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Gebruik de upload tool om een pro forma factuur te maken in 

SRM op basis van een excel file 
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1. Inleiding 

Deze tool laat je toe om op een snelle manier meerdere items tegelijkertijd toe te 

voegen aan je pro forma factuur ipv ze één voor één te moeten selecteren in je 

cataloog. 

Dit is interessant indien je meer dan 10-15 items aan je pro forma factuur wil 

toevoegen. 

Je kan de tool gebruiken om meerdere item tegelijkertijd op te laden, maar niet om 

bijlagen of commentaar toe te voegen. 

Wanneer u een pro forma factuur aanmaakt met behulp van die tool, krijgt de pro 

forma de status ‘Opgeslagen’. Dit betekent dat ze eerst nog moet worden bevestigd 

door uzelf vooraleer ze ter goedkeuring aan de Elia verantwoordelijke wordt 

voorgelegd. U doet dit via het menu “Overview confirmations”.  

Met die tool bestaat het proces dus uit twee stappen : opladen + confirmatie. 

 

Om de tool te kunnen gebruiken, moet de excel file de volgende gegevens/kolommen 

bevatten: 

 

 

- PO : nummer van de bestelling 48xxxxxx waarop de pro forma factuur betrekking 

heeft. 

- POitem : item-nummer waarop de pro forma factuur betrekking heeft. 

- Supp Partnr : leveranciers-productnummer. Dit nummer dient hetzelfde te zijn als 

datgene vermeld in de SRM-cataloog. 

- Qty : hoeveelheid voor de betrokken item waarop de pro forma factuur betrekking 

heeft. 
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De excel file dient eerst te worden omgezet in een TXT-file alvorens hij kan worden 

opgeladen. 

 

2. Stap één : opladen van de txt-file 

Na login in SRM, klik op het menu “Confirmation Upload Tool”. 

 

 

Vul het bestelnummer in en klik op “Start”. 

Opmerking :  U kunt het veld ‘Purchase order’ ook leeg laten. In dat geval krijgt u al 

uw openstaande bestellingen te zien. 

 

 

 

Kies de lijn waarvoor je een pro forma wil aanmaken en klik op icoontje “Start”. 
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Let op : bevat de bestelling meerdere items, selecteer dan de correcte item, want  de 

keuze van een bestellijn met het SUS-proces heeft een invloed ! De pro forma zal met 

die bestellijn gelinkt worden. 

 

 

Vul “Confirmation Name” en “Reference document” in en klik op de knop 

“Browse”. 

 

 

Selecteer de op te laden txt file. Die file moet een TXT zijn. 
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Voorbeeld (met xls-file op blad 1): 

 

 

Opmerkingen : 

1. De eerste lijn dient steeds de omschrijving van de kolommen te bevatten en zal niet 

in aanmerking genomen worden. 

2. Let erop dat de hoeveelheden een komma bevatten (geen punt) om de decimalen 

aan te duiden. 

3. De item-nummers waarvoor er geen correct leveranciersproductnummer wordt 

gevonden in de cataloog, zullen niet worden opgeladen. 

4. Enkel correcte bestellijnen zijn  opgeladen. 

 

Klik op de knop “Upload”. 
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Resultaat : 

 

 

Is het resultaat OK, klik dan op “Voorlopig opslaan” : de pro forma staat in 

afwachting in uw lijst “Opgeslagen”. 
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Opmerking : 

Indien het bedrag van de bestelling niet meer voldoende is, krijgt u de volgende error-

melding : 

 

 

In dit geval sla de pro forma op en neem contact op met de Elia verantwoordelijke 

opdat het bedrag van de bestelling verhoogd zou worden, want U zal de 2de stap niet 

kunnen uitvoeren (bevestiging van de pro forma). 
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3. Stap twee : confirmatie van de pro forma 

Wanner een pro forma opgeslagen is, vindt u deze terug via het menu “Overview 

Confirmations” in de lijst Opgeslagen”. 
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Klik op het nummer van de pro forma en dan op “Bewerken”. 

 

 

Pas eventueel de gegevens aan (naam confirmatie, referentiedocument, 

leveringsdatum, hoeveelheden…), controleer het totaalbedrag en voeg de nodige 

bewijsstukken en/of commentaar toe via “Notities en bijlagen”. 
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Indien u enkel items uit de cataloog gebruikt, verwijder dan de lijn 1.1. (default lijn) 

via de knop ‘Delete’. Anders geeft het systeem u een foutmelding. 

 

 

Resultaat : 

 

 

Is het resultaat OK, klik dan op “Bevestigen”. 

De pro forma is nu geregistreerd en ter goedkeuring naar de Elia verantwoordelijke 

gestuurd. 
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