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Agenda

• Transacties
• Creditnota’s
• Betalingstermijn wijzigen
• Afdrukken 
• Ontvangsten

– Standaard
– overige

• Terugbetaling
• Aanmaningen
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Vordering
• Toepassingsgebied:

– Vorderingen = transacties van de Vlaamse Gemeenschap of 
andere organisatie van de Vlaamse Overheid ten opzichte 
van een klant

– Verkoopsfactuur
– Aanrekening op de middelenbegroting

• Invoeren van een transactie:

– Manueel of via een interface (randapplicatie die de 
vorderingen doorgeeft) vb. Terugvordering studietoelagen 

– De invoer van de verkoop in het systeem gebeurt door de 
inhoudelijke diensten, aangezien de informatie daar 
ontstaat.
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Vordering

• Wie?
− Ingever
− Ingever & Facturatie

• Wat?
− Ingeven vordering
− Afdrukken vordering
− Versturen vordering

• Ingever & Facturatie kan ook de vordering 
ingeven en tegelijkertijd de vordering op 
voltooid zetten
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Vordering

• Voltooid zetten van de transactie

– Vordering wordt geboekt via SLA (sub ledger account) naar 
het grootboek via een programma dat om het uur loopt.

– De debiteurenrekening en opbrengstenrekening wordt 
bijgewerkt op grootboekdatum van de vordering

– Aanrekening op de middelenbegroting 

• De transactie krijgt een definitief nummer

– Genereren van gestructureerde mededeling



-6-

E-Vordering
• E-vordering = Uitgaande facturen (XML -

formaat) versturen
• E-vorderingsklanten door DCB opgezet

– Alle verkoopsfacturen voor alle rechtspersonen 
via E-Vordering verlopen

– Overzicht van alle klanten die E-vorderingen 
ontvangen: https://fb-
intranet.be/dienstencentrum-boekhouding/e-
invoicing-e-vordering-en-scanning

– Nieuwe klant die E-vorderingen wil ontvangen
• Issue loggen via sysaid

https://fb-intranet.be/dienstencentrum-boekhouding/e-invoicing-e-vordering-en-scanning
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E-Vordering
– Eénmaal per dag verstuurd
– Verworpen E-vorderingen door DCB opgevolgd
– Bij Aanmaak Transactie 

• automatisch Afdrukoptie ‘Mercurius’
• Afdrukdatum datum E-vordering verstuurd
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E-Vordering
• Tabblad teksten

− Wanneer E-vordering verstuurd werd
− E-vordering verwerkt of afgewezen
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Transacties

• XXX Ingever, XXX Ingever & Facturatie
• Debiteuren
• Transacties / Transacties
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Invoer transactie
• Bron:

o Beleidsdomein voor VG 
o Afkorting rechtspersoons (BLOSO, TVL, APM, …)

• Klasse = factuur of creditnota

Presenter-notities
Presentatienotities
Transactiehoofding�
Bron: Kies uw beleidsdomein
Datum en grootboekdatum: systeemdatum
Klasse: Factuur of Creditnota
Valuta waarin de vordering wordt opgemaakt
Referentie: optioneel ev. dossiernummer
Rechtspersoon VG

Flexvelden op de transactiehoofding
1e flexveld: Gegevens van de invorderingscel
2e flexveld: 	Gestructureerde mededeling; Wordt gegenereerd nadat vordering op voltooid geplaatst is
3e flexveld: 	Extra gegevens m.b.t. de verkoper; Indien gegevens niet ingevuld zijn, worden de gegevens genomen van de verkoper voor de afdruk

Tabblad: Hoofdgegevens�
Factureren aan: vul de klant in (Naam of uniek identificatienummer)
Betalingstermijn: standaard wordt 30 NET ingevuld. �	Datum + betalingstermijn = vervaldatum
Is aanpasbaar bij invoer 
Na voltooiing wijzigbaar door aanpassen afbetalingsplan
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Invoer transactie
• Soort

o Overige: Boekt op 416000
– Geen handelsvorderingen, subsidies, dotaties of toelagen

o Sub-Dot-Toel: Boekt op 413000
– Subsidies, dotaties en toelagen – ER 740000 en 740100

o Vordering: Boekt op 400000
– Handelsvorderingen – ER 700000

o Personeel: Boekt op 416200
- Terugvordering van personeelskosten – ER 744100

Presenter-notities
Presentatienotities
Transactiehoofding�
Bron: Kies uw beleidsdomein
Datum en grootboekdatum: systeemdatum
Klasse: Factuur of Creditnota
Valuta waarin de vordering wordt opgemaakt
Referentie: optioneel ev. dossiernummer
Rechtspersoon VG

Flexvelden op de transactiehoofding
1e flexveld: Gegevens van de invorderingscel
2e flexveld: 	Gestructureerde mededeling; Wordt gegenereerd nadat vordering op voltooid geplaatst is
3e flexveld: 	Extra gegevens m.b.t. de verkoper; Indien gegevens niet ingevuld zijn, worden de gegevens genomen van de verkoper voor de afdruk

Tabblad: Hoofdgegevens�
Factureren aan: vul de klant in (Naam of uniek identificatienummer)
Betalingstermijn: standaard wordt 30 NET ingevuld. �	Datum + betalingstermijn = vervaldatum
Is aanpasbaar bij invoer 
Na voltooiing wijzigbaar door aanpassen afbetalingsplan
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Invoer transactie
• Referentie = optioneel
• Naam = klant
• Betalingstermijn = default 30NET maar kan aangepast worden

Presenter-notities
Presentatienotities
Transactiehoofding�
Bron: Kies uw beleidsdomein
Datum en grootboekdatum: systeemdatum
Klasse: Factuur of Creditnota
Valuta waarin de vordering wordt opgemaakt
Referentie: optioneel ev. dossiernummer
Rechtspersoon VG

Flexvelden op de transactiehoofding
1e flexveld: Gegevens van de invorderingscel
2e flexveld: 	Gestructureerde mededeling; Wordt gegenereerd nadat vordering op voltooid geplaatst is
3e flexveld: 	Extra gegevens m.b.t. de verkoper; Indien gegevens niet ingevuld zijn, worden de gegevens genomen van de verkoper voor de afdruk

Tabblad: Hoofdgegevens�
Factureren aan: vul de klant in (Naam of uniek identificatienummer)
Betalingstermijn: standaard wordt 30 NET ingevuld. �	Datum + betalingstermijn = vervaldatum
Is aanpasbaar bij invoer 
Na voltooiing wijzigbaar door aanpassen afbetalingsplan
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Transactie: tabblad “Meer”
• Verkoper = veld dat bankrekeningnummer + adres op 

vordering teruggeeft
• Toelichting: informatie dat op aanmaningsbrief komt
• Afdrukoptie: Standaard = Afdrukken

• Mercurius = Klant is opgezet E-vordering
• Magda = Bron is opgezet Magdadocumenten dienst

Presenter-notities
Presentatienotities
Tabblad: Meer�
Vul de verkoper in:
Rekeningnummer en adres van de entiteit komt op vordering
Is ook van belang voor de rapportering 
Om de eigen vorderingen op te zoeken
Toelichting: 
Extra gegevens voor de klant. 
Wordt afgedrukt op de aanmaning
Is een verplicht veld om in te vullen
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Invoer transactie: Knop ‘Regels’
• Knop Regels

• Omschrijving: 
o manueel 
o via waardelijst een standaardmemoregel kiezen

– Setup via OraFin-helpdesk
– Kan manueel overschreven worden
– Distributie is automatisch ingevuld

Presenter-notities
Presentatienotities
Knop: Regels
Wat heeft de klant besteld
Welke diensten werden geleverd
Wat wordt teruggevorderd

Omschrijving
manueel invullen
Kiezen van een standaardmemoregel 

Eenheid: bedrag

Veld ‘hoeveelheid’ en veld ‘prijs/eenheid’ invullen: Bedrag van de vordering  -        1

Bedrag: Wordt automatisch berekend op basis van de eenheid en de prijs
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Invoer transactie: Knop 
‘Distributie’

• Knop distributie
o Standaardmemoregel = automatisch ingevuld 
o Manueel = kostenrekening invoeren

Presenter-notities
Presentatienotities
Knop: Regels
Wat heeft de klant besteld
Welke diensten werden geleverd
Wat wordt teruggevorderd

Omschrijving
manueel invullen
Kiezen van een standaardmemoregel 

Eenheid: bedrag

Veld ‘hoeveelheid’ en veld ‘prijs/eenheid’ invullen: Bedrag van de vordering  -        1

Bedrag: Wordt automatisch berekend op basis van de eenheid en de prijs
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Invoer transactie: Knop 
‘Distributie’

• Opbrengstenrekening = boekhoudsleutel
o Programma = ontvangstenartikel 

– ‘9’ = VG
– ‘2’ = DAB
– ‘B’ = Rechtspersoon

o Economische rekening 
– ‘7’ = opbrengstenrekening

o Budgetopbouwsegment
– 24RA (=ramingen)

Presenter-notities
Presentatienotities
Knop: Regels
Wat heeft de klant besteld
Welke diensten werden geleverd
Wat wordt teruggevorderd

Omschrijving
manueel invullen
Kiezen van een standaardmemoregel 

Eenheid: bedrag

Veld ‘hoeveelheid’ en veld ‘prijs/eenheid’ invullen: Bedrag van de vordering  -        1

Bedrag: Wordt automatisch berekend op basis van de eenheid en de prijs
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Invoer transacties: Knop 
‘Distributie’

• Ontvangstenartikel = variabel krediet
o Flexveld = uitgavenartikel dat gespijsd moet worden

• Ontvangstenartikel = geen variabel krediet
o Flexveld wordt ingevuld met 
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Invoer transactie: ‘Volledig’

• Gegevens opslaan = voorlopig nummer
• Knop ‘Volledig’ = transactie voltooien
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Invoer transactie: ‘Volledig’
• Definitief nummer
• Gestructureerde mededeling die op afdruk komt
• Gegevens kunnen niet meer gewijzigd worden
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Transactie: link toevoegen

• Geen documenten toevoegen
• Enkel URL  verwijzing naar een SharePoint waar de documenten op 

geslaan zijn 
• Uitzondering: eVordering
• Categorie: eVordering
• Gegevens opslaan via geel diskette
• Na opslaan hangt URL aan de paperclip
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Transacties met BTW
• Enkel voor rechtspersonen die BTW-plichtige zijn
• Op regelniveau knop ‘BTW’
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Transactie met BTW
• Veld ‘Tariefnaam’  BTW tarief aanpassen
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Transactie met BTW
• Op regelniveau – belastinggegevens

o Productcategorie invullen
o Beoogd gebruik
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• Debiteuren
– Documenten afdrukken

• Facturen
• XXOC: factuurafdruk 

geselecteerde facturen

Transacties: afdruk
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• Ingever: indien met verschillende ingevers op dezelfde 
verkoper ingevoerd wordt

• Verkoper: die in veld ‘verkoper’ op transactie is ingevoerd
• Transactienummer : van … tot …  kan meegegeven worden

Transacties: afdruk

Presenter-notities
Presentatienotities
Debiteuren
Documenten afdrukken
Facturen 
Eén aanvraag versturen
XXOC: Factuurafdruk geselecteerde facturen
Parameters meegeven

Afdruk
1ste afdruk = origineel
Volgende afdrukken = duplicaat
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Transacties: afdruk

• Menubalk / Beeld /Aanvragen
• Aanvragen zoeken

• Uitvoer bekijken
• Vordering kan uitgeprint worden
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Transacties: afdruk
• Rechtsboven: 

• Adres van 
Maatschappelijke zetel

• Ondernemingsnummer
• Of BTW-nummer indien 

BTW-plichtig

• Velden :
• Vragen naar/email 
• Telefoonnummer
• Bankrekeningnummer

 Komt van het veld 
‘verkoper’ van de 
transactie

 Naam en E-mail kan 
gewijzigd worden door het 
flexveld op TRX in te vullen
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Transacties: afdruk

• BTW-plichtige klant in KBO-databank
o BTW: BE+nummer

• Geen BTW-plichtige klant in KBO-databank
o KBO+ nummer
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Aanmaak Creditnota
• Creditnota

– Geheel of gedeeltelijk crediteren van de vordering = 
transactie

– Reden
• Gedeeltelijk foutief gefactureerd
• Volledig fout ingevoerd = annulatie

– Transactie kan niet verwijderd worden; enkel gecrediteerd

– Automatisch aan vordering hangen
• Zelfde boekhoudsleutel wordt gebruikt

– Losse creditnota maken en apart koppelen aan 
vordering

• Wordt in uitzonderlijke gevallen gebruikt
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Aanmaak Creditnota
• Vordering van huidig jaar

– Zelfde economische rekening als vordering
– BOS = huidig jaar

• Vordering crediteren van vorig jaar 
– ESR code uit de klasse 5 of 6 uitgaven

• handleiding boekhoudregels

– Economische Rekening: 
• 642000

– BOS = Huidig jaar
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Aanmaak Creditnota

• Vordering crediteren van vorig jaar 
– Economische rekening: 642000

• ESR-code klasse 5

• ESR-code klasse 6
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Aanmaak Creditnota

• Debiteuren / Transacties
– Overzicht transacties
– Acties / Credit
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Aanmaak Creditnota
• Trasactie opvragen via overzicht transacties 
• Transactienummer en klik op zoeken
• Acties/Credit
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Aanmaak Creditnota
• Soort: zelfde als op de transactie
• Reden: kies uit waardenlijst
• Regels of saldo crediteren
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Aanmaak Creditnota
• Saldo crediteren: crediteert automatisch de volledige 

vordering  indien vordering totaal foutief is

• Regels crediteren: mogelijkheid om gedeeltelijk te 
crediteren
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Aanmaak Creditnota
• Knop: ‘Distributie’

• GB rekening wordt overgenomen van de transactie
• Flexveld op distributie in klikken
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Aanmaak Creditnota
• Knop ‘Volledig’ =  de creditnota voltooien
• Voorlopig nummer
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Aanmaak Creditnota
• Definitief nummer
• Creditnota kan niet meer gewijzigd worden
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Aanmaak creditnota

• Indien reeds op de 
vordering een creditnota 
is aangemaakt, dient op 
de werkbalk op het         
icoon geklikt te worden 
om bijkomende 
creditnota aan te maken

• Nieuw scherm om 
bijkomende creditnota 
aan te maken
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Aanmaak losse CN

• XXX Ingever, XXX Ingever & Facturatie
• Debiteuren
• Transacties / Transacties
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Aanmaak losse CN

• Bron = Beleidsdomein voor VG, anders de 
rechtspersoon

• Klasse: kies je voor Creditnota
• Soort: 

 Creditnota = handelsvorderingen
 Sub-DOT-Toel = voor subsidies, dotatie en toelagen
 Overige = alle overige creditnota’s
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Aanmaak losse CN
• Naam = naam van de klant
• Tabblad ‘meer’
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Aanmaak losse CN
• Verkoper invullen
• Toelichting meegeven
• Tabblad: referentiegegevens
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Aanmaak losse CN
• Reden meegeven selecteren uit de 

waardelijst
• Knop ‘regels’
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Aanmaak losse CN
• Omschrijving

– Manueel ingeven
– Via standaardmemoregel uit de waardelijst

• Debiteurenrekening automatisch ingevuld

• Knop ‘distributie
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Aanmaak losse CN
• Gb-rekening invullen
• Eventueel flexveld
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Aanmaak losse CN
• De creditnota op volledig zetten
• Definitief nummer krijgen
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E-Creditnota

• E-Creditnota met saldo nul
– Klant = E-klant
– Gekoppeld aan ontvangst of vordering
– Saldo = 0 euro
- Creditnota op ‘Niet afdrukken’ zetten

- Indien deze niet naar de klant mag verstuurd worden
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Afbetalingsplan: aanpassen

• Indien de klant vraagt om via een 
afbetalingsplan de vordering te betalen
– Kan dit achteraf gebeuren
– Debiteuren / Transacties

• Betalingstermijn wijzigen
• Betalingstermijnen wijzigen
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Afbetalingsplan: aanpassen
• Via zoeklamp de vordering opzoeken
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Afbetalingsplan: aanpassen
• Op knop ‘Termijnen’ klikken

• Op knop ‘Voorwaarden wijzigen’ klikken
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Afbetalingsplan: aanpassen
• Vink ‘betalingstermijnen wijzigen aan
• Ingever invullen
• Begindatum: vanaf wanneer het afbetalingsplan moet 

beginnen te lopen
• Voorwaarden kiezen
• Wijzigingen opslaan
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Afbetalingsplan: aanpassen

• 005M/BM : 5 maandelijks – begin van de maand
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Afbetalingsplan: afdruk
• XXOC: Afbetalingsplan

• Parameters 
• Verkoper
• Transactienummer
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Afbetalingsplan: afdruk
Rechtsboven aan:

 Adres van de Maatschappelijke 
zetel

 Ondernemingsnummer
 BTW-nummer indien BTW-

plichtig

Invullen van het veld ‘verkoper’ op 
transactie worden onderstaande velden 
ingevuld:

 Vragen naar / e-mail
 Telefoonnummer 
 Bankrekeningnummer

 Vragen naar/ e-mail / 
telefoonnummer kan 
overschreven worden indien op 
transactieniveau, het flexveld is 
ingevoerd.
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Ontvangsten 
• ‘s Nachts worden de coda’s = bankuittreksels automatisch opgeladen
• Voor alle ontvangsten op het bankuittreksel worden automatisch 

ontvangsten aangemaakt
• De codes die de bank meegeeft, bepaalt welke soort ontvangst aangemaakt 

wordt

• 2 soorten ontvangsten:
• Overige ontvangsten

• Wordt onmiddellijk op de ontvangsten- of uitgavenbegroting 
aangerekend

• Zonder een vordering aan te maken in OraFin
• Standaardontvangsten

• Dient toegewezen te worden aan een vordering
• Klant betaalt met gestructureerde mededeling = automatisch 

toegewezen
• Klant betaalt niet met gestructureerde mededeling = manueel toe te 

wijzen
• Opvolging: rapport ‘Niet toegewezen ontvangsten’
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Toewijzen van ontvangsten

• Ontvangsten toewijzen:
– 1 vordering
– Aan meerdere vorderingen van dezelfde klant
– Aan meerdere vorderingen met verschillende 

klanten vb. man en vrouw die betalen
– Aan terugbetaling
– 1 vordering en een deel aan terugbetaling

• Meerdere ontvangsten toewijzen aan 1 
vordering



-58-

Toewijzing ontvangsten

• Ongeïdentificeerde ontvangsten
– Geen klant toegevoegd op de ontvangst

• Niet Toegewezen ontvangsten
– Klant is reeds toegevoegd 
– Indien andere klant

• Klant wijzigen
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Toewijzing ontvangsten
• Opzoeken van de niet-toegewezen ontvangst

• Via XXX Ingever &Facturatie
• Debiteuren – ontvangsten
• Ontvangsten Overzicht
• Klik op ‘zoeklamp’ in de menubalk om te 

ontvangsten te zoeken



-60-

Toewijzing ontvangsten -
opzoeken

• Opzoeken van de niet-toegewezen ontvangst
– Volgende parameters meegeven en klik op zoeken

• Gb-datum
• Toestand
• Betalingswijze
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Ontvangsten

• Ontvangsten/Exceptie Ontvangsten / Niet-
toegewezen ontvangsten

• Controle rapport om na te gaan of alle ontvangsten 
toegewezen zijn

• Voor specifiek organisatie of beleidsdomein
• Of voor specifieke bankrekening
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Ontvangsten

• Uitvoer rapport ‘Niet toegewezen ontvangsten’
• Naar Excel trekken
• Gebruiken om de ontvangsten toe te wijzen
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Toewijzen van ontvangst
• Ontvangst opzoeken a.d.h.v. ontvangstnummer
• Transactienummer invoeren
• Toewijzen klikken
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Toewijzen van ontvangst

• Ontvangsten toewijzen aan vordering
• Gegevens opslaan
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Toewijzen van ontvangst 

• Vordering toewijzen aan meerdere klanten
• Via veld tonen ‘Klantnaam’ toevoegen
• Menubalk / Map / Veld tonen.
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Toewijzen van ontvangst
• Voeg ‘klantnaam’ toe

• Ga in de menubalk
• Map / Veld tonen
• Kies: klantnaam

Presenter-notities
Presentatienotities
Eerst de ontvangst toewijzen aan 1 klant, zodat op ‘Toepassen’ kan geklikt worden.
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Toewijzen van ontvangst

• Zoek in veld ‘Klantnaam’ de volgende klant
• Kies in veld ‘Toepassen op’ de vordering
• Sla de gegevens op

Presenter-notities
Presentatienotities
veld ‘Klantnaam’ leegmaken
via  de waardenlijst de naam van de andere klant zoeken en selecteren.
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Toewijzing ongedaan maken

• Ontvangst opzoeken
– Knop ‘Toepassen’
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Toewijzing ongedaan maken

• Veld ‘Toep.’ uitvinken

• GB-datum terugboeking aanpassen naar datum van vandaag
• Gegevens opslaan
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Toewijzing meerdere 
ontvangsten

• Meerdere ontvangsten toewijzen aan 1 
Vordering

• Onder XX Ingever & Facturatie 
XX Boekhouder
– Debiteuren/ontvangsten toewijzen
– Appex Toepassing
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Toewijzing meerdere 
ontvangsten

• Overzicht alle bankrekeningen
- Ontvangsten aan toe te wijzen
- Selecteer de bankrekening



-72-

Toewijzing meerdere 
ontvangsten

• Ontvangsten selectie
– Selecteer alle ontvangsten om toe te wijzen
– Nul-ontvangsten worden niet getoond
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Toewijzing meerdere 
ontvangsten

• Ontvangsten Vordering
– Openstaande vorderingen ≥ ontvangstbedrag
– Vorderingen laatste 60 dagen aangemaakt
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Toewijzing meerdere 
ontvangsten

• Ontvangsten - toewijzing
– Ontvangstbedrag + aantal ontvangsten
– Openstaande vordering 
– Toewijzingsdatum invullen en Toewijzen
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Terugbetaling

• Terugbetaling = Refund wanneer:
– De klant tweemaal heeft betaald
– De klant teveel heeft betaald 
– Een bedrag onterecht op onze rekening gestort 

werd.

• Dit bedrag moet teruggestort worden naar de 
begunstigde. 
– Hiervoor dient een bankrekening aan de klant 

gekoppeld te worden
– Begindatum van de bankrekening dient voor of 

gelijk te zijn aan de datum van de ontvangst
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Terugbetaling
• Bankrekening aan de klant hangen

- begindatum voor toewijzen aan de ontvangst
- bankrekening dient goedgekeurd te zijn.
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Terugbetaling
• Nadat op de ontvangt ‘Terugbetaling’ is toegepast, 

wordt er automatisch langs crediteuren een 
‘betalingsaanvraag’ aangemaakt die dient goedgekeurd 
te worden
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Terugbetaling toepassen

• Ontvangst opzoeken
– Klik op toepassen
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Terugbetaling toepassen
• Ontvangst toewijzen aan terugbetaling

- Ga op de regel staan selecteer ‘terugbetaling’
- Klik op OK

Presenter-notities
Presentatienotities
Selecteren van ‘refund’ zodat de verdere stappen (terugbetalingsattributen) kunnen worden doorlopen.
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Terugbetaling toepassen

• Klik op de knop ‘Terugbetalingsattributen’
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Terugbetaling toepassen
• ‘Terugbetalingsattributen’ invullen

– Verplicht 
• Klantnaam
• Bankrekening

– Optioneel: opgenomen op Factuur bij crediteuren
• Terugbetalingsmethode: elektronisch
• Betalingsgroep: SEPA
• Betalingsvoorwaarden: 10000 = 0NET

• Knop ‘Toepassen’

Presenter-notities
Presentatienotities
Terugbetalingsmethode
De terugbetalingsmethode dient op ‘Elektronisch’ gezet te worden.
 
Bankrekening relatie
Er dient een bankrekening gekoppeld te zijn aan de klant vooraleer deze hier kan worden geselecteerd. 

klant heeft al een vordering betaald ahv een gestructureerde mededeling: koppeling gebeurt automatisch. 
Indien niet: ingever kan deze manueel toevoegen.
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Terugbetaling toepassen
• Klik op ‘opslaan’
• Extra knop ‘Terugbetalingsstatus’ beschikbaar
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Terugbetaling toepassen
• Factuur automatisch aangemaakt in Crediteuren
• Factuur moet nog opgestart worden ter goedkeuring

– Enkel goedkeuring door boekhouder
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Terugbetaling toepassen

• Opvragen van betalingsaanvraag via 
crediteuren
– Op geplande betalingen een vrije mededeling 

meegeven
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Terugbetaling toepassen

• Opstarten ter goedkeuring  van betalingsaanvraag

Presenter-notities
Presentatienotities
Na het opslaan wordt de factuur aangemaakt.
De goedkeuringsstroom moet worden opgestart in crediteuren.
Na de goedkeuring van de boekhouder wordt de factuur betaald op de vervaldag.
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Terugbetaling op losse CN

• Opzoeken van de ontvangst
• Klik op knop toewijzen

Presenter-notities
Presentatienotities
Na het opslaan wordt de factuur aangemaakt.
De goedkeuringsstroom moet worden opgestart in crediteuren.
Na de goedkeuring van de boekhouder wordt de factuur betaald op de vervaldag.
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Terugbetaling op losse CN

• Toepassen op selecteren we ‘terugbetalingen’
• Klik op knop ‘terugbetalingsattributen’

Presenter-notities
Presentatienotities
Na het opslaan wordt de factuur aangemaakt.
De goedkeuringsstroom moet worden opgestart in crediteuren.
Na de goedkeuring van de boekhouder wordt de factuur betaald op de vervaldag.
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Terugbetaling op losse CN

• Terugbetalingsmethode
• Betalingsgroep
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Terugbetaling op losse CN

• Terugbetalingsmethode en Betalingsgroep
• Knop ‘toepassen’
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Terugbetaling op losse CN

• Klik op opslaan
• Extra knop ‘terugbetalingsstatus’ zichtbaar
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Terugbetaling op losse CN
• Automatisch een factuur in crediteuren 

– Goedkeuring moet opgestart worden
– Enkel goedkeuring van de boekhouder vereist
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Overzicht transacties 
• Globaal overzicht

• Overzicht transacties/Transactie 
opzoeken

• Knop ‘Details’
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Overzicht transacties 
• Gedetailleerd overzicht van de transactie

• Via menubalk/Acties/Termijnen
• Activiteiten
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Overzicht Transacties
• Per regel mogelijkheid om de detail te zien

• Knop ‘details’
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Correctie op vordering

– In OraFin is het mogelijk om de oorspronkelijke 
vordering te verhogen of te verlagen via correcties

– Enkel voor verbeteringen die niet naar een klant moeten
• Wegwerken van betalingsverschillen

– Hierdoor blijft de oorspronkelijk vordering bestaan en 
kan niet toegewezen ontvangst aan deze vorderingen 
gekoppeld worden

– CIC (= Centrale invorderingscel) kan dit dan ook 
gemakkelijk opvolgen

• Komt in actie nadat de klant niet betaalt na verschillende 
aanmaningsbrieven
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Correctie op vordering
• Voor iedere entiteit dient setup gedaan te worden:

– Gebruikersnamen dienen doorgegeven te worden
– Er dient een debiteurenactiviteit voor correcties opgezet te 

worden
• Naam + boekhoudsleutel dient doorgegeven te worden
• Boekhoudsleutel kan in ‘distributie’ nog gewijzigd worden vb. 

indien verschillende celkredieten, verschillende projecten…

• Werkwijze in OraFin:
– Vordering opzoeken
– Via de menubalk / Acties / Corrigeren kiezen
– In het veld ‘Activiteitsnaam’: de juiste naam kiezen
– In het veld ‘Soort’: regel ingeven
– In het veld ‘Bedrag’: bedrag invoeren
– De gegevens opslaan
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Correctie op vordering
• Menubalk / Acties / Corrigeren
• Activiteitsnaam selecteren
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Correctie op vordering

• Soort: onmiddellijk regel kiezen vooraleer bedrag 
wordt ingevuld

• Bedrag: bedrag van correctie  kan zowel positief 
als negatief zijn
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Correctie op vordering

• Indien nodig kan via tabblad ‘Rekening, ID’s’ de 
boekhoudsleutel manueel aangepast worden vb. 
projectcode …



-100-

Correctie op vordering
• Transactie details 
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Transactie in geschil plaatsen 
• Vordering kan geheel of gedeeltelijk in geschil 

geplaatst worden

• Wordt niet meer meegenomen in de 
aanmaningscyclus

• Indien geschil opgelost:
• Omstreden bedrag en datum verwijderen
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Transactie in geschil plaatsen
• Werkwijze 

• Via tabblad/meer
• Omstreden bedrag invullen
• Datum geschil invullen
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Procedures Dubieuze debiteur

• Procedures :
– Rechtzetten van een vordering
– Voor het oninbaar stellen van een vordering

• https://fb-intranet.be/hoe-verwerk-ik-een-
vordering
– Procedure: Transactie dubieus zetten

https://fb-intranet.be/dienstencentrum-boekhouding/orafin/werkwijze-in-orafin/hoe-verwerk-ik-een-vordering
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Debetkaart

• Kleine aankopen in winkels
• Cash geld afhalen
• Max. 1.500 euro per dag en per week
• Meerdere kaarten per entiteit mogelijk
• Verantwoording

– Binnen de 10 werkdagen na uitgave
– PV van kas uiterlijk de laatste dag van het 

kwartaal
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Debetkaart

• Verantwoording
– Invoer van inkooporder en factuur

• Individueel op leverancier van verantwoordingsstuk
– Voor BTW plichtige organisatie of IC-BTW van toepassing

• Globaal op leverancier DEBETKAARTEN - VG:00057 

• Afhaling geld cash of betaling via debetkaart
– Automatische verwerking via de activiteit

• Debiteurenactiviteit: Kastransfer debetkaart XXX van de entiteit
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Debetkaart
• Factuurnummer = debetkaartnummer + datum verrichting

• Dit voor controle van de kaarten
• Steeds matchen met IO

• Betalingswijze = manueel
• Betalingsgroep = debetkaart XXX
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Kasgeld

• Sommige entiteiten hebben nog een kas
• Deze kas dient verantwoord te worden in 

OraFin
– Zowel ontvangsten als uitgaven

• Ontvangsten = Overige kasontvangsten
• Uitgaven = facturen in crediteuren

• Iedere maand dient een PV van kas 
opgemaakt te worden
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Kasontvangsten
• Overige ontvangst met debiteurenactiviteit

• aanrekening op de middelen begroting door de debiteurenactiviteit
• Ontvangstmethode = Kas + entiteit + naam

Presenter-notities
Presentatienotities
Wanneer het beleidsdomein of entiteit cash geld heeft ontvangen, moet dit nog geregistreerd worden in OraFin door de manuele aanmaak van een ‘overige’ ontvangst.
 
Per fysieke kas (ontvangstmethode) werd er een economische rekening 556XXX opgezet.

Het is van groot belang om de juiste selectie te maken bij activiteit, zodat op het juiste programma wordt geboekt.
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Kasuitgaven
• Factuur die geboekt wordt via crediteuren

• Bij betaling van een leverancier in cash geld
• Betalingsgroep en wijze: kas

• Storting van kasgeld op de bankrekening 
• bij het afgeven van het kasgeld vragen aan de 

bankbediende om mededeling ‘kastransfer + welke kas‘ bij 
de storting te voegen

• Automatische aanmaak van de positieve ‘overige’ 
ontvangst met debiteurenactiviteit ‘kastransfer’ en 
ontvangstmethode ‘bankrekening’

• Hierdoor wordt de economische rekening ‘kas’ en ‘bank’ 
correct geboekt

.

Presenter-notities
Presentatienotities
Het kasgeld wordt gestort op de bankrekening van het beleidsdomein:
 bij het afgeven van het kasgeld vragen aan de bankbediende om mededeling ‘kastransfer + welke kas ‘ bij de storting te voegen.

In OraFin wordt automatisch de correcte transactiecode meegegeven.
Bij het inladen van de coda wordt de overige ontvangst automatisch aangemaakt en afgeletterd.

Automatische aanmaak van een positieve overige ontvangst met activiteit ‘Kastransfer’ en ontvangstmethode de ‘bankrekening’ waarop het geld gestort werd. 
Door de activiteit ‘Kastransfer’ wordt het bedrag in credit op de economische rekening ‘kas’ geboekt en in debet op de economische rekening ‘bank’ geboekt.
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Aanmaningen
• Aanmaningsniveau 
• Proces dat door departement Financiën & Begroting 

gebeurt enkel voor organisatie Vlaams Gemeenschap
• Rechtspersonen dienen zelf de aanmaningen te draaien
• Het systeem wijst automatisch een score toe:
• Aan transacties (ouderdomscategorie)

– Tussen 15 en 44 dagen  niveau 10
– Tussen 45 en 59 dagen  niveau 20 
– Tussen 60 en 74 dagen  niveau 30 
– Meer dan 75 dagen  niveau 40
– Toegewezen aan invorderingcel  niveau 50

• Aan klanten (score van factuur met hoogste 
aanmaningsniveau)
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Aanmaningen

• Aanmaningen bekijken
• Debiteuren / Inningen / Inningen
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Aanmaningsbrieven bekijken

• Organisatie: Naam onderneming
• Voornaam Achternaam: KSZ-nummer
• Tabblad Transactie: selecteer de transactie
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Aanmaningsbrieven bekijken

• Via aanmaningshistorie
– Rechtermuisklik – brief tonen
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Rapportering
• Ontvangsten Processen

- Vorderingen
- CN
- Toegewezen Ontvangsten
- Correcties – Uitgevoerde Correctie op bepaalde vordering

• Exceptie Ontvangsten
– Niet toegewezen Ontvangsten
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