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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. 
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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. 
 

 
 
Het portaal kunt u hier vinden  
 
In onderstaand inlogscherm voert u uw e-mailadres en wachtwoord in. 
Vervolgens klikt u op "Inloggen". 
 

 
  
 

https://secure.order2cash.com/i2d/#-X607Bgov5g1_InLjOHV3w
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Dashboard 
 
Op het dashboard vindt u de volgende onderdelen: 

1. Account 
2. Documentstatus 
3. Recente Documenten 
 

 
 
 

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

 
 
 
Mijn account: 
 
Hier vindt u uw basisgegevens, accountinstellingen en voorkeuren terug. 
 
Basisgegevens; 
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Account gegevens; 

 
 
Voorkeuren; 
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2. Documentstatus 
 

 
 
In dit overzicht op uw dashboard ziet u terug; 

 
- Overzicht bekeken documenten 
- Overzicht onbekeken documenten 
- Openstaande vragen 
- Datum van laatst ontvangen document 
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3. Recente documenten 
 

 
 
 
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. 
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Documenten 
 

 
 
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. 
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1. Zoeken 
 

 
 
In bovenstaand scherm kunt u de facturen zoeken op; 

 Documentnummer 
 Klantnummer 
 Documenttype 
 Documentdatum vanaf 
 Documentdatum t/m 
 Bekeken status 
 Dispuutstatus 
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2. Documenten 
 
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. 
 

 
 

 
 
 

b) Tevens is het mogelijk om de factuur per PDF, UBL 2.0, IIF, Excel te openen 
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Wilt u meerdere facturen per keer openen dan is dit ook mogelijk, selecteer dan u documenten en  
selecteer de gewenste format. 
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Notificatie e-mail factuur beschikbaar 
 
Wanneer een factuur beschikbaar is via het online invoice portaal ontvangt u onderstaande e-mail. 
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Uitloggen 
 
Doet u rechts bovenin het scherm via de knop uitloggen 
 

 
 
 
 
 


