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Hoofdmenu / Hoofdpagina 
 
We beginnen in elke les bij het hoofdmenu. Dit menu vindt u op de pagina die 
verschijnt vlak na het aanmelden bij PeopleSoft. 
 
U kan gemakkelijk terugkeren naar het hoofdmenu door rechts bovenaan de 
“Hoofdmenu” link aan te klikken op eender welk scherm in PeopleSoft. 
 

 

Een nieuw venster openen 
 
Wanneer u informatie aan het raadplegen bent, bijvoorbeeld een factuur, en u 
wilt graag naar een bijkomende document zoeken zonder de weergegeven 
informatie te verliezen, dan kan u een nieuw venster openen door rechts 
bovenaan de “Nieuw venster” aan te klikken. 
 

 
 

Naar excel downloaden 
 
Een van de beste functionaliteiten van deze software is de mogelijkheid om 
informatie die u raadpleegt te downloaden naar een Excel werblad.   
 

Waar u dit icoontje ziet  , kan u het aanklikken waarna PeopleSoft 
automatisch de weergegeven informatie download naar een Excelbestand. 
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Een scherm maximaliseren en minimaliseren 
 
 
u kan de weergave van het menu aan de rechterkant van het scherm 
verkleinen om meer plaats voor data op het scherm te maken. 
 

 
 
Dit doet u door het “-“ icoontje aan te klikken naast het woord “Menu”: 
 

Om het menu te herstellen, klikt u hetvolgende icoontje aan:  
 

Wat is een “Voucher” of een “Voucher Number”? 
 
Wanneer u de scherm afbeeldingen bekijkt in de trainingsgids, zal u vaak het 
woord “voucher” tegenkomen. Wanneer er bij 3M een factuur ingevoerd wordt 
in het PeopleSoft systeem, krijgt deze factuur een intern nummer. Dit nummer 
noemen we een “Voucher” of een “Voucher nummer”.    
 
Het kan nuttig zijn om nota te maken van dit nummer en het te vermelden 
wanneer u een 3M medewerker contacteert in verband met een factuur.  
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Les 2: Facturen 
 
 
Klik op het hoofdmenu, hieronder geïllustreerd, “Betalingsgegevens bekijken” 
aan. 
 

 
 
 
Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “facturen” link aan. 
 

 



eSupplier User Guide 

Page 5 of 22 3M 05/11/2007 

 
De “Facturen evalueren Filteropties” pagina verschijnt nu.  
 

 
 
We raden u aan om met de volgende zoekopties naar facturen te zoeken:  
 

 Van factuurnummer  -  T/m factuurnummer   
 Begindatum - Einddatum 
 Van bedrag – T/m bedrag 

 
Klik de “Zoeken” knop aan na het invoeren van je zoekcritera.  
 
Opgelet:  Als u een groot aantal facturen selecteert, kan het enkele minuten 
duren voor het system de facturen vindt. Probeer zo nauwkeurig mogelijk te 
zijn bij het aangeven van de zoekcriteria om het zoeken te versnellen. Beperk 
bijvoorbeeld het bereik van de data (“Begindatum – Einddatum” velden) tot 
een periode van 3 tot 4 maanden.   
 
Bij het voorbeeld geïllustreerd door de scherm afbeelding hierboven, zoekt de 
gebruiker naar facturen tussen 01/03/2007 en 01/08/2007.  Wanneer u de 
“Zoeken” knop aanklikt verschijnt de “Factuuroverzicht” pagina. 
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Op de “Factuuroverzicht” pagina kan u informatie raadplegen en 
gedetailleerde informatie oproepen betreffende een specifieke factuur.   
 
U kan meer gedetailleerd informatie raadplegen voor een specifieke factuur 
door het factuurnummer aan te klikken in de kolom “Factuurnummer”.   
 
De “Factuurdetails” pagina verschijnt nu. 

 
Wanneer u naar beneden scrolt met de scrollbalk aan de rechterkant 
verschijnt er meer informatie, zoals in het voorbeeld hieronder: 
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Op de hierboven weergegeven pagina kan u volgende details raadplegen 
door op de link of het icoontje te klikken dat naast de veldomschrijving 
verschijnt: 
 

 Individuele factuurregels die deel uitmaken van de factuur 
 Lijst van geplande betalingen voor deze factuur 
 Details betreffende reeds gemaakte betalingen voor deze factuur 
 Inkooporders die 3M verzonden heft betreffende deze factuur 

 
Opmerkingen:   

1) De “Status fiattering” is ofwel Gefiatteerd voor betaling, Afgekeurd, of In behandeling. 
De “Status betaling” is Te betalen, Volledig betaald, of Gefiatteerd voor betaling. 

2) Met deze versie van PeopleSoft, zijn er niet altijd links beschikbaar naar de Factuur 
zoekpagina. Voor instructies over het oproepen van informatie over ontvangsten kan 
u “Les 5 – Ontvangsten” raadplegen. 
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Les 3: Betalingen 
 
Klik “Betalingsgegevens bekijken” aan op het hoofdmenu, zoals hieronder 
geïllustreerd. 
 

 
 
 
Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “Betalingen” link aan: 
 

 
 
De “Betalingen beoordelen Filteropties” pagina verschijnt:  
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Op de “Filteropties” pagina kan u zoeken naar betalingen. Voer uw criterua in 
en klik de “zoeken” knop aan. 
 
Om het zoeken te versnellen raden we u aan om te zoeken aan de hand van 
volgende zoekopties: 
 

 Factuurnummer 
 Vanaf betaaldatum – T/m betaaldatum 

 
In het voobeeld hieronder, zoekt de gebruiker naar een betaling tussen 
01/05/2007 en 01/08/2007: 
 

 
 
 
 
De “Reeds betaald” pagina verschijnt: 
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Op deze pagina kan u een lijst oproepen met informatie over betalingen die 
aan uw opgegeven zoekcriteria voldoen. 
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U kan de details van een specifieke betaling oproepen door een 
referentienummer aan te klikken in de kolom “Referentie”. Hierdoor zal de 
“Betalingsdetails” pagina verschijnen: 
 

 
 
Om de overige  informatie weer te geven klikt u de scrolbalk aan aan de 
rechterzijde van het scherm: 
 

 
 
 
Opmerking:  Als er meer dan één factuur meegenomen werd in de betaling, 
zullen alle factuurnummers vermeld staan onderaan het scherm in het 
gedeelte “Betalingsspecificatie”. 
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Les 4: Rekeningsaldi raadplegen 
 
 
Klik in het hoofdmenu, hieronder geïllustreerd, de “Betalingsgegevens 
bekijken” link aan: 
 

 
 
Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “Rekeningsaldi” link aan: 
 

 
De “Factuuroverzicht” pagina verschijnt, die alle facturen weergeeft die 
betaald moeten worden. 
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Om gedetailleerd informatie weer te geven voor elke factuur, kan de gebruiker 
het factuurnummer aanklikken in de kolom “factuurnummer”. 
 

 
 
De “Factuurdetails” pagina verschijnt.   
 
In dit scherm kan de gebruiker de factuurregels met het Artikelnummer, 
Omschrijving, Prijs/eenheid en Bedrag handelswaar.   
 
Het “Betaling gepland op” veld geeft aan wanneer de factuur betaald zal 
worden. 
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 Les 5: Ontvangsten 
 
 
Klik in het hoofdmenu, hieronder geïllusteerd, de “Orderbeheer” link aan. 
  

 
Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “Ontvangsten weergeven” link aan: 
 

 
 
De “Ontvangsten evalueren Filteropties” pagina verschijnt. Hierop kan u 3M 
ontvangsten opzoeken en raadplegen. 
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Om het zoeken te versnellen raden wij u aan om naar een ontvangst te 
zoeken aan de hand van volgende zoekopties en “Status ontvangst” blanco te 
laten. 
 

 Vanaf ontvangstdatum – T/m ontvangstdatum 
 Van inkooporder-ID – T/m inkooporder-ID 

 
(Houd er rekening mee dat het niet mogelijk is te zoeken aan de hand van 
leveranciers-ID.) 
 
Bij het voorbeeld hieronder, zoekt de bekruiker aan de hand van 
ontvangstdatum 
 

 
 
De gebruiker geeft de periode vanaf 01/07/2007 tot 31/07/2007 in en klikt de 
“zoeken” knop aan. 
 
De “Ontvangstregels” pagina verschijnt. Op deze pagina kan de gebruiker 
ontvangstinformatie oproepen en details van de ontvangstregels oproepen. 
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Klik in de “ontvangst-ID” kolom de “ontvangst-ID”  link aan, om meer details 
op te roepen.  
 

 
 
De “Ontvangstdetails” pagina verschijnt voor de geselecteerde ontvansgt. 
 

 
 
Klik aan de rechterzijde van het scherm de scrolbalk aan om de volledige 
pagina weer te geven, waarop alle inkooporder- en factuurinformatie 
weergegeven wordt, dewelke tegen deze ontvangst geboekt werd. 
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 Les 6: Inkooporders 
 
 
Klik in het hoofdmenu, hieronder geïllusteerd, de “Orderbeheer” link aan. 
 

 
 
Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik op de “Inkooporders” link: 
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De “Inkooporders Filteropties” pagina verschijnt, waar u 3M inkooporders kan 
opzoeken en raadplegen. 
 

 
 
Om het zoeken te versnellen raden wij u aan om “PO’s Wachtend op 
bevestiging” niet aan te vinken en naar een inkooporder te zoeken aan de 
hand van volgende zoekoptie: 
 

 Van inkooporde-ID – T/m inkooporder-ID 
 Begindatum – Einddatum  

 
(Houd er rekening mee dat men niet kan zoeken aan de hand van 
leverancier-ID.) 
 
Klik de “Zoeken” knop aan nadat u de zoekcriteria heeft ingevoerd.  
 
Opmerking:  Als u een groot aantal inkooporders heft, kan het enkele 
minuten duren om deze te vinden. Om het zoeken te versnellen, probeert u 
best zo nauwkeurig mogelijk te zijn bij het invoeren van uw zoekcriteria en de 
zoekperiode tot 3 maand te beperken. 
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Bij het voorbeeld hieronder zoekt de gebruiker aan de hand van het 
inkoopordernummer. Merk op dat de gebruiker een bereik van 
inkoopnummers heeft aangegeven: 
 
Van inkooporder-ID  1210034123 
T/m inkooporder-ID   1210034125 
 

 
 
 
De resultaten worden weergegeven in het “Overzicht inkooporders” scherm, 
date een samenvatting geeft van de inkooporder status en het totaalbedrag.  
 

 
 
Wanneer u op de “Detail koptekst” tab klikt, kan u de 3M business unit 
raadplegen, die deze  inkooporder verzonden heeft en de naam van de 
inkoper. Dit kan nuttig zijn als u aan meer dan één 3M vestiging factureert. 
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Klik op de inkooporder link in de kolom “Inkooporder”, om meer gedetailleerde 
informatie op te roepen in verband met een specifieke inkooporder. 
 
Het “Details inkooporder” scherm verschijnt.   
 

 
 
Een lijst van facturen die op deze inkoooporder geboekt werden, wordt 
weergegeven onderaan het scherm onder de title “Factuuroverzicht”. 
 
U kan de informatie betreffende een factuur oproepen door de “Factuur” link 
aan te klikken. (Voor meer informatie over het opzoeken van facturen kan u 
les 2 – Facturen raadplegen.) 
 
 


