
Gebruikershandleiding

voor leveranciers



Het doel van dit document is om een overzicht te geven van de nieuwe eigenschappen en functionaliteiten van het 

nieuwe systeem en een stapsgewijze handleiding te bieden zodoende het volledig potentieel ervan te benutten en 

te profiteren van deze nieuwe Bekaert eBuy-oplossing

Om inzicht te krijgen in hoe u door het nieuwe 

inkoopplatform en de functionaliteiten ervan kunt navigeren

Om te worden uitgerust met voldoende kennis om het systeem 

te gebruiken op basis van de beschikbare functionaliteiten

Om de voordelen van het systeem en de nieuwe 

manieren om ermee te werken te herkennen
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Bekaert eBuy overzicht

E-MAIL :   support@gep.com

Als u ondersteuning nodig heeft, neem dan contact op met het team:

mailto:support@gep.com
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Overzicht zelfregistratie voor leveranciers

Primair

registratieformulier

Account

aanmaken

Voltooiing

leveranciersprofiel

Leerdoel
Leveranciers kunnen hun account aanmaken, activeren en bijwerken in het Bekaert eBuy-

systeem (GEP SMART).

Bekaert eBuy stelt leveranciers in staat om zich online te registreren, hun account te activeren en in enkele 

stappen samen te werken met Bekaert om te voldoen aan zowel interne procedures als wettelijke vereisten



Klik op de link om toegang te krijgen 
tot het registratieformulier

1

PRF
Account 

aanmaken
Voltooiing

leveranciersprofie
l

Om u te registreren als leverancier 

in Bekaert eBuy, moet u het 

Primaire Registratieformulier 

(PRF) invullen.

U kunt de PRF openen via de 

uitnodigingsmail die u van Bekaert 

hebt ontvangen, zoals 

weergegeven in de afbeelding.

Primair registratieformulier (PRF)

Klik op Nu registreren om de PRF te 
openen en het registratieproces te 
voltooien.  Als u al een SMART by 

GEP-account heeft, klikt u op Ik heb 
een SMART-account en voer uw 

inloggegevens in.

2

• "Basisdetails" is het standaardtabblad. Op 

basis van de organisatie-eis van de koper 

moet u mogelijk aanvullende tabbladen op dit 

formulier invullen.  

• Wanneer u met een nieuwe koper werkt met 

een bestaand SMART by GEP-account, 

moet u de PRF van de nieuwe 

kopersorganisatie invullen.

Om u aan te melden als Bekaert-leverancier, 
moet u het PRF invullen en op Verzenden 
klikken.
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PRF
Account

aanmaken
Voltooiing 

leveranciersprofiel

Na het indienen van de PRF 

ontvangt u een e-mail om het 

account te activeren. 

Klik op de link om in te loggen op 

Bekaert eBuy (GEP SMART) en 

vul je profiel in.

U kunt zich aanmelden bij het 

systeem met behulp van de 

referenties die zijn gemaakt in de 

PRF.

Account aanmaken

Klik op de link om uw account op 
Bekaert eBuy (GEP SMART) te activeren
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PRF
Account

aanmaken

Voltooiing 
leveranciersprofie

l

Na het indienen van de PRF 

ontvangt u een e-mail om het 

account te activeren. Klik op de 

link om in te loggen op Bekaert 

eBuy (GEP SMART) en vul je 

profiel in.

U kunt zich aanmelden bij de tool 

met de referenties die zijn 

gemaakt in de PRF.   

Basisgegevens: 

In deze sectie kunt u volgende 

zaken opslaan:

• registratiegegevens, 

• locatiegegevens, 

• contactgegevens, 

• moederleverancierbedrijf, enz. 

Daarnaast kunt u samenwerken 

met de Bekaert-koper om uw 

profiel op elk gewenst moment up-

to-date te houden.

Voltooiing leveranciersprofiel – Basisgegevens

Klik om toegang te 
krijgen tot uw profiel
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% Volledigheid van uw 
profiel in Systeem

8

Chatformulier kan 
gecreëerd worden 

door hier te klikken
6

Sectie in te vullen om uw 
profiel te voltooien
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PRF Account
aanmaken

Voltooiing 
leveranciersprofiel

Identificatiegegevens: 

• DUNS-nummer: Uw D&B-code 

(id) 

• Identificatietype: Kies het juiste 

identificatietype dat uniek is 

voor uw bedrijf

• Identificatienummer: Code met 

betrekking tot het 

identificatietype dat u hebt 

geselecteerd

Voltooiing leveranciersprofiel – Identificatiegegevens

9



Certificaten: 

Om een certificaat toe te voegen, 

volgt u deze stappen: 

• Klik op "Nieuw certificaat 

toevoegen" 

• Selecteer "Certificaattype" 

• Kies het juiste certificaat

Voltooiing leveranciersprofiel – Certificaten

Certificaattype kiezen
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12 Selecteer relevant certificaat

PRF
Account

aanmaken
Voltooiing 

leveranciersprofiel



Locatiegegevens: 

Vul in deze sectie alle locaties in 

van waaruit exploiteert

Voltooiing leveranciersprofiel – Locatiegegevens
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PRF
Account

aanmaken
Voltooiing 

leveranciersprofiel



Bedrijfsinformatie:

In deze sectie kunt u verschillende 

bedrijfsgegevens opslaan, zoals 

bedrijfslocaties, omzet, winst, enz.

Transactietype:

In deze sectie kunt u alle 

transactie-formaten opslaan die u 

ondersteunt tijdens het werken 

met Bekaert

Voltooiing leveranciersprofiel – Bedrijfsinformatie en transactietype
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PRF
Account

aanmaken
Voltooiing 

leveranciersprofiel



Marketinginformatie:

In deze sectie kunt u informatie 

vermelden over: 

• Bestaande klanten

• De valuta's die u ondersteunt

• Taalvereisten

• Aanwezigheid op sociale 

media.

Betalingsvoorwaarden:

In deze sectie kunt u de 

betalingsvoorwaarden definiëren 

die zijn gekoppeld aan de 

organisatie-entiteit.

Voltooiing leveranciersprofiel – Marketinginformatie en betalingsvoorwaarden
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aanmaken
Voltooiing 

leveranciersprofiel



Documenten:

In deze sectie vindt u meer 

informatie over alle transacties 

met Bekaert, zoals contracten, 

scorecards, opdrachten en 

facturen.

Gebruik de filter om documenten 

van een type weer te geven.

Voltooiing leveranciersprofiel – Documenten
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Richtlijn
accepteren

Antwoord
indienen

RFx-status

Overzicht van RFx-beheer

Bekart eBuy (GEP SMART) maakt online RFX (RFP, RFQ, RFI) inzendingen mogelijk en biedt een veilige 

omgeving bij het reageren op en voldoen aan de aanbestedingsvereisten

Leerdoel
Leveranciers kunnen inspelen op commerciële en technische vereisten zoals gespecificeerd 

in de aanbesteding en deze met succes indienen via het Bekaert eBuy-systeem



Richtlijn 
accepteren

Antwoord indienen RFx-status

U hebt toegang tot de 
sourcing-gebeurtenis 
via de link in de e-mail

De RFx-gebeurtenis weergeven

1

Wanneer een koper van Bekaert 

een sourcing RFx-gebeurtenis 

publiceert en u uitnodigt om deel 

te nemen, wordt naar u een 

uitnodigingsmail gestuurd. 

U kunt ook toegang krijgen tot een 

sourcing RFx-gebeurtenis vanuit 

het gedeelte Taak of Beheer van 

de werkruimte



Richtlijnen accepteren

Klik op het tabblad Actie in 
behandeling om de acties in 
behandeling weer te geven

Klik op Mijn taken om 
uw taak in behandeling 

weer te geven

Klik op de RFx-gebeurtenis om 
uw antwoorden in te dienen2 3 4

Vink het selectievakje aan 
om richtlijnen te accepteren

5

Klik op richtlijnen 
accepteren

6

Zodra u de link in de e-

mailmelding hebt gevolgd of nadat 

u hebt geklikt om de gebeurtenis 

te openen vanaf de startpagina 

van workspace, wordt de RFx-

pagina weergegeven.

Op basis van de configuratie die 

door de koper is geselecteerd, 

kunt u in eerste instantie alleen 

richtlijnen zien met een 

bevestigingssectie.

Pas nadat u de richtlijnen hebt 

geaccepteerd, hebt u toegang tot 

de rest van de RFx-gebeurtenis

Richtlijn 
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Zodra u de richtlijnen accepteert, 

verandert de status van de 

gebeurtenis in Richtlijnen 

bevestigd.

Klik vervolgens op het 

selectievakje Mijn organisatie wil 

deelnemen aan dit evenement 

onderaan en klik vervolgens op de 

knop Verzenden in de 

rechterbenedenhoek en klik op Ok 

in de volgende pop-up.

Zodra u de acceptatie indient, 

wordt de status van het 

evenement gewijzigd in Deelname 

bevestigd en worden de rest van 

de secties actief

Richtlijnen accepteren

Gebeurtenisstatus vóór 
acceptatie van richtlijn7

Status van het evenement 
bijgewerkt naar 

"Richtlijnen erkend"

8

Uitnodiging weigeren of 
deelname bevestigen

9

Selectievakje om 
deelname te bevestigen
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Richtlijn 
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Richtlijn
accepteren

Antwoord indienen RFx-statusAntwoord indienen

Nadat u de aanbestedingsrichtlijnen hebt beoordeeld en geaccepteerd, moet u 

antwoorden geven. De vereisten voor elke aanbesteding variëren, en 

hieronder staan enkele van de gemarkeerde secties ter referentie: 

a. Teamleden 

b. Vragenlijsten 

c. Prijsblad

d. Bijlagen

U moet uw biedingsreactie 

indienen voor elke sectie die in de 

RFx wordt beschreven.

Als u opheldering nodig heeft, kunt 

u het online discussieforum (zie 

Tender Clarification) gebruiken om 

vragen te stellen en te 

communiceren met de Bekaert-

koper



Reactie indienen – Teamleden

In de sectie Teamleden worden de 

teamleden weergegeven die u hebt 

toegevoegd. Hiermee kunt u reageren 

op een RFx-gebeurtenis door samen te 

werken met uw teamleden. 

Teamleden kunnen hieronder rollen 

worden toegewezen voor elke RFx-

gebeurtenis:

• Primaire respondent: het primaire 

aanspreekpunt van 

leveranciersorganisatie, primaire 

respondent. 

• Medewerker: teamlid met rechten 

die gelijkwaardig zijn aan primaire 

respondent. Er kunnen meerdere 

medewerkers betrokken zijn bij een 

RFx-lgebeurtenis

• Viewer: teamlid heeft alleen 

toegang tot gebeurtenis

Klik hier om teamleden 
te beheren

1

Selecteer de juiste 
gebruikersrol in de lijst

2

Toegewezen teamleden en 
hun respectieve rollen

3

Richtlijn
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Antwoord indienen – Vragenlijsten

In het gedeelte Vragenlijst kunt u 

vragen beantwoorden die door de 

koper zijn toegevoegd.

Uw antwoord op de vragen kan uw 

score bepalen wanneer de RFx

wordt geëvalueerd

De voltooiingsindicator linksonder 

op de pagina geeft de 

voltooiingsstatus van uw antwoord 

in procenten aan.

U kunt de vragenlijst downloaden 

in Ms Excel-indeling, reageren in 

Excel en uploaden naar het 

systeem. 

U kunt het geüploade bestand 

bekijken in het upload-

/downloadlogboek.

Klik hier om te reageren op 
geselecteerde vragenlijst

1

Tekstgebied om uw 
antwoord te schrijven

2

Mogelijkheid om offline te werken 
en de vragenlijst te downloaden / 

uploaden

3

Richtlijn
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Reactie indienen – Prijsblad

Een prijsblad bevat een lijst met 

artikelen die door de koper zijn 

opgegeven. Als leverancier kunt u 

een offerte voor de benodigde 

artikelen aanleggen.

Het prijsblad vertegenwoordigt het commerciële aspect van de indiening van de 
offerte en kan van offerte tot offerte verschillen.

U hebt de mogelijkheid om te reageren op de commerciële vereisten van de 
aanbesteding via de volgende kanalen: 

a. Prijsblad bijwerken via het SMART by GEP®-gebruikersinterface, of 
b. Prijsblad bijwerken via MS Excel-upload.

Richtlijn
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Reactie indienen – Prijsblad

Het is uw verantwoordelijkheid om 

alle details in alle kolommen in het 

prijsblad te controleren. 

Kolommen kunnen verschillen op 

basis van de aanbestedingseisen 

van Bekaert

Prijsblad bijwerken via de gebruikersinterface SMART by GEP®

Prijsblad bijwerken via MS Excel-upload

De prijswaarden 

invoeren

1

Het prijsblad opslaan

2

Het prijsblad

downloaden/uploaden

3

Richtlijn
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Antwoord verzenden – Bijlagen uploaden

In de sectie Bijlagen worden alle 

bijlagen en ondersteuningsdocumenten 

weergegeven die door de koper zijn 

toegevoegd. 

De bijlagen die door de koper zijn 

toegevoegd, worden weergegeven 

onder het tabblad Koper. 

U kunt ook uw eigen bijlagen toevoegen 

onder het tabblad Leverancier.  

Na het bekijken van alle vereiste details 

op de RFx en het beantwoorden van de 

vragenlijsten en prijsbladen, indien van 

toepassing, kunt u uw antwoorden 

indienen bij de koper.  

Klik op de knop Verzenden in de 

rechterbenedenhoek van de RFx-pagina 

om uw antwoord in te dienen

Klik om bijlagen te 

uploaden

1

Reactie Volledigheidsstatus

2

Antwoord indienen

3

Richtlijn
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Rfx-status

De RFX-status wordt gewijzigd op 

basis van de voltooide actie of de 

actie die door kopers is gestart.Gebeurtenis 
ingetrokken

De RFX is nog steeds actief, de status kan te wijten zijn aan: 
• Mogelijke wijziging van de vereisten (d.w.z. wijzigingen in het 
toepassingsgebied of de aanbestedingsvereiste), 
• Addendum dat aan de RFX of tender is aangebracht.

Gebeurtenis
geannuleerd

• De RFX is momenteel inactief en deze status wordt geïnitieerd 
door de sourcing execs of koper.  
• U krijgt een melding dat de aanbesteding is afgebroken/ gedropt 
via een e-mailmelding.

Ingediende reactie
De RFX of tender is actief, de status wordt beschouwd als ingediend 
zodra u de richtlijnen en RFX-antwoorden hebt voltooid.

Richtlijn
accepteren

Antwoord indienen RFx-status



Bekaert eBuy overzicht

Zelfregistratie voor

leveranciers

Rfx-beheer

Contractbeheer

AGENDA



Bekijk
contract

Contract 
beoordelen

Ondertekening
contract

Overzicht contractbeheer

Bekaert eBuy (GEP SMART) maakt online contractsamenwerking tussen Bekaert en leverancier mogelijk en biedt 

een veilige omgeving bij het beoordelen, bijwerken en ondertekenen van contracten.

Leerdoel
Leveranciers hebben toegang tot contracten die door Bekaert worden gedeeld, bekijken 
de algemene voorwaarden en communiceren met het Bekaert-team om het contract 
met succes te ondertekenen



Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contractBekijken contract

Als u contracten in Live, Verlopen, 

Toegewezen of in andere 

statussen wilt bekijken, klikt u op 

de betreffende tabbladen.

U kunt de voortgang van de 

contracten bekijken. U kunt 

bijvoorbeeld zien of het contract 

aan de koperszijde wordt 

verzonden voor ondertekening 

door de koper.

Klik op Mijn taken om uw 
taken in behandeling weer 

te geven

2
Klik op "Contract" om 
toegang te krijgen tot 

de contractsectie

1

Snelle toegang tot lijst met 
contracten op basis van status

3

Contract selecteren

4



Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contractContract beoordelen – Contractdetails

Wanneer de bekaert-koper klaar is 

met het opstellen van het contract, 

ontvangt u het contract ter 

beoordeling. 

Als u het contract wilt bijwerken, 

kunt u wijzigingen aanbrengen met 

een van de onderstaande 

methoden:

• Bewerk het contract in de 

browser zelf 

• Download het contract en werk 

eraan offline en upload een 

kleine versie van het contract 

• Werk in de Word-plug-in.

U kunt een contract alleen 

accepteren, weigeren of 

ondertekenen wanneer het 

contract aan u is toegewezen.

Status moet 
"Leveranciersbeoordeling 

in behandeling" zijn

5

Contractinformatie
om te bekijken

6

Accepteren/afwijzen na 
beoordeling

7

• Basisgegevens: Basisinformatie over de contractgebeurtenis, zoals de naam van het contract, het type, het documenttype, de beschrijving. 
• Van toepassing voor: Contactgegevens met betrekking tot de koper.
• Interne partij: Bedrijfsspecifieke informatie zoals bedrijfsnaam koper en geautoriseerde ondertekenaar. 
• Externe partij: Naam leverancier, contactpersoon leverancier en ondertekenaar van de leverancier. 
• Voorwaarden: Contractvoorwaarden zoals valuta, waarde, moedercontractnummer, naam van het bovenliggende contract en de effectieve duur. 
• Opmerkingen en bijlagen: Upload zachte kopieën van de documenten met betrekking tot het contract. U kunt ook notities en externe 

koppelingen toevoegen.



Contract beoordelen – Contracttaal

In de sectie Contracttaal worden 

de voorwaarden van de 

overeenkomst uitgewerkt.

Het definieert ook de rollen en 

verantwoordelijkheden van elke 

partij die deel uitmaakt van het 

contract.

Toegang tot 
contractdocument

8

Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contract



Contract beoordelen – Document bewerken

In de opslagplaats van het 

linkerdeelvenster worden de 

clausules en variabelen 

weergegeven die zijn genummerd 

volgens de volgorde waarin ze in 

het contract zijn geplaatst. 

Als de cursor is geplaatst op de 

plaats waar u de inhoud van de 

component wilt weergeven, 

selecteert u de component in het 

linkerdeelvenster om deze in te 

voegen en klikt u op Opslaan als 

concept om de wijzigingen bij te 

werken en in te checken om het 

document als de nieuwste versie 

te markeren

Klik op Inchecken om het 
document te markeren als de 

meest recente bijgewerkte 
versie.

10

Klik op Uitchecken om het 
document te bewerken

9

Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contract



Contract beoordelen – Document downloaden

Zodra u het contractdocument 

hebt gedownload, kunt u nu het 

contractdocument bewerken en de 

nodige wijzigingen aanbrengen en 

een kleine versie van het 

document uploaden.   

De secundaire versie is alleen 

voor u zichtbaar, totdat u de 

wijziging incheckt.

Klik op Kleine versie uploaden 
om een nieuwe versie van het 
document direct te uploaden.

12

Klik hierop om het 
contractdocument offline te 

downloaden en eraan te werken.

11

Klik op Doorgaan met bewerken 
om door te gaan met het 
gebruik van de online editor.
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Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contract



Contract beoordelen – Word Plugin

De SMART by GEP-plugin helpt je 

de SMART-functionaliteit in Word 

te gebruiken.   

U kunt alle activiteiten in de 

contracttaal in Word uitvoeren met 

SMART by GEP: 

• Zoeken naar een contract 

• Een contract controleren met 

de optie Uitchecken. 

• Twee verschillende versies van 

een contractdocument 

vergelijken 

• Een contract opstellen

Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contract



Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contractOndertekening contract – Slimme handtekening

Nadat het contract is 

goedgekeurd, moet het contract 

door beide contractpartijen worden 

ondertekend.  Voor uw organisatie 

is SMART by GEP geconfigureerd 

om een van de volgende opties 

voor ondertekenaars te gebruiken: 

• SMART Signature

• DocuSign

• EchoSign

Selecteer een van de 
handtekeningmodi en klik op 

Verzenden.

1

Download de 
contractdocumenten en 

upload via de pop-up Bijlagen 
het ondertekende document.

2

Voer het wachtwoord en uw 
titel in

2

Klik op Ondertekenen
2



Ondertekening contract – DocuSign & Echosign

Als u DocuSign of EchoSign 

(Adobe Sign) hebt geconfigureerd, 

ontvangen de ondertekenaars een 

e-mail zoals weergegeven in de 

afbeelding
Klik op de koppeling om het 
document te ondertekenen.

1

Klik op de koppeling om het 
document te ondertekenen.

2

Bekijk contract
Contract 

beoordelen
Ondertekening 

contract


