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1. Aanmelden

• URL Elia Portal https://srm.elia.be

• User VENxxxxxx@eliaext.be

waar xxxxxx is uw leveranciersnummer

• Paswoord is hoofdlettergevoelig ! Met hoofd- en kleine letters 
+ cijfers.

• Login is uniek per leverancier : meerdere personen kunnen 
die login onder elkaar verdelen.

https://srm.elia.be/
mailto:VENxxxxxx@ELIAEXT.BE
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1. Aanmelden

Bij login-probleem ivm cookies, klik op de link ‘click here’ om 
een nieuwe sessie te openen, of volg onderstaande instructies.
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1. Aanmelden

Het paswoord blijft geldig gedurende 4 maanden.

Bij het verstrijken van dit paswoord krijgt u als waarschuwing 
een automatische e-mail van Elia.

• Vóór het verstrijken : klik op ‘Change password’ om het 
paswoord te wijzigen en uw toegang met 4 extra maanden te 
verlengen.

• Nahet verstrijken : klik op ‘Forgot password’ om de reset van 
het paswoord uit te voeren.
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1. Aanmelden

Portal is ook beschikbaar op de website Elia, blad 
« Leveranciers / Informatie en tools voor leveranciers » :

http://www.elia.be/nl/leveranciers-en-
contractors/informatie-en-tools-voor-leveranciers

Handleidingen zijn er ook beschikbaar.

http://www.elia.be/nl/leveranciers-en-contractors/informatie-en-tools-voor-leveranciers
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1. Aanmelden

Internet opties

• Internet Explorer > 6.0 (Compatibility view)

• Pop-up blokkering deactiveren in de Internet opties.

• Voor een volledige compatibiliteit, site “elia.be” en 
“srm.elia.be” toevoegen in de “toegelaten websites” in 
‘Compatibility View settings’.
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• Create confirmation voor het aanmaken van pro forma’s via SUS.

• Confirmation Upload Tool voor het opladen van items in een pro forma
in SUS dmv een xls-file.

• Overview Confirmations voor het opzoeken van pro forma’s in SUS.

• Handleidingen voor de leveranciers.
Log off om het 
systeem af te 
sluiten

Om de taal te wijzigen

1. Aanmelden
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1. Proces Creatie van de pro forma door 
de leverancier (jaarbestellingen)

             Flow : Vendor confirmation
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1. Proces Creatie van de pro forma door de 
leverancier (individuele bestellingen)

             Flow : Vendor confirmation
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Selecteer het menu « Create confirmation » om een pro forma 
factuur aan te maken.

4/29/201912

2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur
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2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur

Vul één of meerdere criteria in om een 
bestelling op te zoeken.

Zonder criteria, in het bijzonder zonder 
tijdvak, krijgt u alle open bestellingen 
voor SUS (S) en REFIN (R) (ander proces 
voor Elia-projecten).

Let op : met SUS-proces heeft de keuze van een bestellijn een 
invloed ! De pro forma (bevestiging of confirmatie) zal met die 
bestellijn gelinkt worden.

REFIN-proces houdt geen rekening met een bepaalde bestellijn.
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2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur

De lijst geeft enkel open bestellingen weer, namelijk waar U 
nog een pro forma voor kan boeken.

Tip :

Geeft U een bestelnummer in, dan geef geen enkel ander 
selectiecriterium in dat met dit bestelnummer onverenigbaar 
zou kunnen zijn.

In dit geval wist U ook het tijdvak dat default op de laatste 
12 maanden staat.
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2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur

Vindt U uw bestelling niet ? Er zijn daar 3 mogelijke reden 
voor :

1. De bestelling werd niet voor het SUS-proces ingesteld.

 Neem contact op met Purchasing Support.

2. De bestelling is ter goedkeuring bij Elia ten gevolge 
van een bijvoegsel voor de regularisatie van 
supplementen.

 Wacht dan totdat het bijvoegsel goedgekeurd wordt.

3. De bestelling is afgesloten.

 Neem contact op met de PO-verantwoordelijke bij Elia.
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2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur

Selecteer de geschikte bestelling door vóór het 
bestelnummer te klikken (de lijn wordt oranje), 
en klik op “Bevestiging creëren”
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2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur

1 pro forma = 1 factuur

Omschrijving, bv. Werf XXX – Lijn 70 kV xxxxx

Referentie van uw pro forma.

Die moet op de factuur vermeld staan !

Leveringsdatum mag aangepast worden.
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2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur zonder cataloog

Gebruikt U geen cataloog ? Vul dan de prijs 
van de uitgevoerde werken/diensten in.
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2.1 Aanmaken van een pro forma 
factuur met een cataloog

Gebruikt U een cataloog ? Selecteer dan deze 
via « Positie toevoegen »
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2.2 Selectie in de cataloog

1. Selecteer de juiste cataloog (indien u er 
over meerdere beschikt)

3. Selectie van de diensten in de cataloog op 2 manieren :

a. U klikt op het karretje van de geschikte diensten.

b. of U vinkt de geschikte vakjes aan en klikt nadien op de 
knop “Aan winkelwagen toevoegen”.

2. Zoek ofwel in de volledige lijst onderaan het 
scherm ofwel via uw leveranciersreferentie of een 
omschrijving in ‘Trefwoord’.

a.b.
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2.2 Selectie in de cataloog

Na selectie wordt het aantal gekozen diensten 
onderaan het scherm aangeduid.

Aantal lijnen per blad kan verhoogd worden om 
het scrollen door de bladen te beperken.
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2.2 Overzicht selectie in de cataloog

Optie 1 met overzicht van de selectie : klik op 
“Winkelwagen weergeven”.
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2.2 Overzicht selectie cataloog + transfer

Klik nadien op “Alle doorgeven” om uw selectie 
naar de pro forma in SRM over te brengen.

Bent u diensten vergeten ? Klik dan op “Terug 
naar zoekresultaat”.
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2.2 Direct transfer van de selectie

Optie 2 zonder overzicht van de selectie : 
klik op “Bestelling afsluiten” om uw selectie 
rechtstreeks naar de pro forma in SRM over 
te brengen.
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2.3 Gegevens vervolledigen

De gekozen diensten worden toegevoegd aan de pro forma.
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2.3 Gegevens vervolledigen

1. Pas de hoeveelheden aan, klik op « Controleren » 
en kijk de totale waarde van de pro forma na.

2. Indien U geen diensten buiten catalogus hebt, 
selecteert en verwijdert U dan lijn 1.1  met knop 
« Verwijden », anders verschijnen er error-meldingen 
bovenaan het scherm.
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2.3 Gegevens vervolledigen

Na controle van de gegevens, zijn error-meldingen bovenaan 
het scherm verdwenen, dan is de pro forma in orde.

Optioneel : indien U dienst(en) buiten cataloog moet 
ingeven, klik dan op de knop “Positie toevoegen” en 
kies “Als vrije tekst”.
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2.3 Gegevens vervolledigen

Geef een duidelijke omschrijving, de hoeveelheid en 
eenheid alsook de prijs in : ofwel een totale prijs (bv. 
1 SU aan 250 eur), ofwel een prijs per eenheid (bv. 3 
stuks aan 150 EUR/stuk).

Klik nadien op “Toevoegen” : een extra lijn met 
asterisk is nu toegevoegd.
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2.4 Toevoegen van bijlagen

Voeg eventueel een opmerking toe voor de 
meestergast van Elia in het veld ‘Tekst leverancier’’.

Voeg de nodige bijlagen toe (PDF, Word, Excel …).



4/29/201930 4/29/201930

2.5 Wie keurt de pro forma goed ?
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2.6 Opslaan en versturen

Opmerking: “Opslaan” = in afwachting : de pro forma 
registreren zonder deze ter goedkeuring versturen of bij error-
meldingen.

Klik op « Bevestigen » om de pro forma factuur op te slaan en ter goedkeuring te versturen.
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3. Opvolging van pro forma facturen

Selecteer het menu « Overview Confirmations » om lijsten van 
uw pro forma’s te bekomen en deze efficiënt te kunnen 
opvolgen.
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3. Opvolging van pro forma facturen

Zoekt U een bepaalde pro forma ? 
Vul dan in de lijst ‘Alle’ één of 
meerdere criteria in om deze terug 
te vinden.

Klik op “Toepassen”.

Automatische lijsten van 
pro forma’s per status.
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3. Status van de pro forma facturen

• Alle : alle pro forma’s , ongeacht hun status.

• Opgeslagen : pro forma’s in afwachting, die geregistreerd 
zijn maar niet verstuurd ter goedkeuring.

• In afwachting goedkeuring : pro forma’s die nog op de 
goedkeuring van de verantwoordelijke bij 
Elia wachten.

• Goedgekeurd : goedgekeurde pro forma’s.

(of In Backend geboekt in andere schermen)

• Afgewezen : afgekeurde pro forma’s.

• Verwijderd : verwijderde pro forma’s.
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3. Opvolging van pro forma facturen

1ste voorbeeld : Selecteer de lijst “Opgeslagen” om uw pro 
forma’s in afwachting bij U terug te vinden.

Pas eventueel de tijdvak aan en 
klik op “Toepassen”.
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3. Opvolging van pro forma facturen

1. Klik op het nummer om de 
gegevens weer te geven.

2. Klik op “Bewerken” om 
de gegevens aan te passen / 
vervolledigen en de pro 
forma te finaliseren.

3. Klikken op “Bevestigen”.
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3. Opvolging van pro forma facturen

2de voorbeeld : Selecteer de lijst “In afwachting goedkeuring” 
om na te kijken bij wie deze staan te wachten.

Pas eventueel de tijdvak aan en 
klik op “Toepassen”.
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3. Opvolging van pro forma facturen

Klik op het nummer om de 
gegevens weer te geven.

De pro forma wacht op de 
goedkeuring van Malory D’Antonio 
sinds 07.08.2014.
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4. Afkeuring van de pro forma factuur 
door de verantwoordelijke bij Elia

U ontvangt een mail met de reden van de afkeuring.
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4.1 Selecteer de afgekeurde pro forma

Selecteer het menu  « Overview Confirmations ».
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4.1 Selecteer de afgekeurde pro forma

Via de lijst « Afgewezen » vindt u alle afgekeurde pro forma’s 
terug.

Pas eventueel de tijdvak aan of vul 
het pro forma-nummer in. 

Klik op “Toepassen”.
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4.1 Selecteer de afgekeurde pro forma

1. Klik op het nummer om de 
gegevens weer te geven.

2. Controleer de reden en 
opmerkingen van de goedkeurder.

Klik op de link “Rejection text” om 
de volledige tekst te kunnen  
lezen.
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4.2 Aanpassen van de pro forma factuur

3. Klik op “Bewerken” om de pro forma 
te wijzigen, zodat ze aan de 
verwachtingen van de verantwoordelijke 
bij Elia voldoet.
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4.2 Aanpassen van de pro forma factuur

Opmerking : Klik op “Verwijderen” indien de pro forma 
volledig verkeerd is (bv. verkeerde bestelling) en 
opnieuw moet worden ingegeven.

4. Klik op “Bevestigen” om de aangepaste 
pro forma weer ter goedkeuring te sturen.
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4.2 Aangepaste pro forma 

De aangepaste pro forma bevindt zich nadien in de lijst « In 
afwachting goedkeuring ».
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5. Goedgekeurde pro forma facturen

U ontvangt een mail met de melding dat uw pro forma factuur 
is goedgekeurd, en de PDF van de pro forma in bijlage.

U mag dan uw factuur naar de Boekhouding bij Elia versturen.
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5. Goedgekeurde pro forma facturen

Selecteer het menu  « Overview Confirmations ».
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5. Goedgekeurde pro forma facturen

De goedgekeurde pro forma’s bevinden zich in de lijst 
« Goedgekeurd ».
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Lijsten exporteren

Lijsten kunt u exporteren naar excel om ze daarna verder af 
te handelen. 
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Errors / problemen

• Decimalen en hoeveelheden
• In de cataloog : 5.3 in plaats van 5,3

• Hoeveelheid < 1 is mogelijk in de pro forma zelf, maar niet in de 
cataloog.

• Bij login problemen : contacteer  Purchasing Support

• Indien het budget overschreden is : contacteer de 
verantwoordelijke bij Elia.
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Hulp nodig ?

Purchasing Support

• Nathalie Sarlet 02/546.7764 Nathalie.Sarlet@elia.be

• Kevin Rymenants 02/546.7787 Kevin.Rymenants@elia.be

• Lorenz Sunt 02/546.7954 Lorenz.Sunt@elia.be

mailto:Nathalie.sarlet@elia.be
mailto:Kevin.Rymenants@elia.be
mailto:Lorenz.Sunt@elia.be

