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Handleiding | ACES Direct bestelproces 

 
 
Welkom in mijn handleiding. Door middel van tekst en screenshots zal ik mijn bestelproces 
uitleggen. 
 
De 3 belangrijkste stappen komen in deze handleiding aan de orde, te weten: 

1. Hoe zoek je een product? 

2. Hoe werkt mijn winkelwagen (inclusief autorisatie)? 

3. Je hebt besteld! Welke orderstatussen zijn er dan? 

 
Is iets niet duidelijk of heb je meer vragen, dan kun je altijd op de volgende link klikken en 
meer informatie zoeken: Het ACES Direct bestelproces of neem contact op met jouw 
persoonlijke Account Manager. 
  

“Hallo! 

Ik ben Ad Bestelgemak 

Ik leg je graag ons 
bestelproces uit.” 

https://www.acesdirect.nl/aces-direct/service/bestelproces/
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1. Hoe zoek je een product? 

Om het zoeken van een bepaald 
product voor jou zo gemakkelijk 
mogelijk te maken, beschikt mijn 
website over zeer uitgebreide 
zoekfuncties.  

 

Je kunt op twee manieren zoeken:  

1. Zelf zoeken in de diverse categorieën 

2. Zoekfunctie – gericht zoeken 

 

1.1 Zelf zoeken in de diverse categorieën 

Ik noem dit “breed zoeken” oftewel navigeren via diverse categorieën. 

Mijn website is zo ingericht dat groepen producten in bepaalde categorieën vallen. Via het 
dropdown menu onder "IT-producten" kun je direct naar een bepaalde productcategorie 
navigeren.  

In ons voorbeeld zoeken we een laptop. Als je met je muis over “IT-producten” gaat, klapt 
het categoriemenu uit. De actieve categorie licht oranje op. Je klikt op de categorie 
“Notebooks (laptops)”. 

Hieronder heb ik daarvan een screenshot voor je gemaakt. 

 
  

“Zoek je een laptop en wil 
je weten hoe je die kunt 

vinden?  
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Als je op de categorie “Notebooks (laptops) hebt geklikt, kom je in de categorie met de 
producten waar jij naar op zoek bent. Ik vind het altijd fijn om je iets te vertellen over de 
categorie waarin je je bevindt, dus bovenaan heb ik wat informatie voor je klaargezet. Je 
kunt hier 3 soorten informatie vinden:  

1. Informatie over de categorie zelf 

2. De populaire producten van andere klanten 

3. De aankondiging van een actie met één of meerdere producten uit die categorie. 

Hieronder zie je hoe het bovenste deel van de categorie “Notebooks (laptops)" eruit ziet. 

 

Scrol je iets naar beneden dan kun je via de filteropties aan de linkerzijde de selectie 
verkleinen om tot jouw keuze te komen. 

1.2 Zoekfunctie - gericht zoeken 

Om gericht bepaalde producten op 
mijn website te kunnen vinden, kun 
je gebruik maken van de zoekbalk 
bovenaan de website. Hier kun je 
elke gewenste zoekterm invullen 
(bijvoorbeeld "laptop" of "HP laptop” 
of zelfs “HP Elitebook” (als je een 
bepaalde voorkeur hebt).  

Weet je het artikelnummer? Geen probleem, want ook daarop kun je 
zoeken. 

 

“Weet je al welk merk of 
zelfs welk model je zoekt? 

Ik leg je graag uit hoe je 
gericht kunt zoeken.” 
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Laten we eens van 2 van de 3 
voorbeelden (laptop, HP laptop, 
HP Elitebook) bekijken hoe de 
zoekfunctie werkt. 

Ik zal aan de hand van de 
generieke zoekterm “laptop” en 
de specifiekere zoekterm “HP 
Elitebook” laten zien wat er 
gebeurt. 

 

 

Zodra je “laptop” of “HP Elitebook” begint te typen, begin ik gelijk al met het geven van 
resultaten waarvan ik gok dat je daarnaar op zoek bent.  

Ik geef resultaten in twee kolommen: links de zoeksuggesties die ik voor je heb en rechts 
de populaire zoekresultaten waar veel door andere gebruikers op gezocht wordt.  

Als je nog niet het door jouw gewenste resultaat ziet staan, typ je lekker door tot je wel 
tevreden bent. Je kunt ervoor kiezen om mijn suggesties aan te klikken of je klikt op het 
“loepje” achter jouw zoekopdracht. Best makkelijk toch? 

Voorbeeld generieke zoekterm: “laptop”. Zoals je ziet laat ik dan ook laptoptassen zien. Dat 
is natuurlijk heel handig om te hebben, maar is in dit geval niet waar je naar op zoek bent. 

  

“Hoe specifieker de 
zoekterm, hoe beter ik je 

kan helpen. Je kunt 
bijvoorbeeld zoeken op:  

laptop, merk, 
artikelnummer, etc.” 
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Voorbeeld van een specifiekere zoekterm: “HP Elitebook”. Je ziet nu mijn suggesties die 
veel beter aansluiten bij datgene waarnaar jij op zoek bent. Staat de Elitebook die je zoekt 
er niet tussen, dan klik je gewoon op “HP Elitebook” uit mijn suggesties of vul je jouw 
zoekopdracht aan met het type waarnaar je wel zoekt. 

 

Als je het product waarnaar je zoekt dan nog niet kunt vinden, dan werken er hele 
vriendelijke mensen bij ACES Direct waarmee je contact kunt opnemen. Zij helpen je graag 
en kunnen je vertellen of ik misschien iets verkeerd heb gedaan of dat het product niet 
meer beschikbaar is. In het laatste geval, kunnen zij je heel goed helpen bij het vinden van 
een alternatieve laptop die voldoet aan jouw wensen of misschien zelfs beter bij je past. 
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2. Hoe werkt mijn winkelwagen (inclusief autorisatie)? 

Mijn “Winkelwagen” werkt 
(bijna) hetzelfde zoals in de 
supermarkt. Je stopt er net 
zoveel producten in als je 
wilt, maar je kunt ze er net zo 
gemakkelijk weer uithalen. 
En zolang je niet naar de 
“kassa” gaat, kun je lekker 
verder winkelen. 

Zodra je iets in je 
winkelwagen hebt geplaatst, 
verschijnt er een oranje 
bolletje met een cijfer erin 
naast “Winkelwagen”. Je weet dan niet alleen dat het product in je winkelwagen zit, maar 
ook hoeveel. Lekker makkelijk, want dan hoef je zelf niet te tellen.  

Als je benieuwd bent wat er allemaal in je winkelwagen zit, ga je bovenaan een willekeurige 
pagina met je muis over “Winkelwagen” of je klikt er gewoon op en je ziet het.  

Hieronder zal ik alle mogelijkheden verduidelijken  

2.1 Plaats in winkelwagen 

Als je een product ziet wat voldoet aan jouw wensen, klik je op de groene knop waar het 
winkelwagentje op staat. Ik zet dat product dan vast voor je klaar en je kunt gewoon verder 
winkelen. Het oranje bolletje wat aangeeft dat het product in je winkelwagen zit, heb ik rood 
omcirkeld en geeft nu 1 aan. 

 

 

“Je hebt de HP Elitebook die je 
wilt hebben gevonden. En nu?” 
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2.2 Aantal wijzigen / verwijderen 

Als je het aantal producten wilt aanpassen, dan kan dat op 2 plekken: 

1. Voordat je het product in jouw winkelwagen stopt, zoals hieronder aangegeven. Je 
verhoogt of verlaagt dan het aantal en klikt daarna op de “In winkelwagen” knop. 

 

2. Als het product al in je winkelwagen zit. Je klikt dan op “Winkelwagen” bovenaan een 
willekeurige pagina en verhoogt of verlaagt daar het aantal1. Je kunt het product ook 
helemaal verwijderen2. 
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2.3 Producten bestellen 

Stap 1: Ga naar je “Winkelwagen” en 
controleer of je alles hebt. 

Als alles klopt, bied ik je nog de 
mogelijkheid om per product eventueel 
Accessoires, Garantie of Diensten toe 
te voegen. 

Je klikt bijvoorbeeld op Accessoires en je ziet gelijk de producten waarvan 
ik denk dat die het beste bij dat product passen. Zie je een suggestie die je 
aanspreekt, dan kun je die direct toevoegen, maar ik verplicht je tot niks. 

  

Stap 2: Als je alles hebt, klik je op “Bestellen”. Je komt dan in het overzicht met de 
bedrijfsgegevens die ik al van je heb. Wil je daarin wat veranderen dan klik je gewoon op 
wijzig en ik pas het voor je aan. 

  

“Ben je klaar met 
winkelen? Ik leg 

hier uit hoe je jouw 
bestelling plaatst” 
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2.4 Autorisatie van personen 
Mijn website faciliteert niet alleen het plaatsen van bestellingen, maar biedt ook de 
mogelijkheid om een autorisatiestructuur op te zetten. 
 
Een voorbeeld hiervan is een profiel dat de mogelijkheid biedt om een bestelling klaar te 
zetten, maar niet daadwerkelijk te bestellen. De daadwerkelijke bestelling plaatst dan 
iemand anders. 
 
In dat geval krijgt die andere gebruiker -die dus bestelgerechtigd is- een melding dat er een 
bestelling klaar staat om te autoriseren. Pas na autorisatie zal de bestelling daadwerkelijk 
worden doorgevoerd. 

 

Je kunt deze autorisatiestructuur eenvoudig op laten zetten door jouw persoonlijke Account 
Manager. Die heeft hier niet alleen ervaring mee, maar kan de autorisatiestructuur ook 
volledig naar jouw wens inrichten. Neem dus even contact met hem of haar op en het is in 
een mum van tijd voor je geregeld. 

 

 

  

“Hey Ad, 

Heb je de 
bestelling al voor 
mij klaargezet?” 

“Hi Ingrid, 

Jazeker! Je hoeft 
de bestelling 
alleen nog te 
autoriseren” 
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3. Je hebt besteld! Welke orderstatussen zijn er dan? 

 

 
 
 
 
 
 
 
Je kunt de status van een bestelling 
inzien door via “Account1” naar 
“Orders2” te gaan.

 
 
 
Je kunt op ordernummer3 zoeken en ziet direct de status4 van die order, maar heb je 
vragen over één van jouw orders, neem dan contact op met jouw persoonlijke Account 
Manager. Die gegevens zijn op iedere pagina op mijn website zichtbaar. 
 

 
  

“Je hebt besteld. Hoe kun 
je zien of ik ermee bezig 

ben? 

Ik leg hier uit hoe je de 
orderstatus van elke order 

kunt zien.” 
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Hieronder heb ik alle mogelijke orderstatussen voor je op een rijtje gezet.  

3.1 In behandeling 
Jouw bestelling wordt op dit moment aangepast en/of gecontroleerd. 

3.2 Wachten op ontvangst betaling 
Jouw bestelling wordt verzonden zodra de betaling op onze bankrekening is ontvangen. 

3.3 Wachten op kredietaanvraag 
Er wordt voor jou een kredietlimiet aangevraagd. Zodra die limiet is goedgekeurd, wordt 
jouw bestelling verzonden. Dit neemt normaal gesproken 1 tot 3 werkdagen in beslag. 
Wanneer je al eerder een kredietlimiet hebt ontvangen, dan wordt er een verhoging 
aangevraagd, want anders zou je met deze bestelling boven die kredietlimiet uitkomen. 

3.4 Verzonden 
De gehele bestelling is onderweg naar het door jou opgegeven afleveradres. 

3.5 Kredietblokkade 
Jouw order kan niet worden verzonden, omdat er nog facturen openstaan die ouder zijn 
dan de afgesproken betalingstermijn of omdat je jouw maximale bestedingsruimte al 
verbruikt hebt. 

3.6 Wachten op internet betaling 
Het bedrijf dat de creditcard en iDEAL betalingen afhandelt is momenteel jouw betaling aan 
het controleren. Jouw order kan pas verwerkt worden zodra de betaling door hen 
geautoriseerd is. 

3.7 Internet betaling goedgekeurd 
Het bedrijf dat de creditcard en iDEAL betalingen afhandelt heeft jouw betaling 
geautoriseerd. Jouw order kan nu worden verzonden. 

3.8 Internet betaling afgekeurd 
Het bedrijf dat de creditcard en iDEAL betalingen afhandelt heeft jouw betaling afgekeurd. 
Helaas kan jouw order niet worden verzonden. 

3.9 Geannuleerd 
Jouw bestelling is geannuleerd. Er wordt niets verzonden. 
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3.10 Waaruit bestaat mijn order ook alweer? 
 

  
Ben je even vergeten waaruit een order 
ook alweer bestond? Klik gewoon op het 
oranje driehoekje achter jouw order en 
je ziet alles wat betrekking heeft op die 
order. 
 
 
1. De financiële informatie 
2. Adresinformatie 
3. Orderinformatie 
4. Contactpersoon 
5. Track & Trace informatie 

 

“Oeps….ben je 
vergeten wat je 
besteld had?  

Geen zorgen! In 
“Account” heb ik een 

overzicht voor je 
gemaakt.” 
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