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● Versiegeschiedenis 

 

 

 
  

Datum Opmerkingen 

21-12-2022 Accepteren en wijzigen inkooporders toegevoegd 

09-11-2022 Initiële versie 
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● Inleiding 

Het Leveranciersportaal is een digitaal inkoopsysteem van de 

Rijksoverheid waarvan u gebruik kunt maken als u af en toe facturen 

stuurt naar de Rijksoverheid. Ook kunt met het Leveranciersportaal orders 

van de Rijksoverheid ontvangen. 

 

In dit document vindt u een handleiding van het Leveranciersportaal. 

 

Op onderstaande webpagina staat aanvullende informatie over het 

Leveranciersportaal: 

 

www.helpdesk-efactureren.nl/hoe-kan-ik-e-factureren/leveranciersportaal 

 

Daarnaast kunt u op onderstaande webpagina terecht met vragen over het 

Leveranciersportaal: 

 

www.helpdesk-efactureren.nl/ 

http://www.helpdesk-efactureren.nl/hoe-kan-ik-e-factureren/leveranciersportaal
http://www.helpdesk-efactureren.nl/
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1 Registreren 

Voordat u gebruik kunt maken van het Leveranciersportaal dient u eerst 

uzelf en uw bedrijf te registreren in het portaal. 

 

Stappen 

 

Ga naar de webpagina leveranciersportaal.rijksinkopen.nl en klik op 

“Registreren” voor het starten van de registratie. 

 

NB indien u een buitenlands bedrijf hebt kan u uw registratie handmatig 

uitvoeren (zie tweede schermprint). 

 

 
 

 

Onderstaand scherm opent. Zoek uw bedrijf op. Dit kan aan de hand van 

de “Bedrijfsnaam”. Achter de knop “Meer zoekvelden” kunt u ook zoeken 

op “KvK nummer” en op “Plaats”. Zodra u de zoekcriteria heeft ingevuld, 

klikt u op “Zoeken”. 
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Onderstaand scherm opent. Selecteer uw bedrijf om door te gaan met de 

registratie 

 

 
 

 

 

Onderstaand scherm opent. Vul uw gegevens in en klik vervolgens op 

“Volgende” 
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Er is een nu een activatie e-mail naar uw e-mailadres gestuurd. Klik op de 

knop “Activeer mijn account” om uw account te activeren 

 

 
 

 

Onderstaande webpagina wordt geopend. Maak een wachtwoord en 

activeer uw account door op “Activeren” te klikken. 
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2 Inloggen 

Om een factuur via het Leveranciersportaal te kunnen versturen dient u 

eerst in te loggen. 

 

Stappen 

 

Ga naar de webpagina Leveranciersportaal.rijksinkopen.nl en klik op 

“Inloggen met e-mailadres en wachtwoord” om in te loggen. 

 

NB Het inloggen met e-herkenning wordt op dit moment nog niet 

ondersteund. 

 

 
 

 
Onderstaand scherm opent. Vul uw e-mailadres en uw wachtwoord in. Klik 
vervolgens op “Inloggen”. Er wordt nu een authenticatiecode naar uw e-

mailadres gestuurd. 
 



 

 

Handleiding Leveranciersportaal voor leveranciers 

 Pagina 10 van 34 

 
 
Er is zojuist een authenticatiecode naar uw e-mailadres gestuurd. 
 
 

 
 
Onderstaand scherm opent. Vul de ontvangen code in en klik op “code 
controleren” om in te loggen. 
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2.1 Eerste keer inloggen 

 
Bij de eerste keer inloggen op het Leveranciersportaal wordt u gevraagd 
om uw bedrijfsgegevens aan te vullen, zoals uw IBAN-nummer en uw BTW 

nummer. Deze gegevens worden gebruikt om de e-facturen op een juiste 
manier te kunnen afleveren. Hieronder wordt beschreven hoe u uw 
bedrijfsgegevens kunt aanvullen. 
 

Stappen 
 

Wanneer u voor de eerste keer inlogt, komt u op onderstaande pagina 
terecht. Klik op “BTW nummer toevoegen”. 
 

 
Onderstaand scherm opent. Voer uw BTW nummer in. Druk op de knop 
“Opslaan” om uw BTW nummer vast te leggen. Het systeem controleert of 
uw BTW-nummer bestaat in het VIES (een zoekmachine van de Europese 
Commissie dat zoekt in de nationale btw-databases), indien uw land 
daarbij is aangesloten. 
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Optioneel kunt u via  de knop “Controleren” de informatie opvragen in het 
VIES register die bij het ingevulde BTW-nummer hoort. 

 
 
Onderstaand scherm opent. Klik op de knop “Bankrekening toevoegen” om 

uw IBAN toe te voegen. 
 

 
 
Onderstaand scherm hopent. Vul uw bankgegevens in en klik vervolgens 
op “Opslaan”. 
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Onderstaand scherm opent. Klik op “Overzicht” om naar uw dashboard te 
navigeren. 
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3 Aanmaken factuur 

Het Leveranciersportaal kan gebruikt worden om e-facturen te versturen 

naar de Rijksoverheid. Dit kan met of zonder een inkooporder. 

3.1 Factuur aanmaken zonder inkooporder 

 

Stappen 

 

Log in op het Leveranciersportaal en klik op “Nieuwe factuur maken” op 

uw dashboard. 

 

 
 

Onderstaand schermt opent. Vul het factuurformulier in. De velden 

gemarkeerd met een asterisk (*) zijn verplicht. Controleer ook de reeds 

vooraf gevulde velden op juistheid. 

 

 
 

Bij “Aan” kunt u zoeken naar het Rijksonderdeel waaraan u de factuur wilt 

versturen. Selecteer het juiste Rijksonderdeel. 
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Vul bij “Ordernummer” de referentie in die u vanuit het Rijksonderdeel 

heeft ontvangen, vaak aangeduid met “inkoopordernummer” of 

“verplichtingennummer”. 

 

Indien u een bijlage wilt toevoegen klikt u op “Bijlage toevoegen”. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Via de knop “browse” kunt u een bijlage 

zoeken op uw computer en deze toevoegen. Nadat deze is toegevoegd 

kunt u het scherm sluiten met de knop “Sluiten”. 
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Vul onderaan het scherm de factuurregels in. Vul de verplichte velden (*) 

en selecteer de juiste eenheid en het juiste BTW percentage in de 

keuzelijst. 

Met de knop “Nieuwe factuurregel toevoegen” kunt u nieuwe factuurregels 

toevoegen. Met de knop “Verwijderen” kunt u opgevoerde factuurregels 

verwijderen. 

 

 
Wanneer u alle factuurvelden heeft ingevuld en de automatisch gevulde 

velden gevalideerd heeft kunt u de factuur versturen. Klik hiervoor op 

“Voorbeeld bekijken”. 

 

 
Onderstaand scherm opent. Controleer of alle velden juist zijn ingevuld. 

Wanneer dit het geval is, kunt u de factuur versturen met de knop 

“Factuur verzenden”. 
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De factuur is nu verzonden. In onderstaand scherm kunt u de status van 

de verzonden factuur zien. Zodra de factuur is afgeleverd bij het 

Rijksonderdeel verandert de status in “Afgeleverd”. 

 

 
 

3.2 Factuur aanmaken op basis van inkooporder 

 

Stappen 

 

Log in op het Leveranciersportaal. Vanuit uw dashboard kunt u in het 

tabblad “Inkooporders” of door op “Direct bekijken” te klikken onder 

“Inkooporder te factureren” navigeren naar uw inkooporders. 

 

Op het dashboard kunt u het aantal nog te factureren inkooporders zien 

(open staan). U ontvangt een mail van elke ontvangen order. 
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Onderstaand scherm opent. Selecteer de order die u wilt factureren. Aan 

de rechterkant van het scherm wordt de order in detail getoond (tweede 

schermprint). Klik op “Factureren” om de inkooporder (gedeeltelijk) te 

factureren. 
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Onderstaand scherm opent. Vul het factuurformulier in. Hierbij worden 

gegevens uit de inkooporder overgenomen. 

 

Om een bijlage toe te voegen klikt u op “Bijlage toevoegen”. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Via de knop “Browse” kunt u een bijlage 

zoeken op uw computer en toevoegen. Als u de bijlage heeft toegevoegd 

kunt u het scherm sluiten met de knop “Sluiten”. 
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Als u terugkomt op het factuurscherm selecteert u de inkooporderregel(s) 

die u wilt factureren. Als u een inkooporder heeft geselecteerd, wordt de 

factuurregel bewerkbaar. Voer het aantal eenheden of het bedrag in dat u 

wilt factureren op per inkooporderregel.  

Als u de benodigde regels heeft geselecteerd en alle velden juist heeft 

ingevuld klikt u op “Voorbeeld bekijken” om door te gaan met factureren. 

 

Opmerkingen 

• Standaard wordt het totaal aantal (resterende)eenheden of het hele 

(resterende) bedrag ingevuld. 

• Het reeds gefactureerde aantal eenheden of het reeds gefactureerde 

bedrag wordt per regel getoond. 

 

 
Onderstaand scherm opent. Controleer of alle velden juist zijn ingevuld. 

Wanneer dit het geval is, kunt u de factuur versturen met de knop 

“Factuur verzenden”. 
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De factuur is nu verzonden. In onderstaand scherm ziet u de status van de 

verzonden factuur. Zodra de factuur is afgeleverd bij het Rijksonderdeel 

verandert de status in “afgeleverd”. 
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4 Aanmaken creditfactuur 

U kunt met het Leveranciersportaal ook een creditfactuur sturen naar de 

Rijksoverheid. Dit is alleen mogelijk als er ook een (debet)factuur is 

aangemaakt in het Leveranciersportaal. Let op: het maken van een 

creditfactuur kan alleen voor een gehele debet factuur. 

 

Stappen 

 

Log in op het Leveranciersportaal en klik op het tabblad “Facturen” 

bovenin op uw dashboard, zie onderstaande schermprint. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Selecteer de factuur die u wilt crediteren en 

klik vervolgens op de knop “Creditfactuur maken”. Let op: alleen facturen 

die de status “afgeleverd” hebben kunnen gecrediteerd worden. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Vul de factuurvelden in. De velden 

gemarkeerd met een asterisk (*) zijn verplicht. Controleer de 

automatische ingevulde velden. 
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Klik op “Bijlage toevoegen” voor het toevoegen van een bijlage. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Via de knop “browse” kunt u een bijlage 

zoeken op uw computer en deze toevoegen. Klik op de knop “Sluiten” als 

de bijlage is toegevoegd. 
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U kunt de factuurregels niet aanpassen. Een creditfactuur kan alleen 

gemaakt worden voor een volledige (debet-factuur). Klik op “Voorbeeld 

bekijken” om door te gaan. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Controleer het voorbeeld. Vervolgens kunt u 

de creditfactuur verzenden met de knop “Factuur verzenden”. 
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De creditfactuur is nu verzonden. In onderstaand scherm kunt u de status 

van de verzonden factuur zien. Zodra de factuur is afgeleverd bij het 

Rijksonderdeel verandert de status in “Afgeleverd”. 
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5 Inkooporders 

U kunt in het Leveranciersportaal ook orders bekijken die door een 

Rijksonderdeel naar het Leveranciersportaal zijn verstuurd. 

Sommige Rijksonderdelen kunnen u vragen orders te accepteren en/of 

staan u toe wijzigingsaanvragen in te dienen. 

5.1 Inkooporders bekijken 

 

Als u in de menubalk de optie Inkooporders kiest ziet u twee tabbladen: 

Open inkooporders en Gesloten inkooporders. 

 

 

Inkooporders die volledig zijn gefactureerd worden automatisch gesloten. 

Als u een inkooporder selecteert ziet u rechts de details van de 

geselecteerde inkooporder. 

 

 
 

Middels de knop “Downloaden” kunt u de geselecteerde inkooporder 

downloaden. Dit kan in de volgende formaten: PDF, XML of Excel. Klik op 

het gewenste formaat voor het aanmaken van het bestand. Als u op de 

link klikt wordt het bestand geopend. 
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Met de knop “Factureren” kunt u de order factureren (zie paragraaf 3.2). 

Onder de knop “Meer” heeft u de optie om de order te sluiten. 

 

 
 

De order kunt u dan niet meer factureren, u moet dan de order eerst weer 

heropenen. Bij afgesloten orders vindt u deze optie onder de knop “Meer”. 

 

 
 

5.2 Inkooporders accepteren 

U selecteert de knop “Accepteren” om de inkooporder te accepteren. 

Nadat u de inkooporder heeft geaccepteerd wijzigt de status van de 

inkooporder naar “te factureren” en kunt u de inkooporder factureren. 

 

 
 

5.3 Indienen verzoek wijzigen inkooporders 

Indien het Rijksonderdeel u toestaat een wijzigingsaanvraag in te dienen, 

ziet u bij de knop “Meer” de opties Wijziging aanvragen en Annulering 

aanvragen. 
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Onderstaand scherm wordt getoond als u de optie Wijziging aanvragen 

selecteert. Hier kunt u de gewenste wijziging invullen en de reden van de 

wijzigingsaanvraag opgeven. 

U kunt alleen onderstaande gegevens wijzigen als er op de inkooporder 

nog niet is gefactureerd: 

• Aantal 

• Prijs 

• BTW 

• Leverdatum 

 

Als er al wel is gefactureerd kan alleen het aantal worden gewijzigd, 

waarbij het aantal niet lager kan zijn dan het aantal dat is gefactureerd. 
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De inkooporder krijgt nu de status “wijzigingsaanvraag” en kan niet 

worden gewijzigd zolang deze in behandeling is bij het Rijksonderdeel. 

De inkooporder krijgt weer de status “te factureren” als het Rijksonderdeel 

de wijzigingsaanvraag afkeurt. Er worden in dat geval geen wijzigingen 

uitgevoerd op de inkooporder. 

 

Als het Rijksonderdeel de wijzigingsaanvraag (deels) accepteert zal de 

inkooporder met de geaccepteerde wijzigingen worden aangepast. 
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6 Aanmaken gebruikers 

U kunt zelf voor uw organisaties meerdere gebruikers aanmaken. Een 

gebruiker in uw organisatie met de rechten van een beheerder (deze 

rechten krijgt elke eerste gebruiker) kan accounts aanmaken voor andere 

personen en kan deze ook bepaalde rechten toekennen. 

 

Stappen 

 

Log in op het Leveranciersportaal en klik op het tabblad “Instellingen” 

bovenin op uw dashboard, zie onderstaande schermprint. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Onderin het scherm kunt u gebruikers 

aanmaken. 

 

 
 

U klikt hiervoor onderin het scherm op de knop “Gebruiker toevoegen”. 
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Onderstaand scherm opent. Vul de gegevens van de persoon in die u wilt 

uitnodigen. Vul bij “Gebruikersnaam” het emailadres van de persoon in die 

u wilt uitnodigen. 

 

Selecteer de rollen die u aan de gebruiker wilt toekennen. Een gebruiker 

kan meerdere rollen toegewezen krijgen. Het advies is om gebruikers alle 

rollen toe te kennen. Overzicht rollen: 

• Beheerder: hiermee kan de gebruiker bedrijfsgegevens aanpassen 

en gebruikers aanmaken. 

• Debiteuren: hiermee kan de gebruiker facturen versturen naar de 

Rijksoverheid. 

• Orderbeheer: hiermee kan de gebruiker binnengekomen 

orderberichten beheren. 

 

Wanneer de gegevens juist zijn ingevuld en de juiste rollen zijn 

toegekend, nodigt u de gebruiker uit door op “Uitnodigen” te klikken. 

 

 
 

De uitgenodigde gebruiker krijgt een email, waarmee het account kan 

worden geactiveerd. De link in de email is 48 uur geldig. 
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7 Instellen voorkeuren 

U kunt in het Leveranciersportaal per leveranciersvestigingen voorkeuren 

instellen. Voor elke vestiging kan de voorkeur voor een 

bankrekeningnummer en btw-nummer worden opgegeven. 

 

Stappen 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. Ga naar beneden in het scherm om de 

voorkeuren per vestiging in te stellen. 

 

 
 

Klik op “Wijzigen” onderaan het scherm. 

 

 
 

Onderstaand scherm opent. In de keuzelijst kunt u uw 

voorkeursbankrekeningnummer selecteren. Als u deze nog niet heeft 

opgevoerd kunt u deze opvoeren met de knop “Nieuwe IBAN opvoeren”. 

 

Met de knop “Afwijkend BTW-nummer opvoeren” kunt een afwijkend btw 

nummer specifiek voor de vestiging opvoeren. 

 

Klik vervolgens op “Opslaan”. 
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