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Bijlagen 
 
Bij dit document horen de volgende bijlagen.  
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1 Inleiding en doel 

  
In deze instructie vind je informatie over de goedkeuringen die je in je inbox ontvangt. Er zijn instructies 
over hoe je een verzoek goedkeurt, waar je een overzicht vindt van je reeds goedgekeurde verzoeken en 
hoe je een vervanger instelt.  
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2 Werkinstructie 

2.1 De berichten ingangsmap 
 
S/4Hana stuurt je een notificatie zodra je goedkeuring voor een 
document of tijdschrijven moet geven. Je herkent dit aan een 
uitroepteken bij het notificatiesymbool rechts bovenin je scherm. Als 
je hier op klikt zie je de meest recente notificaties. Hier kan je ook 
weer op klikken. Je wordt dan doorgestuurd naar de tegel ‘mijn 
ingangsmap’.  
Je kan de ingangsmap ook als tegel opzoeken.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In je postvak zie je aan de linkerkant een overzicht van alle 
berichten die je nog moet goedkeuren. Zodra je op een 
bericht klikt zie je meer informatie, zoals wie het document 
heeft aangemaakt en om welke bedragen het gaat. Door op 
‘vrijgeven’ te klikken geef je goedkeuring, en wordt het 
document vrijgegeven of doorgestuurd naar een goedkeurder 
van een hoger niveau.  
 
Let op: Wanneer een budgethouder op meerdere levels 
goedkeurder is (1e en 2e, 2e en 3e of 1e, 2e en 3e), dient de 
factuur meerdere keren goedgekeurd te worden door 
dezelfde persoon. Dit kan heel makkelijk gedaan worden 
door na het goedkeuren het scherm te verversen. De 
volgende goedkeuring komt dan automatisch tevoorschijn. Tevens laat de optie “verslag weergeven” goed 
zien dat er al een goedkeuring gedaan is op een factuur en door wie die gedaan is. Op deze manier kun je 
zien om welke level goedkeuring het gaat. 
 
Je hebt hier ook de optie om een document door te sturen naar een andere medewerker door middel van 
de share knop. 
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Let op: alle goed te keuren uren vallen onder 
een enkele taak in je inbox met de naam 
‘werktijden goedkeuren’. Hier kunnen de uren 
van verschillende medewerkers staan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1 Een bericht delen 

2.1.1.1. Een e-mail genereren met de share knop 
 
Als je op de share button klikt dan opent er een 
pop-up ‘e-mail verzenden’. Door hierop te klikken, 
open het e-mailprogramma. Hierin komt een 
automatisch gegenereerde mail met het 
factuurnummer en de details van de taak. Zo kun je 
de factuur en de adviezen makkelijk terugvinden in 
je mail aan de hand van het factuurnummer. 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1.2. De email verzenden naar collega’s ter advies 
       
De gegenereerde e-mail kun je versturen naar de 
collega’s die je om advies voor goedkeuring wilt 
vragen. De details van de taak zijn: de titel, 
prioriteit, gecreëerd door en de datum va 
n creëren.  
 
Let op: de link die wordt meegestuurd, verwijst niet naar de specifieke taak, maar iemands inbox in S/4. 
Deze link moet je dus verwijderen uit het gegenereerde mailtje. 
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2.1.1.3. Factuur bijvoegen als bijlage in e-mail 
 
In je inbox kun je op de bijlageknop klikken. 
Daar kom je in een scherm, waar je een PDF-
bestand van de factuur als bijlage bijgevoegd 
zit. Deze kun je downloaden om vervolgens bij 
te voegen in de mail naar degene die je om 
advies vraagt. Zo kan diegene de factuur ook 
inzien. Verder kun je in de mail nog verdere 
toelichting geven over de factuur. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1.4. Advies doorvoeren in S/4 
 
Een notitie toevoegen 
Nadat collega’s hebben gereageerd op de e-mail, 
moet dit advies nog verwerkt worden in S/4. Dat kan 
door middel van 2 stappen. Ten eerste kun je een 
notitie toevoegen aan de taak. Dat kan door middel 
van de notitieknop. Hierin kun je noteren welke 
collega’s allemaal advies hebben gegeven en wat 
dit advies luidde. Daarmee komt bij de factuur in S/4 
een duidelijk log te staan waar alle adviezen 
genoteerd staan. 
 
 
 
 
 
 
 
Een bijlage toevoegen 
Naast de notitieknop is er ook nog de mogelijkheid 
om een bijlage mee te sturen met de factuur via de 
bijlageknop. Hier kun je de e-mails met het advies 
van je collega’s uploaden. Op deze manier is er 
naast een log in de notities ook nog het advies van 
je collega’s vanuit de mail bijgevoegd. Dat maakt 
de rapportage zo compleet mogelijk.  
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2.1.2 Een bericht afwijzen 
 
Om een document af te wijzen klik je op de knop ‘afwijzen’. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.3 Standaard view van goedkeuren aanpassen 
 
Klik op het pijltje naast standaard. Klik vervolgens op beheren/manage, hier kun je een view selecteren. 
Kies hier voor de view “Goedkeuren Tijdschrijven” en zet er een sterretje voor. Dit is voortaan je 
voorkeursview.  
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2.2 De berichten uitgangsmap 
 
De tegel ‘mijn uigangsmap’ geeft een overzicht van alle documenten die je hebt goedgekeurd. Je kan hier 
ook op ‘verslag weergeven’ klikken om te zien wie het document eerder heeft goed gekeurd.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 Een vervanger instellen 
 
Je kunt een vervanger instellen 
vanuit de ‘mijn ingangsmap’ tegel. 
Je klikt op het poppetje rechts 
bovenin om het menu te openen, en 
gaat naar de optie ‘mijn vervangers 
beheren’.  
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Je ziet nu en overzicht van vervangers. Om een nieuwe 
vervanger aan te wijzen klik je op ‘nieuwe vervanger 
toevoegen’. Je wordt doorgestuurd naar een scherm 
waarin je de vervanger kan opzoeken, om vervolgens 
‘alle taakgroepen’ en de datum waarop de berichten 
doorgestuurd moeten worden in te vullen. Hierna zie je 
de vervanger verschijnen in het overzicht.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.4 Overzicht van inkoopdocumenten en goedkeurders 
Binnen de detailinformatie van het inkoopdocument dat ter goedkeuring ligt kan je de status van 
goedkeuring zien. Er is ook een rapportage gemaakt voor als je een overzicht wilt zien van alle 
documenten die nog open staan voor goedkeuring, en bij wie deze goedkeuring op dit moment ligt. 
Hiervoor gebruik je de tegel ‘Workflow overzicht’. Je ziet dan het onderstaande overzicht. Je kunt hierin 
filteren door op ‘filters’ te klikken. Zo kan je bijvoorbeeld alleen leveranciersfacturen bekijken, of een 
bepaald documentnummer opzoeken.  
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Na het openklikken van de filters zie je een pop-up waarin je de filters kan toevoegen. Door hier op de 
vierkantjes te klikken krijg je verschillende opties te zien. Vink hier de juiste selectie aan en klik op ‘OK’. Je 
kunt nu nog meer filters toevoegen of de huidige selectie opslaan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Je ziet nu dat in het overzicht alleen nog maar leveranciersfacturen te zien zijn.  
 
Op sommige regels in het overzicht zie je meer dan 1 naam staan bij ‘next recipient’. Dit betekend dat de 
goedkeuring is doorgestuurd naar een andere gebruiker. Het bericht staat dan bij beide gebruikers in de 
inbox.  
Een regel met een # bij next recipient geeft aan dat er al eerder goedkeuring is gegeven.  
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3 Bijlage 

 
Deze werkinstructie heeft geen bijlage. 
 


