
MAGAZIJN (VOORRAAD) 
 

Volgende punten zijn belangrijk in de voorraadmodule: 
 

- Alle artikelen die in voorraad worden opgenomen, moeten aanwezig zijn in de module 
‘commercieel’, item ‘materialen’. Indien de artikelen fel verspreid zijn over verschillende 
catalogi, is het nuttig een bijkomende catalogus te creëren waarin al uw courante artikelen 
staan. Hierin mogen gerust artikelen zitten die niet in voorraad zullen opgenomen worden. 
Voor deze actie verwijzen wij naar de handleiding ‘bibliotheek’. Zulk een catalogus is ook 
nuttig voor uw calculaties of andere commerciële documenten. 

- Bijboeken kan in de voorraadmodule zelf gebeuren of via ‘bestelbon leveranciers’. 

- Afboeken kan in de voorraadmodule zelf gebeuren of via ‘leveringsbonnen’ of 
‘projectopvolging’. 

- Er kan ook van een project terug naar de voorraad geboekt worden. 
- Voorraad kan op verschillende locaties beheerd worden. 

 

Locaties 

 
Als eerste stap bewaren we alle mogelijke locaties met onderverdelingen (‘plaatsen’) in het scherm ‘Locaties’. Een 
eerste locatie is ‘HOOFDMAGAZIJN’. We kruisen dit aan als zijnde ‘Standaard locatie’. 

 
 
Voor elke locatie (magazijn) kunnen meerdere plaatsen ingegeven worden om elk artikel precies te kunnen 
lokaliseren. Voorbeeld: Hier geven we 4 plaatsen voor locatie HOOFDMAGAZIJN in, namelijk HANGAAR, 
KOER L, KOER M en KOER O. 
 



 



Voorraadoverzicht: invoeren van de voorraad. 
 

 
 

 
 
 
 
Indien een order naar een leveringsbon wordt 
doorgeboekt, worden alle artikelen waarvoor 
een reservatie werd gedaan, de gereserveerde 
hoeveelheden verlaagd. Kan ook manueel 
verlaagd worden. 
12. Te bestellen: indien er meer nodig is dan in 
vrije voorraad, wordt het saldo in ‘te bestellen’ 
geplaatst. 
13. In bestelling: aan de hand van alle 
bestelbonnen leveranciers wordt opgemaakt 
hoeveel van dit artikel nog geleverd moet 
worden (som van alle backorders van dit 
artikel). 
Minimum: minimale voorraad. Indien enkel de 
min voorraad wordt ingevuld, zal enkel tot de 
min voorraad besteld worden, rekening 
houdend met de bestelhoeveelheid. 
 
 

 
 
 
 
12. In bestelling: Hoeveel zijn er volgens de bestelbonnen nog in bestelling, rekening houdend met de reeds 
geleverde (doorgeboekte) hoeveelheden. 
13. Te bestellen (prj): Hoeveel moeten er besteld worden voor de projecten volgens de 
order/werkvoorbereidingsmodule. 
14. Minimum: Minimaal steeds in stock. In ‘lijsten’ in module ‘magazijn’ kan een minimumstocklijst afgedrukt 
worden, dwz alle artikelen waarvan een minimale hvh bestaan en eronder zitten. 
15. Maximum: Maximale voorraad. Via de knop ‘bestellingen’ vovenaan wordt een bestelvoorstel tot de max 
voorraad gedaan. 
16. Bestelhoeveelheid: Minimale bestelhoeveelheid. Het bestelvoorstel houdt hiermee rekening. 

U krijgt normaal een blanco tabel die moet gevuld worden met artikelen 

die in het magazijn moeten. 

 

Welk zijn de achtereenvolgende stappen om de voorraadlijst te vullen?  

1. Druk op ‘nieuw artikel’ . 

2. Selecteer het gewenste artikel uit één van de 

materiaalcatalogi na het selectiescherm voltooid te hebben. 

Het artikel moet dus in de bibliotheek bestaan. 

3. Het artikel wordt met volgende gegevens in de voorraadlijst 

toegevoegd: zie volgend scherm. 

4. Artikelnummer, catalogus en groep: Zoals deze voorkomt 

in de catalogus. Deze kan niet gewijzigd worden. 
5. EAN-code: Barcodenummer. Dit nummer vindt u terug op 

de verpakking, juist onder de barcode. Aan de hand van dit 

nummer kan later het artikel via een barcodelezer opgeroepen 
worden. 

6. Omschrijving, eenheid, kostprijs en fabrikant: Zijn 

gegevens die uit de catalogus komen. De kostprijs kan wel 
gewijzigd worden zonder ze in de bib te wijzigen. 

7. Leverancier: Kies hier een leverancier waar het artikel is 

aangekocht. De automatische bestellijsten worden ook a.h.v. 
deze leverancier gemaakt.  

8. Opmerking: Vrije tekst. 

9. Aantal voorraad: Vrije + gereserveerde voorraad. 

10. Vrije voorraad: Voorraad wat nog gereserveerd of 

uitgeboekt kan worden. 

11. Gereserveerde voorraad: Te bewaren voorraad voor klanten 

of projecten. De gereserveerde voorraad wordt manueel of 

via ‘werkvoorbereiding’ verhoogd.  



 

 

Wijzigen voorraad via  (zie bovenaan scherm). 
Volgende stap is het wijzigen van de voorraad hoeveelheid. Begeef u eerst naar het artikel in de voorraadlijst. U kan 
hiervoor ook de filter knop gebruiken. 
 

Dan de knop   ‘Wijzigen voorraad’. Vul de hoeveelheid in die we in voorraad nemen. 
 
Deze knop kan u automatisch oproepen via de + of – toets. 

 
 

 
 

Boeken op een project  

 

Als een artikel uit voorraad wordt gehaald en verbruikt voor een project, zet dan een min (-) teken voor het aantal en 
kies als doel het project. De hoeveelheid die u hier boekt, zal automatisch in mindering gebracht worden in de 
voorraad en geboekt in beheer MMOD. 

 

Via ‘Details’ kunnen een aantal data mee bewaard worden. 
 

� Bron: Vanwaar komt het artikel? 
 

� Leverancier, bonnummer en datum. 
 

� Uitvoeringsdatum: Datum van inboeking. 
 

� Projectnummer: Kies het project indien het artikel terugkomt van een 
werf. Het artikel  wordt in ‘beheer MMOD’ tegengeboekt. 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Wijzigen naar een andere locatie   

 

Kies het artikel uit de voorraadlijst waarvan een aantal van locatie moet wijzigen, bijvoorbeeld van het 
hoofdmagazijn naar een camionette: 
 

 
 

 

Reserveren van artikelen  

 

Met de knop  Reservaties kunnen we materiaal reserveren voor een project. 
 

  
 
 
 
 
 

Met  ‘nieuw’ kunnen we een project selecteren en de gewenste 
hoeveelheid te reserveren, inclusief de periode van reservatie 
(nuttig voor het materieel). 
 
Indien het artikel nadien moet doorgeboekt worden naar Beheer 
MMOD, gebruikt u hiervoor deze knop. 
 
Via wijzigen en verwijderen kunnen reservaties gemanipuleerd 
worden. 
 
Opmerking: 
 
In ‘Verwerking’ onderaan de module magazijn, kan u in één 
beweging alle gereserveerde artikelen voor een project ophalen. 
Zo hoeft u niet per artikel de reservaties te controleren. 



 
 
 

Bestellen van artikelen onder minimumvoorraad  
 
U kan CAFCA automatisch bestelbonnen doen genereren van artikelen onder minimumhoeveelheid. Dit kan bij de 
voorkeurleverancier van elk artikel of door de leverancier die u nu kiest op het bestelscherm. Bestelhoeveelheid is 
maximumhoeveelheid – huidige voorraad. Deze bestelhoeveelheid kan u achteraf nog in de bestelbonnen aanpassen. 
 

 
 

Overzicht mutaties (bewegingshistoriek)   

 
Open dit scherm om een chronologisch overzicht te zien van alle voorraadbewegingen die met een bepaald artikel 
zijn uitgevoerd. 

 
 

Lijsten 

 

Overzichtslijsten zijn voorzien van:  
1. Huidige voorraad. 
2. Huidige voorraad en kostprijzen (=inventaris). 
3. Artikelen onder minimum voorraad (bestelvoorstel). 
4. Over maximum voorraad.Alle artikelen die max hoeveelheid hebben overschreden. 
5. Tellijst.  
6. Liquidatielijst (artikelen waarvan hoeveelheid 0 is). 
 
Vóór afdruk kan eerst de filter ingeschakeld worden. 

 



 
 
Samenvatting: 

1. Creëer locaties en plaatsen. 
2. Creëer voorraadartikelen op het scherm ‘Voorraadoverzicht’ met de knop ‘Nieuw Artikel’. 
3. Plaats effectief in voorraad voor een bepaalde locatie met de knop ‘Wijzig voorraad’.  
4. Boek in module ‘Projecten’, ‘Invoer MMOD’ als het artikel verbruikt wordt en de voorraad vermindert. 
5. Genereer automatisch bestelbonnen voor artikelen onder de minimumvoorraad. 
6. Vraag een overzicht van de historiek op met ‘Overzicht Mutaties’. 
7. Overzichten op papier verkrijgt u via de knop ‘Lijsten’. 

 
 

Verwerking  

 

 
 
Dit scherm is ontwikkeld om naast het scherm ‘Overzicht voorraad’ eveneens de voorraad te verwerken, maar met volgende 
voordelen: 
 

- Artikelen kunnen in blok verwerkt worden ipv stuk per stuk: van voorraad naar project en vice versa en van locatie 
naar locatie en dies meer. 

- Gegevens kunnen onmiddellijk uit bestelbonnen of reservaties gelezen worden. 

- Gescande data kunnen uit barcodescanners gelezen worden. We hebben momenteel een standaardinterface gemaakt 
voor volgende type draadloze scanner: Symbol ……… Het uitlezen van de opgeslagen data van een barcodescanner 
is niet voor alle toestellen conform. Dit moet per model bekeken worden en is een meerkost voor het maatwerk dat 
we dienen te maken. Barcodescanners met een kabel zouden in principe steeds moeten werken. 

 
Verklaring der woorden, iconen en velden: 



 

 
 

Nieuw:  
Het bibliotheekzoekscherm wordt getoond. Let op: Men zoekt niet in de voorraadlijst, maar wel in de bibliotheek.  

 

Men kan snel alle artikelen die  wél in voorraad zijn filteren: 

Een vinkje naast ‘voorraad’ plaatsen, wat betekent dat enkel de artikelen uit de bibliotheek waarbij in de artikelfiche 
het vinkje ‘voorraad’ aanstaat, worden getoond. Om dit in één beweging uit te voeren, dient u de functie in het 
scherm ‘overzicht voorraad’, ‘acties’, ‘matchen’ te gebruiken. Zie afbeelding. 

 
 

 

 
 
 
Een filter van alle artikelen uit de bibliotheek die in voorraad zijn. 
 

 
 
 
 
Selecteer één artikel: 



 

 
 
 

Vul het aantal eenheden in en vervolgens ‘OK’. De lijn wordt toegevoegd in het verwerkingsscherm. 
 
Indien alle artikelen in de tabel staan, kiest u de knop ‘verwerken’ en het doel (waar moeten de artikelen naar toe?): 
 

                       
 
 

- Naar een andere locatie in de voorraad: De voorraad wordt verplaatst naar een andere locatie. 

- Naar een projectreservatie: De vrije voorraad wordt verminderd met de gereserveerde voorraad. 



- Naar een project (beheer MMOD): De vrije voorraad wordt verminderd en de artikelen worden toegevoegd in de 
‘beheer MMOD’ lijst. 

 
 

 
Met deze icoontjes kan u gegevens van de bestelbon, barcodescanner en voorraadreservaties ophalen. 

 
 
Ophalen van artikelen volgens een bestelbon (na keuze van project en bestelbon).  
 
Ophalen van gegevens uit een draadloze barcodescanner met geheugen (wanneer Symbol P360 draadloze scanner in de sokkel 
steekt). 
 
Ophalen van gereserveerde artikelen voor een project. (na keuze van het project). 
 
Ophalen van materiaallijst volgens offerte (na keuze van het project). 
 
Exporteren van de tabel naar Excel, om te printen of  verdere bewerking naar etiketten toe.  
 
Brongegevens: waar komen de gegevens vandaan? 
 

� Bron: Een keuzetabel uit 
- Bestelbon -> Er komt een levering binnen en we willen deze checken aan de hand van de reeds gemaakte bestelbon. 

- Project -> Er komen artikelen terug van een project. 
- Voorraad -> We gaan artikelen uit de voorraad verwerken. 

- Leverancier -> Er komt een levering van een leverancier binnen waarvoor geen bestelbon gemaakt is. 
 

� Leverancier: Een keuzetabel van leveranciers (lees: ‘alle relaties waarvan het vinkje ‘leverancier’ aanstaat’). Indien de bron 
‘bestelbon’ is, dan kiest u de betreffende leverancier. 
 
� Voorraadlocatie: Indien de bron ‘voorraad’ is, dan kiest u de voorraadlocatie waaruit de artikelen komen (voorraadlocaties 
worden in de module ‘magazijn’, ‘locaties’ gezet). 
 

� Projectnummer: Indien de bron ‘bestelbon’ of ‘Project’ is of er zijn reservaties voor een project, dan kiest u het 
corresponderende projectnummer.  
 
� Documentnummer: Bestelbonnummer. Indien u een leverancier gekozen hebt,  kan u kiezen uit een lijst van 
bestelbonnen indien er als bron ‘bestelbon’ geselecteerd werd. Indien er een leverancier werd geselecteerd, worden enkel de 
bestelbonnen van die leverancier getoond.  
 
� Plaats: Indien u een locatie kiest, kan supplementair de plaats in het magazijn geselecteerd worden. 
 
� Documentdatum:: Datum van de bon. 
 
� Datum: Uitvoeringsdatum (lees: datum boeking naar bvb een project). 
 

    Kies vervolgens één van deze icoontjes om de gegevens op te halen. De tabel wordt automatisch ingevuld. 
 
 
 
Praktische voorbeeld: 
 
Er komt een levering binnen van een leverancier (bijvoorbeld ‘Cebeo’) om de voorraad aan te vullen. 
 
Bron=bestelbon 
Leverancier=Cebeo 
Document=bestelbonnummer. 
 
We klikken nu op het icoontje ‘bestellingen’ en alle artikelen uit de bestelbon worden ingelezen. 



 
Zie het resultaat op de volgende pagina… 

  
 
 
We controleren of de gegevens juist zijn (controle bestelling – levering). Indien niet, dan zetten we de niet geleverde 
hoeveelheid in backorder DOOR TE DUBBELKLIKKEN OP HET ARTIKEL. 
 

 
 
Dit scherm kan ook gebruikt worden om de EAN code van het artikel in te tikken of via de barcodescanner in te lezen (EAN 
code is de barcodenummer). Nadien kan het artikel gemakkelijk met de barcodescanner uit de voorraadlijst geselecteerd 
worden. 
 
Alles correct afgepunt, dan gaan we deze artikelen boeken en drukken op de  knop ‘Verwerken’ onderaan.  
 



 
 
We doen dit artikel per artikel waardoor we de te verwerken hoeveelheid nog kunnen wijzigen of... 
 
We doen dit ineens voor alle artikelen (zet eerst de backorders juist!) via een multiselect (klik op de eerste lijn en shift-klik op 
de laatste lijn).  
 
Indien het gewoon in de voorraadlijst moet, dan klikken we ‘voorraad’. De standaardlocatie zal automatisch ingevuld worden, 
maar is te wijzigen. Supplementair kan de plaats in het magazijn gekozen worden. 
 
Indien alles direct gereserveerd wordt voor een project, dan selecteren we het gewenste project. De artikelen worden eveneens 
geboekt in de voorraadlijst, maar niet in de vrije voorraad maar als gereserveerde hoeveelheid inclusief de corresponderende 
projectnummer. 
 
Zie volgende pagina…. 



Ziehier de acties: 
 

  
 
Enkel op ‘OK’ klikken en alle artikelen met een hoeveelheid minus backorder worden in de voorraadlijst verhoogd. Indien het 
artikel nog niet aanwezig is, wordt het automatisch aangemaakt. Bovendien wordt de bestelbon in de module ‘bestelbonnen 
leverancier’ afgepunt met ‘doorgeboekt naar voorraad’ en de backorders worden er ingevuld. In de bestelbonnenlijst zal ze in 
het rood staan als niet volledig afgewerkte bon. 
 
Druk op ‘OK’ en we krijgen dit: 
 

 
 
Alle hoeveelheden werden verwerkt in de voorraad en de backorders in de bestelbon ingevuld. 
 



 
De corresponderende bestelbon ziet er nu zo uit: 
 

 
 
 
Indien de volgende deellevering binnenkomt, doen we het volgende: 
In ‘Voorraad, Verwerking’ opnieuw de bestelbon selecteren en gegevens ophalen. 
 
We verwerken nu wel lijn per lijn!!! 
 
We stellen onze backorder opnieuw in (dubbelklik op de lijn) om door te geven aan onze bestelbon zo daar ook de backorder 
aangepast wordt.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Klik op ‘Verwerken’ en vul de juiste te verwerken hoeveelheid en locatie in  en dan op ‘OK’. 
 

 
 
 
 
De backorder van dit artikel werd eerst op 0 gezet om door te geven aan de bestelbon. 
 
In principe is de bestelbon volledig afgewerkt. De aankoper ziet in de bestelbonnen dat alles geleverd is en de voorraad is 
opnieuw aangevuld. 
 
 
� Boeken naar een project: 
 
Artikelen die voor een project besteld zijn en niet eerst in de voorraad moeten, kunnen via één van de bronnen (bestelbon, 
barcodescanner, reservaties) opgehaald en meteen doorgeboekt worden naar ‘beheer MMOD’ (in de module projecten).  Er 
gebeurt dan geen voorraadbeweging, tenzij het voorraadreservaties zijn. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


