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Inleiding registratie, deadline en Microsoft Basispakketten

Inleiding registratie

Nadat we afgelopen periode de basispakketten hebben gefactureerd, starten wij vanaf maandag 4
november 2024 met de Microsoft jaarregistratie 2025. Tijdens deze registratie bestel je als
onderwijsinstelling alle additionele Microsoft licenties voor 2025, zoals bijvoorbeeld Microsoft 365 Educatie
A3 en/of AS5.

Omdat het van belang is deze registratie juist en tijdig af te ronden, hebben we in dit document de stappen
beschreven om de Microsoft Jaarregistratie 2025 succesvol af te ronden.

Deadline

Om ervoor te zorgen dat de Microsoft licenties per 1-1-2025 vernieuwd zijn, vragen wij je om de registratie
uiterlijk vrijldag 11 december 2024 afgerond te hebben. Zo zorg je ervoor dat jullie Microsoft licenties blijven
werken.

Microsoft Basispakketten

Deze registratie heeft betrekking op alle Microsoft producten exclusief de basispakketten 2025 (pijldatum
14-10-24). Deze zijn in oktober 2024 al gefactureerd en heb je al in bezit. Deze basispakketten hoef je dus
tijdens deze registratie niet opnieuw op te bestellen. De aantallen Microsoft Basispakketten voor 2025 zijn
terug te vinden in jouw mijnSLBdiensten account bij kopje ‘Licenties’ en dan door te filteren op ‘toekomstige
licenties’ (Zie ook printscreen 1.1 of klik op slbdiensten.nl/account/licenties/).

Indien er extra Basispakketten nodig zijn geef je deze wel op in deze registratie.

Printscreen 1.1

Licenties
Welkom Matthijs

Medewerker . . . . .
Filter: Actieve licenties Toekomstige licenties Verlopen licenties

Open Schoolgemeenschap
Bijlmer

Open Schoolgemeenschap Bijimer

Microsoft 2022 - 2026
Openstaande bestellingen @

Bestelhistorie
Toekomstige licentie

Microsoft Basispakket Looptijd: 1januari 2025 - 31 december 2025
£ 71,800/ 1996% £ 71.80 p/j €137.803,84 plj

Licenties
Licenties verlengen @
Contactpersonen

Uitloggen


https://www.slbdiensten.nl/account/licenties/

Belangrijk vooraf:

a. 1¢contactpersoon moet goed staan en kan alleen bestellen

We hebben het proces dit jaar zo eenvoudig mogelijk gemaakt. Er staat een winkelwagen specifiek voor
jouw onderwijsinstelling klaar met de deelnames van het afgelopen jaar (2024). Alleen de bij ons
geregistreerde 1° contactpersoon kan vervolgens het bestelproces starten door de klaarstaande
winkelwagen te ‘claimen’, de aantallen te controleren, indien nodig aan te passen voor 2025, en vervolgens
de bestelling te plaatsen en goed te keuren.

Let op: Is de 1° contactpersoon binnen jullie organisatie veranderd? Stuur dan een mail naar
servicedesk@slbdiensten.nl. Wij zorgen ervoor dat de winkelwagen naar een ander contactpersoon wordt
overgezet.

b. Hulp nodig? Bel voordat je begint

Heb je vragen of hulp nodig bij het registratieproces? Neem dan gerust contact met ons op via 020-420
1396. We helpen je graag om stap voor stap door het proces heen te lopen.

Liever contact via e-mail? Stuur dan een mail naar servicedesk@slbdiensten.nl.

Automatische berichten Microsoft

Bij verlengingen voor een nieuw licentiejaar genereert Microsoft altijd een (groot) aantal geautomatiseerde
e-mails. In deze mails (60, 45 en 30 dagen voor afloop van de abonnementen) is de hoofdboodschap dat
jouw onderwijsinstelling de licenties voor 31-12-2024 moet verlengen.

Deze Microsoft berichten kan je zelfs blijven ontvangen nadat je al bij SLBdiensten jouw registratie hebt
voltooid. Dit komt doordat Microsoft met een vertraging de verlengingen pas in haar systeem verwerkt.

Schrik dus vooral niet als je deze geautomatiseerde Microsoft mails binnenkrijgt. Controleer in jouw account
bij Openstaande bestellingen of Bestelhistorie of jouw order is “goedgekeurd”. Is dit het geval? Dan kun je
de Microsoft mails negeren. Is het anders dan je verwacht? Neem dan contact met ons op.


mailto:servicedesk@slbdiensten.nl.W
mailto:servicedesk@slbdiensten.nl

Stappenplan Microsoft registratie 2025

In dit stappenplannen hebben we alle stappen in het proces zo duidelijk mogelijk proberen te beschrijven.
Zie onderstaand nog 1x alle stappen in het proces en vervolgens per stap uitgewerkt welke acties (geel
gemarkeerd) er nodig zijn. Waar nodig hebben we opmerkingen en printscreens toegevoegd.

Overzicht alle stappen in het Microsoft registratie 2025 proces

Stap 1-Inloggen als 1°¢ contactpersoon

Stap 2 - ‘Claim’ jouw winkelwagen met licenties

Stap 3 - Controleer de aantallen en pas aan waar nodig

Stap 4 - Indien nodig, voeg een referentie voor op de factuur toe
Stap 5 - Plaatsen van bestelling op SLBdiensten website

Stap 6 - Goedkeuren bestelling door 1° contactpersoon

Stap 7 - Je hebt de Microsoft registratie 2025 afgerond!

@ ™"panoTe

Stappen in detail

Stap 1
Actie:

1.

— Inloggen als 1°€ contactpersoon

Login op de website van SLBdiensten als 1° contactpersoon van jouw school.

Let op! De Microsoft registratie 2025 kan alleen doorlopen worden door de 1¢ contactpersoon van jouw

school.

Dit is belangrijk, omdat de vooraf klaargezette winkelwagen voor de registratie straks aan de le

contactpersoon gekoppeld wordt en niet door andere collega’s kan worden besteld.

Stap 2
Acties:

1.
2.

— ‘Claim’ jouw winkelwagen met licenties

Ga naar https://www.slbdiensten.nl/account/licenties-verlengen/

‘Claim’ de klaarstaande winkelwagen onder ‘licenties verlengen’ (zie pijl 1in printscreen 5.1). Je kunt
je winkelwagen ‘claimen’ door de order open te klappen (zie pijl 2 in printscreen 5.1) en als de order
is opengeklapt dan ziet dat er zoals in printscreen 5.2 uit. Vervolgens klik je op “toevoegen aan
winkelwagen” om deze toe te voegen aan je winkelwagen (zie printscreen 5.3).

Tip! Je kunt in jouw account zien dat er een winkelwagen klaar staat, doordat er achter “Licenties
verlengen” een cijfer staat. Zie ook printscreen 5.1.

Let opt:

In het geval dat je 1° contactpersoon bent voor meerdere instellingen, zal je de stappen 2, 3, 4, 5, 6
en 7 in dit stappenplan meerdere keren moeten doorlopen. Er kan maar 1 winkelwagen tegelijk
worden geclaimd. Rond dus het gehele proces eerst af voor je een nieuwe winkelwagen claimt.

In Stap 2 claim je de winkelwagen en worden alle additionele Microsoft licenties die jouw school in
2024 in bezit heeft gehad toegevoegd aan de winkelwagen. En zorg je dat jouw school deze licentie
ook besteld voor 2025.

Als je de winkelwagen ‘claimt’ dan is de order (nog) niet definitief, daarna kan jij de aantallen nog
wijzigen. Zie ook de volgende stap (3).

De prijzen in deze handleiding komen niet overeen met de daadwerkelijke prijzen in jouw
winkelwagen!



https://www.slbdiensten.nl/login/?redirect=%2Faccount%2F
https://www.slbdiensten.nl/account/licenties-verlengen/

Printscreen 5.1

Licenties verlengen
Welkom Matthijs

Medewerker . . . .
a Hieronder vind je alle licenties die verlengd kunnen worden.

ﬁ Open Schoolgemeenschap

Bijlmer Verlengen tot 3 Licenties Instelling
Mi ft 2022 - 2026 v
icroso 31 december 2025 €1.304,42 Open Schoolgemeenschap Bijlmer

Openstaande bestellingen @ > \

Bestelhistorie > 2
Licenties >

Licenties verlengen @ \

Contactpersonen > 1

Uitloggen >

Printscreen 5.2

Hieronder vind je alle licenties die verlengd kunnen worden.

. Verlengen tot 3 Licenties Instelling
Microsoft 2022 - 2026 ~
31december2025  €1304,42 Open Schoolgemeenschap Bijimer

Open Schoolgemeenschap Bijlmer

Microsoft 365 Education A3 - medewerkers Looptijd: 01 jan 2025 - 31 dec 2025
<LopiEnsTEN.NL
€0- 1996x  €000p/i €0,00p/j
M365 Education A3 - leerlingen (Student Use Benefit) Looptijd: 01 jan 2025 - 31 dec 2025
<LopiEnsTEN.NL
€0- 1000x  €000p/j €0,00p/j
Windows Server Datacenter Looptijd: 01 jan 2025 - 31 dec 2025
€3875 26x  €3875p/i €1.007,50p/j
Jaarlijkse kosten 3 Licenties
Totaal licenties €100750
Totaal na aftrek ratokorting €1007,50
Administratiekosten € 7053
Subtotaal £107803
21% BTW €22639
Totaal € 1.304,42

kelwagen 9

evoegen aan

Printscreen 5.3 \

Winkelwagen

Weet je zeker dat je deze licenties wilt toevoegen aan uw
winkelwagen?

Annuleren %) Toevoegen 9




Stap 3 — Controleer de aantallen en pas aan waar nodig
Acties:

1. Na stap 2 kom je vervolgens in de winkelwagen terecht (zie printscreen 5.4). Hier is het zaak om
aantallen te controleren en waar nodig aan te passen. Let op: Wil je een referentie meegeven? Doe
dit dan volgens stap 4, voordat je jouw bestelling plaatst

Geen aanpassingen nodig? Ga naar stap 4.

Wel een aanpassing nodig? Pas dan de licenties als volgt aan:

Licentie hoeveelheden aanpassen
1. Kies bij de licentie die je wil aanpassen voor ‘Wijzigen'. (zie printscreen 5.4)
2. Vul het Totaal gewenste aantal licenties in bij “Hoeveel licenties wil je bestellen?”. Stel, in je
winkelwagen stonden er 1996 klaar en je wilt er 2000 hebben. Dan vul je 2000 in en kies je
‘Ga verder'. (Zie printscreen 5.5)

Winkelmand updaten met verplicht af te nemen licenties
1. Voor sommige licenties is een verplichte onderliggende licentie nodig. Bijvoorbeeld: indien
je 4x A3 medewerkers licenties wil bijbestellen zijn er ook 4 basispakketten extra nodig. De
website zal hiervoor zelf een melding geven. (Zie printscreen 5.6)

Tip! Zie ook regels voor een correcte registratie: Link

Nieuwe licenties toevoegen aan winkelwagen
1. Kies voor "Andere licentie van Microsoft bestellen” onderaan de winkelwagen. (Zie
printscreen 5.7, de onderste pijl)
2. Voeg het gewenste product toe volgens het regulier bestelproces op de SLBdiensten
website, kies het gewenste aantal licenties en kies ‘Ga verder’

Licenties verwijderen
1. Kies bij de licentie die je wilt verwijderen voor “Verwijderen”(zie printscreen 5.7, de bovenste

pijl).
2. Kies vervolgens voor "Opzeggen’. (Zie printscreen 5.8)

Printscreen 5.4

SLE DW|E .!i? TEN.NL Onsaanbod  Thema's  Actueel  Trainen & Certificeren ~ FAQ  Contact  Slim.nl @
Open Schoolgemeenschap Bijimer Overzicht
Microsoft 365 Education A3 - 1996 £000p/  €0,00p/ Jaarlijkse kosten

medewerkers

Ingangsdatum Einddatum

1-01-2025 31-12-2025

M365 Education A3 - leerlingen (Student 1000 £€000p/j  €0,00p/j

Use Benefit)

Totaal €1.304,42 p/j

Ingangsdatum Einddatum

01-01-2025 31-12-2025

Heb je vragen?

Windows Server Datacenter

Ingangsdatum Einddatum

01-01-2025 31-12-2025

Subtotaal jaarlijks: € 1.007,50


https://slbslbpwesawagtail.blob.core.windows.net/media/documents/SLBdiensten_-_Microsoft_registratie_2024_-_Regels__wijzigingen.pdf

Printscreen 5.5

Bestellen - Open Schoolgemeenschap Bijimer

1. Ingangsdatum 2. Licentiekeuze 3. Vereiste licentie
Open Schoolgemeenschap

Bijlmer
Kies een licentievorm
Indien je verschillende licenties wil bestellen, kan je deze na stap 3 toevoegen aan je

winkelwagen
Open Schoolgemeenschap Bijlmer

Ingangsdatum

Microsoft 365 Education A3 - (L] M365 Education A3 - leerlingen 1januari 2025

medewerkers (Student Use Benefit) Einddatum

31 december 2025

<€ 0,- per Stuk € 0,- per Leerling

Licentiekeuze:

Microsoft 365 Education A3 - medewerkers

Huidig aantal licenties in bezit 1996 € 0- per Stuk
2000 = € 0,00 € 0,00
Hoeveel licenties wil je bestellen? Hoeveel licenties wil je bestellen?
Totaal licenties €000
2000 Totaal (excl. BTW) € 0,00

prijs € 0,00 p/j prijs € oloo p/j

Printscreen 5.6 \

Bestellen - Open Schoolgemeenschap Bijimer

1. Ingangsdatum 2. Licentiekeuze 3. Vereiste licentie
Open Schoolgemeenschap
Bijlmer
Om te bestellen heb je het volgende nodig:
Microsoft Basispakket o Open Schoolgemeenschap Bijimer
€ 65,75 per Gebruikers Ingangsdatum

Meer informatie 1januari 2025

Einddatum
31december 2025

Totaal aantal licenties benodigd

Huidig aantal licenties in bezit 1996 Vereiste licentie:

Microsoft Basispakket

" N - € 65,75 per Cebruikers
Aantal licenties bijbestellen

4% € 6904 € 27616
4 L

Licentiekeuze:

Microsoft 365 Education A3 - medewerkers
prijs € 263,00 p/j €0, per Stuk

2000 = € 0,00 € 0,00
Nieuw totaal aantal licenties 2000

Totaal licenties € 27616

Totaal (excl. BTW) € 276,16

@ Gaterug Update winkelwagen 9



Printscreen 5.7

SLEDIENSTEN.NL Onsaanbod ~ Thema's  Actueel  Trainen &Certificeren ~ FAQ  Contact  Slim.nl Q & | =&
Open Schoolgemeenschap Bijimer Overzicht
uuuuuuuuuu Microsoft 365 Education A3 - 1996« €000p/j  €0,00p/j Jaarlijkse kosten 3022 licenties.
medewerkers

Totaal licenties

Administratiekosten

Ingangsdatum Einddatum
01-01-2025 31-12-2025
Wizigen  Verwilderen Totaal €1.304,42 plj

ncl. (digitale) levering

M365 Education A3 - leerlingen (Student  1000x  €000p/j  €0,00p/j Ref
Use Benefit)

Ingangsdatum Einddatum Plaats bestelling 9

01-01-2025 31-12-2025
Met het plaatsen van

de leveringsvoorwaar

Wijzigen  Verwijderen

Heb je vragen?

n of opmerkingen? In de EAQ vind je informatie over

o Windows Server Datacenter 26 €3875p  €1.007,50 p/j
Ingangsdatum Einddatum
01-01-2025 3112-2025

Wijzigen  Verwijderen
Nog een licentie bestellen ——

& . . Subtotaal jaarlijks: € 1.007,50
Andere licentie van Microsoft be n 9

Printscreen 5.8

Licentie opzeggen

Weet je zeker dat je Windows Server Datacenter voor Open
Schoolgemeenschap Bijlmer op wilt zeggen? De licentie is
dan nog te gebruiken tot het einde van de huidige looptijd.

Annuleren 9 ‘ Opzeggen 5

™~

Stap 4 — Indien nodig, voeg een referentie voor op de factuur toe
Acties:

1. Indien jouw school een referentie aan de factuur wil toevoegen, kun je dit in vak “Referentie”
toevoegen. (Zie printscreen 5.9) .

Printscreen 5.9

Open Schoolgemeenschap Bijimer Overzicht
Microsoft 365 Education A3 - 2000« €000p/j  €0,00p/j Jaarlijkse kosten 3030 licenties
medewerkers
Totaal licenties €1.283,66 p/)
Ingangsdatum Einddatum Administratiekosten € 89,86 p/)
01-01-2025 31-12-2025 _
Subtotaal €137352 pfj
BTW (21%) €28844p/
Wijzigen  Verwijderen Totaal € 1.661,96 p/j
\\nc (digitale) levering

M365 Education A3 - leerlingen (Student 1000~ € 0,00 pfj € 0,00 p/j Referentie Mnme
Use Benefit)

Ingangsdatum Einddatum Plaats bestelling @

01-01-2025 31-12-2025
Met het plaatsen van deze bestelling ga ik akkoord met

de leveringsvocrwaarden en de contractstukken.

Wijzigen Verwijderen



Stap 5 — Plaatsen van bestelling op SLBdiensten website

Acties:

1. Indien jouw winkelwagen voor 2025 compleet is, kies je voor "Plaats bestelling”. (Zie printscreen 5.10)

Printscreen 5.10

Open Schoolgemeenschap Bijlmer

Microsoft 365 Education A3 - 2000%
medewerkers

Ingangsdatum Einddatum

01-01-2025 31-12-2025

M365 Education A3 - leerlingen (Student 1000~
Use Benefit)

Ingangsdatum Einddatum

01-01-2025 31-12-2025

Overzicht

Jaarlijkse kosten

Totaal licen

BTW (21%) € 288,44 p/j

Totaal € 1.661,96 p/j

ncl. (digitale) levering

Let op! Plaats alleen de bestelling als je 100% zeker bent dat deze correct is. Aanpassingen zijn lastig door
te voeren door de geautomatiseerde systemen op de achtergrond. Kom je er niet uit? Bel dan onze

Servicedesk.

Stap 6 — Goedkeuren bestelling door 1¢ contactpersoon

Acties:

1. Om de bestelling definitief te maken, zul je als 1le contactpersoon de bestelling nog goed moeten
keuren. Dit kan direct via de link op de bedankpagina (Zie printscreen 5.10) of via “openstaande
bestellingen” in jouw SLBdiensten account door op de button “‘goedkeuren” te klikken. (Zie

printscreen 5.11)

2. Controleer dat jouw bestelling nu definitief is goedgekeurd door naar “Bestelhistorie” in jouw
SLBdiensten account te gaan. (zie printscreen 5.12) Hier moet je dan jouw bestelling zien staan met
status “Goedgekeurd” of “Afgehandeld”. Indien dit niet het geval is, zul je jouw bestelling nog goed
moeten keuren. Kom je er niet uit? Neem dan contact met onze Servicedesk op.

Let op! Na het plaatsen van de bestelling krijg je ook een e-mailbevestiging met daarin een button om de
bestelling goed te keuren via jouw account. Deze mail kun je negeren als je jouw bestelling al hebt

goedgekeurd.

Tip! Overzicht statussen bestelling in bestelhistorie:

a. "Open” - Jouw bestelling moet nog goedgekeurd worden door de 1° contactpersoon. Wel actie

vanuit 1°¢ contactpersoon nodig.

b. “Goedgekeurd” - De 1° contactpersoon heeft jouw bestelling goedgekeurd. Geen actie vanuit 1¢

contactpersoon nodig.

c. “Afgehandeld’- Ons systeem heeft jouw bestelling gecontroleerd en ook goedgekeurd en doorgezet
naar Microsoft. De licenties worden per 1-1-25 geleverd. Geen actie vanuit 1° contactpersoon nodig.



Printscreen 5.10

Bedankt voor je bestelling

Hartelijk dank voor je bestelling. Er is een bevestigingsmail naar de eerste contactpersoon van je instelling verstuurd. Indien jij
zelf de eerste contactpersoon bent, kun je de aanvraag direct compleet maken door deze goed te keuren in de Mijn
SLBdiensten-omageving

Wanneer is de aanvraag compleet?

De bestelling wordt definitief als via Mijn SLBdiensten de order is goedgekeurd door de eerste contactpersoon. Volg hiervoor de
volgende stappen:

1. Ga naar 'Openstaande bestellingen'
2. Klap de betreffende licentie open
3. Klik op 'Goedkeuren'

Zodra de order is goedgekeurd verwerken wij de bestelling en wordt deze zichtbaar cnder 'Licenties' in Mijn SLBdiensten.

Printscreen 5.11

Openstaande bestellingen
Welkom Matthijs

£, Medewerker
Instell

., Open Schoolgemeenschap Order 739 29 okt 2024
Bijimer

Nieuw Open Schoolgemeenschap Bijimer

Open Schoolgemeenschap Bijlmer

Openstaande bestellingen @
rort Microsoft 365 Education A3 - medewerkers
Bestelhistorie o i

Licenties

Licenties verlengen @ > M365 Education A3 - leerlingen (Student Use Benefit)

dec 2025

€0,00p/j

€o

Contactpersonen >

Uitloggen 26 Windows Server Datacenter

Microsoft Basispakket
€775,

Totaal €1.692,83



Printscreen 5.12 /

Status Instelling

Orderdatum 4L

Order 738 28 oktober 2024 €166196 open Bijimer

Open Schoolgemeenschap Bijimer Besteld door: Matthils Van Berkel

025 - 31 dec 2025
€0,00 p/j

Microsoft 365 Education A3 - medewerkers

31 dec 2025

€0,00 p/j

M365 Education A3 - leerlingen (Student Use Benefit)

Windows Server Datacenter

B Microsoft Basispakket n 2025 -31d
e 4x  €6904p/)  €27616 plj

€6904

Jaarlijkse kosten 4 Licenties

Totaal licenties

Totaal €1.661,96

Orderdatum 1 Licentie Instelling

Order 757 28oktober 2024 €000 open Bijimer

Stap 7 — Je hebt de Microsoft registratie 2025 afgerond!
Acties: Geen, je hebt de Microsoft registratie 2025 afgerond!
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