B/032016
Documentdatum vanaf o= . Factuur GDB0E0ED

[ &4 Bedrag -EUR 231,75 10005/2016 539095 Geen
Wervaldatum 17/032016

Factuu@ GDED 3457

Documentdaturn tirm

Bekekan status - [ & Bedrad BI31,75 03032016 538095 Geen
veraldatum 1770372016
Dispuutstalus - _ Factuur 60603388
- [ &4 Bedrag EUR 125,50 02032016 538095 In behandeling
RESET vervaldatumn  16/03/2016

Onder de subpagina documenten vindt u de volgende onderdelen:
1. Zoeken
2. Documenten, onder te verdelen in;
a) Documentnummer / informatie
b) PDF bijlage

In de volgende pagina's vindt u uitleg over de weergegeven onderdelen.



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker 6/&7001.’

1. Zoeken

Zoeken

FESET

In bovenstaand scherm kunt u de facturen zoeken op;
= Documenthummer

Klanthummer

Documenttype

Documentdatum vanaf

Documentdatum t/m

Bekeken status

Dispuutstatus

10



2. Documenten

BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker J/&/fﬂ.’

a) Per factuur kunt u doormiddel van op de omschreven factuurnummer te klikken een beknopt
overzicht zien van de openstaande kosten en eventuele vragen stellen binnen het portaal.

- FactuufBOE03457
[ 4 Bedrag =
Yeraldatum 17032016

Factuur 60603457

Ditis een beknopt overzicht van uw PDF factuur, Vioor het originele document kuntu de PDF downloaden. Het PDF

document is voarzien van een elekironische handtekening.

Aan

Bastion Hotels - Test llse
Mauritiuslaan 1

3526 LD UTRECHT

Factuurnummer

BOB03457

Totaal excl. BTW
BTW 6% (201,88)
BTW 6% (5,80)
BTW 21% (2,15)
Totaal incl. BTW

IBAN

Van

Bastion Hotel Utrecht

BASTION HOTELS

Factuurdatum
03/032016

218,83
1212
0,35
0,45

EUR 231,75

Vervaldatum
170032016

Lavber ¢Pen lebber Sapen

IBAN NLAZINGBOES9206378 (ING BANK)

1,75

Klantnummer

539095

Download document als...

3 POF [mm UBL 2.0
mo IF g Excel

Document status

Geladen Q03032016
Matificatie + bijlage 030372016
Bekeken 03032016
Contact met Bastion Hotel Litre...

E-mail: managerlfi@bastionhot. ..

Telefaah

g Orde

431 (0030 2871400
r2Cash:

Q Ik heb eenvraag ower de factuur

b) Tevens is het mogelijk om de factuur per PDF, UBL 2.0, IIF, Excel te openen

Factuur 680603457

Ditis een beknopt overzicht van uw PDF factuur Voor het originele document kunt u de PDF downloaden. Het PDF

document is voorzien van een elektronische handtekening.

Aan

Bastion Hotels - Test lise

Mauritiuslaan 1

3526 LD UTRECHT

Factuurnurmmer

BOB03457

Totaal excl. BTW
BTW 6% (201,88)
BTW 6% (5,80)
BTW 21% (2,15)
Totaal incl. BTWY

IBAN

11

Factuurdatum
0310312016

218,83
12132

0,356

0,45

EUR 231,75

Van
Bastion Hotel Utrecht
BASTION HOTELS

Lavber ehen lebier Sapea

Vervaldatum
1710312016

IBAN ML43INGBOG59206978 (ING BANK)

Klanthummer

5390495

Download document als...
@ POF g UBL 2O

o IF g Excel

Document status

Geladen 030032016
Motificatie + bijlage 03703272016
Bekeken 030032016

Contact met Bastion Hotel Litre...

E-mail: managerlb@bastionhot...
Telefoon: +31 (0030 2871400
Wia Order2Cash:

Q Ik heb eenvraag over de factuur



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker o‘/&,aen.’

Wilt u meerdere facturen per keer openen dan is dit ook mogelijk, selecteer dan u documenten en
selecteer de gewenste format.

Documenten
Document hummers Document Klant Dispuut
informatie datum nurmmer status
. Factuur 60G080BE
[~ Bedrag -EUR 125,50 100052016 539095 Geen

© vervaldatum 180372016 o

Factuur 60G02029

Bedrag -ELIR 231,75 1000572016 538095 Geen Jece]
Wervaldaturm 1770372016

. Factuur 60G03457

[ &4 Bedrag EUR 231,75 030372016 538095 Geen =
Yetvaldatum 17/032016

Factuur 60603388

&= \‘7 Bedrag EUR 125,580 0200372016 5389095 In behandeling e ]
Yervaldatum 16/032016

Alles selecteren Alles deselecteren | &2 Markeren als hekeken | me POF @m Bijlagen mm UBL 2.0 @ lIF Excel | Be Verzenden per e-mail

12
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Lekker eten, lekker o‘/gaen.’

Notificatie e-mail factuur beschikbaar

Wanneer een factuur beschikbaar is via het online invoice portaal ontvangt u onderstaande e-mail.

Onderwerp: Factuur 60613723 van Bastion Hotel Utrecht B.Y. is beschikbaar op Order2Cash

BASTION HOTELS

Deze e-mall is verzonden naar:

Geachte heervan Daongen,
Hierbij ontvangt u de factuur met nummer 60613723 van Bastion Hatel Utrecht BY. op Order2Gash

Wilt u de factuur online bekijken of wilt u inloggen? Klik dan op één van onderstaande knoppen:

2l ds link niet wenkd, kopizer dan de link onderaan deze e-mail nazr uw wsb brovser,

Deze ditecte link naar het docurment is geldig tot 10-0k-2017

Heeft u wragen ower de factuur dan kunt u ons bereiken via 88n van onderstaande contactmogelijkheden en helpen wij u graag verder
Metvriendelijke groeten,

Bastion Hotel Ltrecht B,

Mauritiuslaan 1

3526 LD Utrecht

E: managerlB@bastionhotels.com
T:+31{0)30 2871400

rdeZcash.com/iz d# mul2¢7_darBvEF 1k8 p:bxBHAKD: PG}

13



BASTION HOTELS

Lekker eten, lekker o‘/goen.’

Uitloggen

Doet u rechts bovenin het scherm via de knop uitloggen

'ﬂ'ﬁccnunt Llitlogogen gl
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