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Voorraad beheer met Belbo 

Beste kapper, schoonheidsspecialiste, 

In deze gids gaan we de voorraad beheren met Belbo. Dankzij Belbo beschikt u over een complete 
tool om uw voorraad te beheren; technische producten afboeken, bestellingen maken en leveringen 
inboeken, het werkt allemaal met Belbo. Het is echter wel geadviseerd om met een barcode scanner 
te werken.  

Deze gids bestaat uit 2 hoofdstukken,  

In hoofdstuk 1 gaan we het voorraadbeheer klaar maken, we stellen de juiste parameters in 
activeren de modules die we nodig hebben. We bepalen de minimum voorraad van onze producten 
en maken leveranciers aan. Dit hoofdstuk is dan ook eenmalig. 

In hoofdstuk 2 leggen we de dagelijkse werking uit, hierin leggen we uit welke stappen u moet doen 
om de voorraad werkend te krijgen.  

 

 

 

Inhoud 
Hoofdstuk 1: je productbestand klaar maken om de voorraad functie te gebruiken. ............................ 3 

Modules activeren .............................................................................................................................. 3 

Voorraad inbrengen ............................................................................................................................ 4 

Productfiche .................................................................................................................................... 8 

Tabblad Prijs:................................................................................................................................... 9 

Tabblad Afbeelding, ........................................................................................................................ 9 

Aanmaken van leveranciers en fabrikanten. ....................................................................................... 9 

Aanmaken van een fabrikant ........................................................................................................ 10 

Aanmaken van een leverancier. .................................................................................................... 11 

Hoofdstuk 2: Dagelijks beheer voorraad............................................................................................... 12 

Verbruik salon ................................................................................................................................... 12 

Bestellingen maken ........................................................................................................................... 14 

Tabblad voltooid ........................................................................................................................... 19 

Een levering manueel inboeken. ....................................................................................................... 19 

Inventaris maken. ............................................................................................................................. 20 

 

 

  



  
 

BELBO VOORRAADBEHEER 3 

 

Hoofdstuk 1: je productbestand klaar maken om de voorraad functie 
te gebruiken. 
Modules activeren 
Om te starten met het voorraad beheer moeten er 3 modules actief zijn. De modules productbeheer, 
bestellingen en inventaris. We gaan deze eerst activeren. 

Druk op instellingen,  

In het centraal zoekvenster geeft u het woord product in. 

 

Activeer nu de module product beheer en vervolgens de module bestellingen en druk op bewaar. 

 

 

Doe hetzelfde voor de module inventaris. 
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Als deze modules geactiveerd zijn gaan we een lijst opvragen met de bestaande voorraad die in Belbo 
zit. 

Voorraad inbrengen 
Druk op instellingen 

 

Kies de module prijs en competenties 

 

Druk op tabblad producten bovenaan 

 

Druk rechtsboven op opties 
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Kies exportproduct list (html) 

 

De productlijst verschijnt nu op het scherm 

Druk op het toetsenbord de combinatie  ctrl+p (windows) in. 

 

Het afdrukvenster verschijnt nu, selecteer rechtsboven de printer naar keuze en druk op afdrukken 
(rechts onderaan) 
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• De lijst wordt nu afgedrukt. 
• Deze afgedrukte lijst moet nu gecontroleerd worden, dit doet u best met de hand, noteer 

alle info op het document zodat u het sneller in de productfiche kan inbrengen 
• Is de aankoopprijs aanwezig? Indien niet moet deze aangevuld worden in de productfiche. 
• Is de huidige voorraad correct? 
• Deze gegevens moeten dus lijn per lijn gecontroleerd worden en gecorrigeerd worden in de 

respectievelijke productfiches. 

Om een product snel te wijzigen gebruiken we de snelzoekfunctie. 

 

Scan hier de barcode in , of geef een deel in van de naam. 

Als u een barcode inscant geeft hij het resultaat direct op het scherm 
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Geeft u een naam van een product in of een trefwoord kan het zijn dat u meerdere mogelijkheden 
ziet. 

 

U kan ook in groepen zoeken, bovenaan heeft u een overzicht van de verschillende fabrikanten. 

 

 

klik op het product dat u wenst te wijzigen en de productfiche verschijnt 
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Productfiche  
Onder omschrijving ziet u tabblad eigenschappen 

 

De volgende velden zijn noodzakelijk om een correct voorraadbeheer uit te voeren. 

Barcode 
 

Dit is de barcode van het product, mocht het product meerdere barcodes hebben 
kan je een 2 de barcode koppelen aan het product. 

Fabrikant 
 

De fabrikant van het product, wil je deze veranderen doe je dit in de module 
product-beheer > fabrikant. 

Doel stock 
 

De gewenste voorraad die je wenst.  

Min. 
Bestelling 
 

Het aantal producten dat je van dit product moet bestellen bij de fabrikant. BV de 
fabrikant verstuurt dit product per 3. Of je hebt een betere aankoopprijs als je 
bestelt per drie stuks 

Eenheid Dit moet op één staan. 
 



  
 

BELBO VOORRAADBEHEER 9 

 

Tabblad Prijs:  
De prijs van een product registreer je in het tabblad prijs 

  

De volgende gegevens zijn noodzakelijk. 

• Btw %, aankoopprijs, verkoopsprijs. 
• Aan de hand van de btw-code worde bruto (inclusief btw) of nettoprijs berekend, u kan dus 

één van beide waarden invullen. 

Tabblad Afbeelding,  
• U kan per product een afbeelding toevoegen, deze ziet u dan terug in de lijst. 

 

• Als alle producten zijn voorzien van aankoopprijs, btw-code en stock hoeveelheid kan u 
dagelijks beheer van de voorraad opstarten. 

 

Aanmaken van leveranciers en fabrikanten. 
In Belbo zijn er leveranciers en fabrikant. 

• Leverancier kan een importeur of een groothandel zijn. 
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• Fabrikant is de producent van het product. 

Je kan een bestelling van 1 fabrikant/merk dus plaatsen bij verschillende leveranciers. 

Voor fabrikanten en leveranciers aan te maken ga je naar de module product beheer. Kies daar 
tabblad instellingen vervolgens fabrikant. 

 

Hier maak je deze aan door op de plus knop te drukken. 

• Werk je bv met de producten van Schwarzkopf Professional en bestel je deze altijd bij 
Schwarzkopf professional dan moet je zowel een fabrikant met de naam Schwarzkopf als 
leverancier met de naam Schwarzkopf aanmaken. 

• Gebeurt het soms dat je de aankoop bij een groothandel doet dan moet je bij leveranciers 
ook een extra leverancier met de naam van de groothandel aanmaken. 

Aanmaken van een fabrikant 

 

Geef de gegevens in en druk op bewaar. Vul zeker het email adres in. 
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Aanmaken van een leverancier. 

 

Geef de gegevens in en druk op bewaar. Vul hier ook zeker het e-mailadres in. 
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Hoofdstuk 2: Dagelijks beheer voorraad 
In een kapsalon of schoonheidsinstituut zijn er 2 categorieën van producten, verkoop producten en 
technische producten (die u zelf gebruikt in de zaak) 

• Verkoop producten worden automatisch afgeboekt bij het afrekenen, dit omdat een product 
wordt verkocht in hoeveelheden van één. 

• Technische producten zijn producten die gebruikt worden voor een bepaalde dienst uit te 
voeren. Zoals 

o Salonshampoo 
o Kleurproducten 
o Stylingproducten  

 Belbo weet niet hoeveel shampoo u gebruikt voor het haar wassen van uw klanten, of kleurproduct 
die u gebruikt om het haar te kleuren. 

Deze informatie moet u dus doorgeven aan Belbo. In de praktijk wordt dit als volgt opgelost. 

• In de zaak plaats u een kunststof bak waarin u de lege verbruikte producten plaatst.  
Alvorens u een bestelling plaatst bij een fabrikant dient u Belbo te laten weten welke 
producten verbruikt zijn. Dit doet u met de optie verbruik salon. 

Verbruik salon 
Onder module prijs & competenties > tab producten zie je verbruik salon staan. 

 

Selecteer een medewerker  

 

Het volgende venster verschijnt. 
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Scan nu alle producten uit de doos (de producten die leeg zijn.) 

 

Per keer u scant wordt de hoeveelheid van een product vermindert met 1, druk op afsluiten om te 
stoppen. 

U ziet vervolgens een overzicht van uw wijzigingen. 
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Nadat u het verbruik salon heeft afgeboekt kan u de bestelling maken.  

Bestellingen maken 
Druk hiervoor op knop bestelling. (Onder module prijs & competenties > tab producten.) 

 

Het volgende venster verschijnt, druk op de knop bestelling maken 

Selecteert de leverancier waar je de producten wenst te bestellen. 

 

Bij producten automatisch toevoegen selecteer je bepaalde fabrikant, en je selecteert deze. 
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Druk op order creëren 

Het order verschijnt op het scherm. 

 

Wenst u nog producten manueel toe te voegen dan kan dit via de knop + producten. 

Geef een trefwoord in of scan de barcode. Bij het ingeven van een trefwoord dient u een selectie te 
maken in de lijst. 
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De bestelling is nu compleet sluit dit venster. 

Op het scherm zie je nu een overzicht van de actuele openstaande bestellingen 
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Je ziet de aanmaakdatum en het aantal posities (lijnen) 

• Druk op controleren & verzenden 
• Op het scherm verschijnt de bestelling, druk onderaan op de knop stuur order naar ……. 
• De bestelling is verzonden en is niet meer zichtbaar op het tabblad open. 
• De bestelling is geleverd in de zaak. 
• Ga naar module bestellingen click op tabblad verzonden 

 

De bestelling is hier nu zichtbaar, druk op de knop ‘de bestelling is aangekomen’ 

• Ook hier is nu bestelling niet zichtbaar mee onder tabblad verzonden. 

De levering controleren 

• Ga naar module bestellingen click op tabblad ontvangen 

Click op de naam 
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Het volgende venster verschijnt nu 

 

Druk recht op ontvangen of ontbrekende, indien het aantal dat geleverd is afwijkt van het aantal dat 
besteld is kan je dit ook wijzigen door op het aantal te drukken. 

Sluit dit venster 

Druk nu op bestelling gecontroleerd 

 

De bestelling is nu doorgeboekt, de bestelling is nu uit de lijst verwijderd. 
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Overzicht van alle afgewerkte bestellingen 

Tabblad voltooid 
Je kan via het tabblad voltooid een overzicht zien van al afgewerkte bestellingen. 

 

Een levering manueel inboeken. 
Sommige mensen houden niet van automatisch gegenereerde bestellijsten, daarom kan je in Belbo 
ook manueel een levering in brengen. 

Druk hiervoor op inkomende goederen. (Onder module prijs & competenties > tab producten.) 

 

Selecteer de naam van de medewerker 

 

Scan het product dat geleverd is en geef het aantal in 
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Druk om afsluiten om te bewaren. 

U ziet een overzicht van de gescande en ingebrachte voorraadwijzigingen. 

Inventaris maken. 
Eenmaal per jaar kan u een inventaris maken, u vraagt dan een lijst op met de voorraad gekend door 
Belbo en corrigeert deze op fouten. 

Druk op de knop inventaris om deze op te maken (onder module prijs & competenties > tab 
producten.) 

 

Druk op de knop Maak een inventaris 

 

Geef een naam in 



  
 

BELBO VOORRAADBEHEER 21 

 

 

De inventaris procedure wordt nu opgestart. Druk op doorgaan met tellen. Een overzicht van de 
producten verschijnt op de het scherm, deze staan gesorteerd per groep. 

 

 

Controleer of de voorraad klopt, indien deze niet klopt, pas deze dan aan en druk op bewaar. 

Nadat u op bewaar heeft gedrukt is de wijziging opgeslagen. 
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Nadat u de lijst heeft afgewerkt kan u de totale waarde terugvinden op het tabblad resultaat. 

Tips voor een dagelijks voorraadbeheer. 

• Plan een vaste dag in om uw voorraad te beheren bv. iedere dinsdagavond. Plan het 
uitvoeren van je voorraadbeheer ook in je agenda. 

• De stappen in het voorraadbeheer volgen elkaar op, indien je één van deze stappen éénmaal 
skipt klopt je resultaat niet en is al je telwerk voor niets geweest. Voorraadbeheer is dus ook 
een kwestie van discipline. 

 

 

 

 

 

 

Voorraad beheer met belbo nederlands v1_1 

 

 

1. Salon verbruik 
afboeken

2. Een bestelling 
opmaken met een lijst 
of manueel bestellen

3. Bestelling 
doormailen naar 

leverancier

4. levering registreren

5. Goederen 
controleren

6. Voorraad is correct.
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