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Inleiding 

 
Orders kunt u bij Multifood nu heel gemakkelijk zelf plaatsen via ons internetbestelsysteem. Doordat het 
systeem via het internet werkt, kunt u inloggen op elke gewenste computer of tablet die over een 
internetverbinding beschikt. 
 
In deze handleiding volgt allereerst een uitleg over de diverse mogelijkheden van het 
internetbestelsysteem. Daarna zal stap voor stap met behulp van schermafbeeldingen uitgelegd worden 
hoe u uw artikelen kunt bestellen.  
 
Bij problemen kunt u bellen met uw accountmanager of naar onze binnendienst op nummer  
033-2770225. Ook kunt u mailen naar kantoor@multifood.nl.  
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Inloggen 
 

 

Wanneer u naar de internetpagina http://ebestel.multifood.nl gaat dan verschijnt een inlogscherm. Vul 
hier uw debiteurnummer (1), loginnaam (2) en wachtwoord (3) in die u van ons heeft ontvangen en klik 
op ‘aanmelden’ (4).   
 
Bent u uw wachtwoord vergeten? Klik dan op ‘wachtwoord vergeten’ (5). Wanneer u uw e-mailadres 
invult en op ‘mail wachtwoord’ klikt dan wordt het wachtwoord u via de e-mail toegezonden.  
 
Heeft u nog geen loginnaam of wachtwoord ontvangen? Vraag deze dan aan via het e-mailadres 
kantoor@multifood.nl of telefonisch via het nummer 033-2770225.  
 
U kunt ervoor kiezen om het hokje ‘volgende keer automatisch aanmelden’ aan te vinken (6). Wij raden u 
echter aan dit niet op openbare computers te doen in verband met de veiligheid. Dit is tevens af te raden 
wanneer er mensen toegang hebben tot uw computer, waarvan u niet wilt dat ze gebruik maken van het 
internetbestelsysteem.  
 
Na het invullen van uw inloggegevens wordt u ingelogd en wordt de startpagina zichtbaar. 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 

(1) 

(2) 

(3) 

(5) (6) 



 5

(7) (8) 

(11) 

Startpagina 
 

Na het inloggen wordt de startpagina geladen. Door in het tabblad ‘applicatie’ op ‘startpagina’ te klikken 
kunt u vanuit andere pagina’s weer terugkeren naar de startpagina. Op de volgende pagina wordt een 
overzicht van de startpagina weergegeven. Hierbij een korte toelichting wat u op de startpagina kunt 
vinden. 
 
- In het midden worden de dagelijkse aanbiedingen weergegeven (7). 
 
- Rechts bovenin staan uw firmanaam en gebruikersnaam vermeld (8). 
 
- Bovenin vindt u diverse tabbladen die het keuzemenu vormen (9). 
 
- Aan de rechterkant staan uw orders onder elkaar vermeld. De orders met zwarte tekst zijn recent 
geplaatste orders. De orders met rode tekst zijn orders die nog niet geplaatst zijn (10). 
 
- Aan de linkerkant zijn uw bestelpatronen te zien. In het hoofdstuk ‘stappenplan bestelpatroon 
toevoegen’ op pagina 10 zal uitgelegd worden hoe u deze bestelpatronen zelf kunt toevoegen. Ook kunt u 
hier direct een artikel bestellen (11). 

 

 

 

 

 

 

(9) 

(10) 
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Tabblad applicatie 
 

 
 
 
Startpagina 
Door hier op te klikken kunt u vanuit een andere pagina terugkeren naar de startpagina.  
 
 
Nieuwsarchief 
Hier komen eventuele nieuwsberichten te staan. 
 

 
 
 
Bericht sturen (Deze functie is inmiddels komen te vervallen) 
Hier kunt u berichten naar Multifood verzenden. Dit is echter alleen bedoeld voor algemene vragen die 
geen haast hebben. Voor dringende zaken adviseren wij u telefonisch contact met ons op te nemen via 
het telefoonnummer 033-2770225.  
Vul in het bovenste balkje het onderwerp in (12) � type in het grote tekstvak uw bericht (13) � Klik op 
‘versturen’ om uw bericht naar Multifood te verzenden (14) � uw bericht komt nu in het systeem van 
Multifood terecht. 
  

 
 
 
 
 
 

(12) 

(13) 

(14) 
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Mijn profiel 
Hier heeft u de mogelijkheid uw gegevens 
en voorkeuren voor het 
internetbestelsysteem te wijzigen.  
Aan de linkerzijde van het scherm 
verschijnen uw huidige naam en loginnaam. 
U kunt nu uw naam (15), loginnaam (16) en 
wachtwoord (17) wijzigen. Tevens kunt u 
uw e-mailadres invullen (18), zodat wij een 
bevestiging van uw geplaatste orders naar u 
toe kunnen sturen en eventuele berichten 
van u kunnen beantwoorden. Dit gebeurt 
alleen indien u deze mogelijkheid aan de 
rechterkant heeft aangevinkt. Als u uw 
wachtwoord vergeten bent en deze   
opnieuw toegestuurd wilt krijgen, dient u 
hier uw e-mailadres in te vullen.  

Aan de rechterzijde van het scherm kunt u uw voorkeuren doorgeven. Deze zijn opgesplitst in ‘algemeen’ 
(19), ‘orders’ (20) en ‘bestelpatronen’ (21). Hierna volgt een korte toelichting op enkele opties.  
 

 
 
Algemeen 
Door de tabfunctie te koppelen aan de entertoets, werkt de entertoets hetzelfde als de tabtoets.  
 
Orders 
Wij raden u af om het hokje ‘stel mij via e-mail op de hoogte van orderstatuswijzigingen’ aan te vinken, 
aangezien u dan bij elke kleine wijziging in het leveringstraject wordt gemaild.  
 
Bestelpatronen 

- Bij de optie ‘aantal regels per pagina’ kunt u aangeven hoeveel artikelen er per pagina worden 
weergegeven.  

- Door ‘vraag om artikelen toe te voegen bij laatst gebruikt bestelpatroon’ aan te vinken krijgt u bij 
het invoeren van een nieuw artikel de vraag of u deze aan uw laatst gebruikte bestelpatroon wilt 
toevoegen.  LET OP: een nieuw artikel kan met deze functie alleen aan het LAATST GEBRUIKTE 
BESTELPATROON toegevoegd worden. Als u dit aan een andere lijst toe wilt voegen noteert u het 
artikelnummer en voegt dit later via beheer bestelpatronen aan de juiste lijst toe. (zie punt 32) 

- Het hokje ‘weekorders automatisch plaatsen’ heeft te maken met de orderverzending. Dit wordt 
toegelicht op pagina 18 van het hoofdstuk ‘stappenplan bestellen via weekpatroon’.  

- Bij ‘sortering bestelpatronen’ heeft u meerdere opties. Door op het pijltje naar beneden te klikken 
worden deze zichtbaar. Vervolgens kunt u uw keuze maken door op een optie te klikken. Wij 
adviseren u de optie ‘Hfdgrp/Grp/Subgrp/Art te selecteren.  

Als u de gewijzigde gegevens wilt bewaren klik dan op ‘opslaan’.  
 
Afmelden 
Via deze optie onder het tabblad ‘applicatie’ kunt u uitloggen uit het internetbestelsysteem.  

(16) 

(17) 

(15) 

(18) 

(19) 

(20) 

(21) 
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Ophoging artikelnummers 

 

De Multifood Partners gebruiken voor ieder artikel een artikelnummer. Bij elke Multifood Partner wordt dit 
artikelnummer door Multifood met een bepaald getal opgehoogd. Hieronder een overzicht van de 
ophoging. Wanneer u bijvoorbeeld een artikelnummer van Ruitenburg Vlees & Vleeswaren heeft, dan telt 
u daar 1.000.000 bij op. Er is één uitzondering. Wanneer bij W & G Brinkhorst het artikelnummer uit 8 
cijfers bestaat, dan wijzigt Multifood de eerste 2 cijfers in 99. Stel het artikelnummer bij W & G 
Brinkhorst is 30.234.567, dan is het artikelnummer bij Multifood 99.234.567.  
 
   
Multifood Partner Ophoging MF 

Ruitenburg Vlees & Vleeswaren 1.000.000 
Van Meines Vis 2.000.000 
De Bie Groentenverwerking  3.000.000 

Van der Wee Grootverbruik  5.000.000 
Zwanenberg (via Brinkman) 7.000.000 
Multifood Convenience  8.000.000 

Food Partners 9.000.000 
NK Zuivelservice 20.000.000 
W & G Brinkhorst 30.000.000 

W & G Brinkhorst 
 
 
 
 

99.000.000 
 
Bij een artikel wat bij W&G uit 
8 cijfers bestaat wijzigt MF de 
eerste 2 cijfers in 99 

Bakkerij Neplenbroek 60.000.000 
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Gebruikers toevoegen 

 

Wanneer bij uw bedrijf meerdere mensen de bestellingen plaatsen, dan kan het handig zijn om 
gebruikers toe te voegen. Stel: u heeft één personeelslid die de inkoop van de groenten verzorgt en één 
personeelslid die de inkoop van het vlees verzorgt, dan kunt u als hoofdgebruiker voor beide personen 
een eigen loginnaam en wachtwoord aanmaken. Vervolgens kunt u selecteren welke bestelpatronen voor 
welke persoon toegankelijk zijn en u kunt verschillende privileges aan een persoon toekennen. Uiteraard 
is het ook mogelijk dat verschillende personen vanuit de account ‘hoofdgebruiker’ in het bestelsysteem 
werken.  
 

 

 
 
 
Gebruikers � overzicht 
Hier vindt u een overzicht van alle gebruikers. Door op een gebruiker te klikken kunt u zien welke 
privileges de gebruiker heeft en kunt u deze aanpassen. Wanneer u een nieuwe gebruiker wilt toevoegen 
klik dan rechts onderin op de knop ‘gebruiker toevoegen’.  
 
Gebruikers � toevoegen. 
Op deze pagina kan de hoofdgebruiker andere gebruikers toevoegen. Aan de linkerkant van het scherm 
kan men de naam van de gebruiker invoeren en een loginnaam en wachtwoord aanmaken (22). Vink aan 
de rechterzijde de privileges aan die u de gebruiker wilt geven (23) en klik vervolgens op ‘opslaan’.  
 

 
 

(22) 

(23) 
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Stappenplan bestelpatroon toevoegen 

 
Een bestelpatroon is een lijst waaraan u diverse artikelen toevoegt en deze vervolgens opslaat. Als u 
dezelfde producten regelmatig bestelt, is het voor u het makkelijkste om te bestellen via bestelpatronen. 
U hoeft dan niet voor elke order opnieuw deze artikelen te selecteren, maar kunt uw aangemaakte 
bestelpatroon heel gemakkelijk aanpassen en vervolgens verzenden. Dit bespaart u veel tijd.  
U kunt een combinatie bestelpatroon toevoegen waar artikelen uit verschillende productgroepen in staan, 
maar u kunt ook een bestelpatroon per productgroep toevoegen. Let er hierbij op dat u alleen artikelen in 
een bestelpatroon zet die op dezelfde dag geleverd worden. Voorbeeld: Als u op maandag uw brood 
geleverd krijgt en op woensdag uw melk, dan kunt u deze artikelen niet in één bestelpatroon zetten. Het 
bestelpatroon betreft dus een patroon voor een dagbestelling. U kunt een nieuw bestelpatroon toevoegen 
via het tabblad ‘beheer’. Onder dit tabblad vind u ook een overzicht van uw bestelpatronen.  
 

� Stap 1: Bestelpatroon toevoegen 

Ga naar het tabblad ‘beheer’. Klik op ‘bestelpatronen’ en vervolgens op ‘toevoegen’ (24).  

 
 
U komt nu op de pagina ‘bestelpatroon toevoegen’ terecht.   
 

 
 
Links bovenin kan een naam gegeven worden aan het bestelpatroon (25). Door links bovenin het hokje 
‘beschikbaar’ af te vinken komt het bestelpatroon niet op de startpagina terecht en is deze ook niet 
beschikbaar wanneer u een bestelpatroon in wilt vullen (26). U kunt er ook voor kiezen om bepaalde 
dagen of periodes het bestelpatroon beschikbaar te stellen (27).  
Door het hokje ‘zichtbaar op startpagina’ af te vinken wordt het bestelpatroon niet op de startpagina 
getoond, maar is deze wel beschikbaar om te bestellen (26). Aan de rechterzijde kunt u aangeven voor 
welke gebruikers u het bestelpatroon beschikbaar wilt stellen (28). Hoe u gebruikers toe kunt voegen 
staat op pagina 9 omschreven. 

(24) 

(25) 

(26) 
(28) 

(27) 

(29) 

(34) 
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� Stap 2: Artikelen zoeken voor bestelpatroon 

- Links onderin het scherm kunt u door het invullen van een artikelnummer of omschrijving 
artikelen zoeken voor uw bestelpatroon. (29) Let op; Multifood werkt met een ophoging van de 
artikelnummers. Zie hiervoor de uitleg op pagina 8.  

- Voorbeeld; u wilt melk en brood aan uw bestellijst toevoegen. Vul in het zoekvenster ‘melk’ in en 
klik op ‘artikel toevoegen’. Er opent zich vervolgens een lijst met diverse artikelen die aan de 
zoekterm ‘melk’ voldoen (30). 

 

 
 
 
 

� Stap 3: Artikelen toevoegen aan bestelpatroon 

- Vink de melk aan die u aan het bestelpatroon wilt toevoegen door met de linkermuisknop op het 
hokje ervoor te klikken (31). 

 
 
 

- Vul vervolgens links onderin in het zoekvenster het 
woord ‘brood’ in en klik op ‘zoeken’.  

- Door op ‘uitgebreid zoeken’ te klikken kunt u ook 
zoeken op andere mogelijkheden, zoals artikelnummer, 
merk, verpakking, hoedanigheid, stuks/gewicht en 
ingrediënten (32). 

- Houd u bij het invullen van een artikelnummer rekening 
met de ophoging, zoals omschreven op pagina 8. 

- Aan de rechterkant verschijnen, net als bij de melk, de 
artikelen die aan de zoekterm voldoen. Zet wederom 
een vinkje voor het artikel dat u aan het bestelpatroon 
wenst toe te voegen. Op deze manier zoekt u alle 
artikelen die u aan uw bestelpatroon toe wilt voegen.  

- Klik vervolgens op ‘selectie toevoegen’ rechts onderin 
het scherm (33).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(30) 

(31) 

(32) 

(33) 



 12

� Stap 4: Bestelpatroon in orde maken om op te slaan 

Het scherm ‘bestelpatroon toevoegen’ opent zich weer (zie pagina 10).  
- Controleer of de juiste producten zijn toegevoegd.  
- Mocht u iets vergeten zijn toe te voegen dan kunt u linksonder in het scherm klikken op ‘artikel 

toevoegen’ (29).  
- U kunt er ook voor kiezen om aantallen in te vullen. Als deze doorgaans per dag verschillen dan 

kunt u beter geen aantallen invullen.  
- Indien alles klopt klik dan op ‘opslaan’ rechtsonder in het scherm. Heeft u zich bedacht en wilt u 

het bestelpatroon toch niet toevoegen, klik dan op ‘annuleren’ (34).  
 

 
 

� Stap 5: Mogelijkheid aanpassen/toevoegen bestelpatroon 

Er verschijnt nu een overzicht van uw bestelpatronen met bijbehorende gegevens (35). Deze 
gegevens kunt u ook vinden via het tabblad ‘beheer’ en de optie ‘bestelpatronen’, ‘overzicht’ (36).  

- Indien u nog een bestelpatroon wenst toe te voegen klik dan rechtsonder in het scherm op 
‘bestelpatroon toevoegen’ (37).  

- Wanneer u een bestelpatroon wilt verwijderen klik dan aan de rechterkant van de pagina op het 
kruisje achter het betreffende bestelpatroon (38).  

- Door een bestelpatroon aan te klikken kunnen de gegevens van het patroon aangepast worden. 
Zo kan de naam veranderd worden, maar ook de beschikbaarheid en de gebruikers voor wie het 
bestelpatroon beschikbaar gesteld wordt. Ook kunnen er artikelen toegevoegd worden via het 
venster ‘artikel toevoegen’ links onderin of artikelen verwijderd worden via het kruisje achter het 
artikel. Klik na het invoeren van wijzigingen op de knop ‘opslaan’ rechts onderin.  

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

(34) 

(35) 

(36) 

(37) 

(38) 
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Stappenplan bestellen via bestelpatroon invullen 
 
 

� Stap 1: De pagina van het internetbestelsysteem openen 

Open internet en ga naar http://ebestel.multifood.nl 
 
 

� Stap 2: Inloggen 

Voor de inlogprocedure verwijzen wij u naar de omschrijving op pagina 4.  
 
 

� Stap 3: Bestelpatroon toevoegen 

Volg voor het toevoegen van een bestelpatroon het hoofdstuk ‘stappenplan bestelpatroon 
toevoegen’ dat begint op pagina 10. 

 
 

� Stap 4: Bestelpatroon invullen 

- Ga naar het tabblad ‘bestellen’ en klik op ‘bestelpatroon invullen’ (39). 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- De bestelpatronen die u eerder heeft toegevoegd komen nu onder elkaar in het scherm te staan.  
 
 
- Selecteer het bestelpatroon waarmee u verder wilt gaan. U kunt ook gelijk op de startpagina een 

bestelpatroon selecteren.  
 

(39) 
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De artikelen die u bij het aanmaken van het bestelpatroon heeft geselecteerd verschijnen nu in het 
scherm  (40). 
 
 
 

 
 
 
- Vul voor de artikelen de aantallen in (41). Als u bij het aanmaken van het bestelpatroon de 

aantallen al heeft ingevuld dan kunt u deze, indien nodig, wijzigen. De aantallen worden alleen 
aangepast in de huidige bestelling, maar niet in het originele ingevoerde bestelpatroon.  

- De totaalprijs per product verschijnt achter elk product (42). De totaalprijs van de hele bestelling 
komt rechts onderin te staan (43). Nadat u het laatste aantal heeft ingevoerd dient u buiten het 
hokje te klikken, anders komt het bedrag van dat artikel niet tevoorschijn en wordt deze niet bij 
het totaal opgeteld.    

- Controleer altijd de prijzen die achter de artikelen komen te staan. Sommige artikelen zijn 
namelijk te bestellen per stuk en andere per kilo. Door naar de prijs te kijken kunt u zien of u de 
juiste hoeveelheid heeft geselecteerd. 

- Links onderin is er de mogelijkheid om een leeg bestelpatroon af te drukken (44).  
- U kunt optioneel een opmerking toevoegen aan een artikel (45), door deze in de witte balk achter 

het artikel te vermelden (46).  
- Heeft u zich bedacht? Klik dan op ‘annuleren’ (47). Wilt u verder met deze bestelling? Klik dan op 

‘bestelling aanmaken’ (48).  
 

(40) 

(41) 

(42) 

(43) 

(44) 

(46) 
(45) 

(47) 

(48) 
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� Stap 5: bestelling plaatsen 

Het scherm ‘nieuwe order invoeren’ opent zich (49).  
- Als u nog geen naam aan deze order hebt gegeven of deze wilt wijzigen dan kan dit links bovenin 

in het vakje ’referentie’ (50).  
- Selecteer bovenin de leverdatum (51). Hier geldt dat u alleen een leverdag kunt selecteren 

waarop u normaal uw betreffende artikelen ontvangt.  
- Bent u nog een artikel vergeten toe te voegen? Dit kunt u dan alsnog doen via ‘artikel toevoegen’ 

links onderin het scherm (52).  
- Gebruik de knop ‘tekstregel toevoegen’ links onderin het scherm nooit (53). Wanneer u hier 

opmerkingen toevoegt dan worden deze niet aan de betreffende artikelen gekoppeld, waardoor 
Multifood de opmerking(en) niet zal lezen.  

- Wanneer u een opmerking toe wilt voegen dan kunt u dit doen via ‘opmerking’ achter het 
betreffende artikel (54). U heeft tevens de mogelijkheid om uw order af te drukken (55) of deze 
te annuleren (56).  

- Controleer nadat u alles heeft ingevuld nog eenmaal uw gegevens. Klik voor verzending van uw 
order rechts onderin op ‘order plaatsen’ (57).  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(49) 

(50) 

(51) 

(52) 

(53) 

(54) 

(55) 

(56) (57) 
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� Stap 6: Controle 

- Klik onder het tabblad ‘overzicht’ op ‘orders’ om al uw orders onder elkaar te zien (58). 
 
 

 
 
Er verschijnt nu een overzicht van al uw orders (59).  
 
 

 
 
De orders die verschijnen zijn de meest recente orders. 

- De zwart gekleurde orders zijn reeds geplaatste orders (60). De rood gekleurde orders zijn orders 
die nog niet verzonden zijn (61). U kunt de orders bekijken (62) of bewerken (63). De tijd tot 
wanneer u mutaties in uw bestelling kunt doorvoeren hangt af van de afspraken welke u met de 
individuele Multifood Partners gemaakt heeft.   

- U kunt orders zoeken door de velden bovenin het scherm in te vullen (64) en op ‘zoeken’ te 
klikken (65). 

 
  

 

 
 

� Stap 7: Afmelden 

Indien u het internetbestelsysteem wenst te verlaten dan doet u dit door via het tabblad ‘applicatie’ 
te klikken op ‘afmelden’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(58) 

(60) 

(61) 

(59) 

(62) 

(63) 

(64) 

(64) 

(65) 

(65) 
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Stappenplan bestellen via weekbestelpatroon 

 

Wanneer u werkt met een weekmenu kan het u veel tijd besparen om gebruik te maken van een 
weekbestelpatroon. U voegt dan een bestelpatroon toe en kunt vervolgens voor de hele week de 
aantallen invullen.  
 

� Stap 1: De pagina van het internetbestelsysteem openen 

Open internet en ga naar http://ebestel.multifood.nl 
 

� Stap 2: Inloggen 

Voor de inlogprocedure verwijzen wij u naar de omschrijving op pagina 4.  
 

� Stap 3: Bestelpatroon toevoegen 

Zie het hoofdstuk ‘stappenplan bestelpatroon toevoegen’ dat begint op pagina 10.   
 

� Stap 4: Weekbestelpatroon invullen 

Ga naar het tabblad ´bestellen´ en klik vervolgens op ´weekbestelpatroon invullen’ (66).  
 
 

 
 
Er verschijnt een overzicht van uw bestelpatronen.  

- Selecteer links bovenin het weeknummer waarin u uw order wilt plaatsen (67). 
- Selecteer het gewenste bestelpatroon (68).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Er volgt nu een overzicht van de producten die aan het geselecteerde bestelpatroon zijn toegevoegd. 
Achter elk product staat per dag een kolom.   

- Vul de aantallen in die u wenst te ontvangen. U kunt alleen aantallen achter artikelen invoeren op 
de leverdagen die u met de individuele Multifood Partners heeft afgesproken. Klik nadat u het 
laatste aantal heeft ingevuld naast het vakje. (69) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(66) 

(67) 

(68) 

(69) 
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� Stap 5: Order plaatsen 

 

Order direct plaatsen 
- Om uw bestelling direct te plaatsen vinkt u het hokje ‘weekorders automatisch plaatsen’ aan (70) 

en klikt u vervolgens op ‘bestelling aanmaken’ (71). Uw bestelling wordt nu rechtstreeks naar de 
betreffende Multifood Partner(s) verzonden. Het hokje ‘weekorders automatisch plaatsen’ is 
hetzelfde hokje als u bij ‘mijn profiel’ onder het tabblad ‘applicatie’ kunt aanvinken.  

 

 
 
 
 
 

Order later plaatsen (artikelen toevoegen aan order) 
- Wilt u nog een artikel aan het patroon toevoegen? Zorg dan dat het hokje ‘weekorders 

automatisch plaatsen’ is afgevinkt’ (70) en klik vervolgens op ‘bestellingen aanmaken’ (71). 
- Ga naar de startpagina, via het tabblad ‘applicatie’. Op deze pagina zijn uw bestellingen aan de 

rechterkant in het rood te zien bij ‘ongeplaatste orders’ (72). De bestellingen zijn per leverdatum 
opgesplitst.  

- Klik op een order waarmee u verder wilt. De gegevens van de order worden geopend.  
- Klik rechts onderin op ‘doorgaan met order’ (73). Links onderin kunt u via ‘artikelen toevoegen’ 

uw order uitbreiden.  
 

 
 

 
 
- Het venster ‘nieuwe order invoeren’ opent zich. Volg nu stap 5, 6 en 7 op pagina 15 en 16 van 

deze handleiding. De datum heeft u reeds ingevuld dus dit is bij stap 5 niet van toepassing. Wel 
dient u deze te controleren voor verzending. Zo doet u dit voor elke dag uit uw weekbestelling.  

 
� Stap 6: Controle 

Zie stap 5 op pagina 15. 
 

� Stap 7: Afmelden 

Indien u de website wenst te verlaten dan doet u dit via het tabblad ‘Applicatie’ door te klikken op 
‘afmelden’ 

 

(71) (70) 

(72) 

(73) 
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Stappenplan bestellen via nieuwe order 

 

Voor het plaatsen van incidentele orders kunt u gebruik maken van de optie ‘nieuwe order’.  
 

 

� Stap 1: Pagina internetbestelsysteem openen 

Open internet en ga naar http://ebestel.multifood.nl 
 
 

� Stap 2: Inloggen 

Voor de inlogprocedure verwijzen wij u naar de omschrijving op pagina 4.  
 
 

� Stap 3: Tabblad ‘Nieuwe order’ 

Ga naar het tabblad ‘bestellen’ en klik vervolgens op ‘nieuwe order’ (74).  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
� Stap 4: Nieuwe bestelling samenstellen 

Een nieuwe pagina wordt geopend. Klik links onderin op ‘artikel toevoegen’ zonder iets in te 
vullen in het witte balkje (75).   

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(74) 

(75) 
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� Stap 5: Artikelen toevoegen aan order 

Er wordt een nieuwe pagina geopend. Aan de linkerkant is te zien uit welke productgroepen u 
artikelen bestelt (76).  

- Klik op de gewenste hoofdgroep (77). In het venster ‘groepen’ daaronder verschijnen de groepen 
die tot de geselecteerde hoofdgroep behoren (78).  

- Selecteer vervolgens een groep. Door het balkje rechts van de groepen naar beneden te slepen 
kunt u de groepen weergeven die onderaan staan (79).  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Aan de rechterkant van het scherm worden de artikelen weergegeven die tot de geselecteerde groep 
behoren.  

- Selecteer het gewenste artikel door het hokje ervoor aan te klikken (80).  
- Selecteer vervolgens een ander artikel of klik eerst op een andere (hoofd)groep en selecteer dan 

het volgende artikel.  
- Wanneer er een slotje bij een artikel staat afgebeeld dan is dit op dat moment niet bestelbaar. 
- U kunt ook onderaan de pagina een zoekterm invullen en vervolgens op ‘zoeken’ klikken (81).  
- Door op ‘uitgebreid zoeken’ te klikken krijgt u de keuze uit meer zoekmogelijkheden (82). Houdt 

u bij het invullen van een artikelnummer rekening met de ophoging, zoals omschreven op pagina 
8. 

- Wanneer alle gewenste artikelen geselecteerd zijn, klikt u op ‘selectie toevoegen’ om de artikelen 
toe te voegen aan uw order (83) of op ‘annuleren’ als u niet verder wilt gaan met de order (84). 

 
 

 

(76) 

(77) 

(78) 

(79) 

(80) 

(81) (82) 
(84) (83) 
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� Stap 6: Order klaarmaken voor verzending 

Het scherm ‘nieuwe order invoeren’ wordt geopend en uw geselecteerde artikelen worden 
weergegeven (85).   

- Links bovenin kunt u bij ‘referentie’ een naam geven aan de bestelling (86).  
- Vul in het hokje ‘aantal’ het aantal artikelen in dat u wenst te ontvangen (87). Klik nadat u het 

laatste aantal heeft ingevuld op een lege plek in het scherm, aangezien de prijs anders niet bij 
het totaal wordt opgeteld. 

- Achter de artikelomschrijving kunt u een opmerking plaatsen (88). 
- Achter het artikel wordt de totaalprijs van het artikel weergegeven (89) en rechts onderin de 

totaalprijs van alle artikelen (90). Controleer de totaalprijs per artikel. Sommige artikelen zijn per 
stuk te bestellen en andere per kilo. Door de prijs te controleren kan een eventuele vergissing 
voorkomen worden.  

- Selecteer bovenin de leverdatum/leverdag (91). U kunt alleen de leverdag selecteren die u met 
de individuele Multifood Partner(s) heeft afgesproken.  

- Wanneer u een artikel bent vergeten te selecteren, klik dan op ‘artikel toevoegen’ (92) en voeg 
het artikel toe, zoals hiervoor reeds is uitgelegd (stap 5, pagina 20).  

- Gebruik de knop ‘tekstregel toevoegen’ links onderin het scherm nooit (53). Wanneer u hier 
opmerkingen toevoegt dan worden deze niet aan de betreffende artikelen gekoppeld, waardoor 
Multifood de opmerking(en) niet zal lezen.  

 

 

 
 

 

 

� Stap 7: Order plaatsen 

- U kunt ervoor kiezen om uw order af te drukken voordat u deze verzendt door rechts onderin op 
‘order afdrukken’ te klikken (94).  

- Indien u zich bedacht heeft, kunt u rechts onderin klikken op ‘order annuleren’ (95).  
- Controleer uw order. Controleer alvorens uw order te verzenden altijd de datum (91). Deze kan 

namelijk verspringen.  
- Wanneer alles klopt, kunt u de order gaan verzenden. Dit doet u door rechts onderin te klikken 

op ‘order plaatsen’ (96).  
 

� Stap 8: Controle 

Zie stap 6 op pagina 16.  

(85) 

(86) 

(87) 

(88) 

(89) 

(90) 

(91) 

(92) (93) (94) 

(95) (96) 
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� Stap 9: Afmelden 

Verlaat de internetbestelpagina door in het tabblad ‘applicatie’ te klikken op ‘afmelden’. 
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Stappenplan bestellen via artikelen zoeken 

 
Voor het plaatsen van incidentele orders of het opzoeken van een artikel om bijvoorbeeld de prijs op te 
zoeken kunt u gebruik maken van de optie ‘artikelen zoeken’. Deze manier van bestellen toont veel 
overeenkomsten met het bestellen via ‘nieuwe order’. Daarom worden hier alleen de eerste paar stappen 
omschreven en wordt daarna verwezen naar het vorige hoofdstuk. 
 

 

� Stap 1: De pagina van het internetbestelsysteem openen 

Open internet en ga naar http://ebestel.multifood.nl 
 
 

� Stap 2: Inloggen 

Voor de inlogprocedure verwijzen wij u naar de omschrijving op pagina 4.  
 
 

� Stap 3: Tabblad ‘artikelen zoeken’ 

Ga naar het tabblad ‘bestellen’ en klik vervolgens op ‘artikelen zoeken’ (96).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De volgende pagina wordt geopend; 
 

 
 
Volg vervolgens stap 5 t/m 9 uit het hoofdstuk ‘stappenplan bestellen via nieuwe order’ vanaf pagina 20.  
  
 

(96) 
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Overige mogelijkheden 

 
Orders kopiëren 

Wanneer u gebruik maakt van een menucyclus kan het u veel tijd schelen om een order te kopiëren. U 
kunt dan een reeds geplaatste order opzoeken in uw historie en opnieuw gebruiken.  

 

 

 
 
Voor een overzicht van de historie van uw orders gaat u naar het tabblad ‘overzicht’ en klikt u vervolgens 
op ‘orders’ (97). De zwart gekleurde orders zijn reeds geplaatste orders. De rood gekleurde orders zijn 
orders die nog niet verzonden zijn (98).  

- Wanneer u een order wilt kopiëren dan zoekt u de betreffende order door de zoekfunctie bovenin 
te gebruiken en op ‘zoeken’ te klikken (99). 

- Klik op de knop ‘bekijken’ achter de gewenste order (100).  
- De gegevens van de order worden geladen.  
- Klik vervolgens rechts onderin op de knop ‘kopiëren’ (101).  
- U bevindt zich nu op de pagina ‘nieuwe order invoeren’. Volg nu stap 6 t/m 9 op pagina 21. 

 
 
 

 

 

Tabblad help 

 
 
De help-functie kunt u gebruiken bij elk tabblad. Als u bijvoorbeeld op de startpagina bent en op ‘help’ 
klikt, dan verschijnt er aan de rechterkant van de pagina uitleg over de startpagina. Door op ’sluiten’ te 
klikken gaat het help-venster weer weg (102). U kunt ook op ‘index’ klikken (103) voor een overzicht van 
alle help-onderwerpen (104) en daar het gewenste onderwerp selecteren. Dit kan ook vanuit het tabblad 
‘help’.  
 
 

(97) 

(100) 

(99) 

(98) 

(101) 

(102) (103) (104) 
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Allergenen informatie 

 

Wilt u meer informatie over een product zoals bijvoorbeeld informatie over allergenen? 

In ons bestelsysteem treft u achter elk artikel een  of een  aan. Wanneer u hierop klikt treft u 
meer informatie aan over het betreffende product, zoals de hoedanigheid (bijvoorbeeld vers of diepvries) 
waarin een product geleverd wordt en de verpakkingsvorm enzovoort.  

Van veel producten treft u hier al de eventuele beschikbare productspecificatie aan met een link naar de 
allergenen informatie.  

Via het PGF logo achter de artikelregel krijgt u direct de betreffende informatie te zien. 

 

 

 

 
 
Door de beperkingen van Microsoft Internet Explorer kan het voorkomen dat een specificatie niet goed 

wordt geladen en dus niet zichtbaar wordt.  
Wij adviseren u dan ook om hiervoor Google Chrome of Firefox te gebruiken.
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Inloggen via Hoofddebiteur 

 
 

Wanneer u voor meerdere kostenplaatsen verantwoordelijk bent of moet bestellen dan kunnen we op 
verzoek een ‘hoofddebiteur’ aanmaken waarmee geautoriseerde medewerkers op meerdere 
kostenplaatsen in kunnen loggen. Via de hoofddebiteur login kan er tussen onderliggende 
debiteurnummers geswitcht worden. Een hoofddebiteur wordt op verzoek aangemaakt. 
 
Het inloggen met een hoofddebiteur login is in basis hetzelfde als beschreven op pagina 4. 
 
Selecteer vervolgens subdebiteuren onder tabblad overzicht (stap A) 

 

 

  
 

 

 
Maak de keuze voor welke kostenplaats je wilt bestellen door erop te klikken met je muis (stap B) 

 

 
 

 

 
Geselecteerde afdeling overnemen 

 
 

 
 
Selecteer rechts onderin OVERNEMEN om als deze kostenplaats ingelogd te zijn en voor deze 
kostenplaats te kunnen bestellen (Stap C) 

 

 

Je komt nu in de startpagina van de geselecteerde kostenplaats en vanaf daar zijn alle opties 
beschikbaar zoals beschreven vanaf punt 7 tot en met punt 104. 
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Switchen naar een andere afdeling 

 
 

Als je wilt overschakelen naar een andere afdeling selecteer dan AFMELDEN onder tabblad APPLICATIE. 

 
 

 
 
 
 
Je komt nu weer in hetzelfde scherm als bij stap C  

 

 

 
 

kies vervolgens rechts onderin TERUG. 
 
 
Je komt dan in het scherm van stap B en kunt als de volgende afdeling inloggen door stap C te herhalen.  
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Analyse omzet 

 
Kies OMZET onder tabblad ANALYSE 

 

 
 

 
Je komt dan in het scherm waarin je verschillende keuzes kunt maken: 
 
OMZET PER Hoofdgroep/ groep/ artikel of de keuze Niet opsplitsen. (maak hierin je keuze) 

 

 
 

 

 
PERIODE via de kalender op exacte data of een via vastgestelde periodes. (maak hierin je keuze) 

 

     
 

 

 
Selecteer of de gegevens op het scherm of in Excel of in Word weergegeven moeten worden. (maak 
hierin je keuze) 
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Selecteer of de gegevens op als lijst, als staafdiagram, als schijfdiagram of als lijst en staafdiagram of als 
lijst en als schijfdiagram weergegeven moeten worden. (maak hierin je keuze) 

 

 
 

 
Bij keuze Excel: kies voor openen (hierna is het bestand nog te bewerken) of direct voor opslaan. 
 

 
 
 
 
Onderstaand een voorbeeld van een Excel import. 
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Analyse budget 

 
Kies TOEVOEGEN bij BUDGET onder tabblad BEHEER om een budget in te stellen. 

 

 
 

 
Je komt dan in onderstaand scherm en kiest rechts onderin voor WIJZIGEN 

 

 
 

 
Na het invullen van week- of maandbudgetten in de lege vakjes is de budgetmodule geactiveerd en kun 
je via de keuze BUDGET onder het tabblad ANALYSE kiezen voor verschillende weergaves van het 
gebruikte budget en de relatie tot het opgegeven (week- of maand-) bedrag. 
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Online facturen inzien 

 
Kies FACTUREN onder tabblad OVERZICHT om online alle eerdere facturen in te zien. 

 

 
 

 
Selecteer vervolgens de te bekijken factuur. 
 

 
 

 

 
Via selectie op de startpagina kunnen (alleen recente) facturen ook geopend worden. 
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