
Leidraad voor de bestelling van boeken - procedure m.i.v. 1.1.2015

I Een bestelling plaatsen

1. Ga naar de FintrA-toepassing: https://fintra.uhasselt.be/.

[De FintrA-toepassing is terug te vinden op het Intranet van de Universiteit Hasselt. Surf naar
www.uhasselt.be en klik links bovenaan (in de topnavigatie) op “Voor medewerkers” om naar het
Intranet te gaan. Onder “Bestellingen en onkosten” > Algemene werkwijze bestellingen vind je een
link naar “FintrA”.]

1. “Selecteer ‘Bestellingen en onkosten”

2. Selecteer “Algemene werkwijze bestellingen”.
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3. Selecteer de link naar “Fintra”

2. Ga naar het scherm “Aanvragen” en klik vervolgens op het groene kruisje onder “Toevoegen
nieuw”.

[Als je al eerder een bestelling hebt geplaatst, kan je via “Toevoegen duplicaat” deze bestelling
openen en wijzigen waar nodig (ISBN, titel, prijs). Dat bespaart je heel wat tijd.]
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3. Vul de in het roze gemarkeerde velden in:

● ‘Bestelling boek(en)’ bij “Samenvatting”
● ‘BIB-UHASLT’ bij “Leverancier”

4. Vul het e-mailadres van je budgetverantwoordelijk in (cf. je promotor, je projectleider, je
administratief directeur,…) en kies bij het veld “Verder afhandeling” voor de optie “De financiële
cel handelt de bestelling online af”.
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5. In het luik “Details van de bestelling” vul je het aantal, de eenheidsprijs (dat mag een
richtprijs zijn, als je de juiste prijs niet kent) en een omschrijving van het boek (zeker het ISBN en
de titel) in.

6. Bij “Optionele bijkomende informatie” kies je de Bibliotheek als leverplaats.

In het vak “Optionele nota aan leverancier” kan je, indien gewenst, aangeven dat je het
bewuste boek meteen wil uitlenen via de lange leenprocedure, zodat je er gedurende de rest van
het academiejaar gebruik kan van maken.

In dit veld kan je de Universiteitsbibliotheek ook vragen om een spoedbestelling te plaatsen
(levertermijn: 1 à 2 dagen). Hier zijn wel extra kosten aan verbonden. De bibliotheek geeft op
voorhand aan welke meerkost dit met zich mee zal brengen, waarna je de kans hebt om hier al dan
niet op in te gaan.

[Idealiter geef je hier ook een UDC-code mee aan de bestelde boeken. De UDC (Universele
Decimale Classificatie) is een internationaal indelings- en classificatieschema dat plaats biedt aan
honderdduizenden begrippen. Dit systeem maakt het mogelijk om boeken op een gestructureerde
manier in te delen en te ontsluiten.]
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7. Tot slot klik je op “Aanvraag verzenden”.

II Verwerking van de bestelling

Je bestelaanvraag komt terecht in de mailbox van je budgetverantwoordelijke; hij/zij zal je
aanvraag al dan niet goedkeuren.

Een goedgekeurde aanvraag wordt vervolgens door de financiële cel doorgestuurd naar de
bibliotheek, die dan instaat voor de verdere afhandeling: het plaatsen van de bestelling bij de vaste
leverancier, de financiële afwikkeling met FIN, het catalogiseren van de nieuwe publicatie en het op
de hoogte houden van de aanvrager.
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