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AGENDA

• Algemeen
• Aanmaak inkooporders 

– Eenvoudig inkooporderscherm
– ‘JAVA’ of professionele schermen

• Bespreking van de belangrijke velden
• Werken met artikels

• Afdruk bestelbon en ter kennisgeving bon

• Afgewezen inkooporder opzoeken en verder 
afwerken

• Kopiëren van een inkooporder
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Algemeen
• Aanmaak inkooporder:

– Bij elke bestelling van goederen en diensten, bij uitvoering 
van werken, dus bij elke verbintenis die aangegaan wordt met 
een leverancier

• Bestelbon of bon ter kennisgeving
– CRUCIAAL document om facturen op een efficiënte en correct 

te verwerken
• het inkoopordernummer 
• het centraal facturatieadres : e facturatie
• Verwijzing naar de site van eInvoicing voor leveranciers
• het leveringsadres

Presenter-notities
Presentatienotities
De vastlegging heeft een juridische en boekhoudkundige betekenis. In haar juridische betekenis houdt de vastlegging een verbintenis in, aangegaan door de uitvoerder van de begroting.Boekhoudkundig betekent vastleggen dat men het dossier waarmee een verbintenis wordt aangegaan, boekhoudkundig registreert door middel van het invoeren van een inkooporder in OraFin door de inhoudelijke diensten. Het inkooporder reserveert middelen op het vastleggingskrediet en doorloopt de volledige goedkeuringsflow (budgethouder, eventueel controleur van de vastleggingen en boekhouder). De papieren stroom dient zoveel mogelijk beperkt te worden rekening houdend met de wettelijke verplichtingen. Verwijzingen naar bestanden kunnen worden ingevoerd in Orafin. 
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Algemeen

• Aanmaak inkooporder:
– Bij beslissing om subsidie/dotatie toe te staan, uitbetaling van 

een ontvangen schuldvordering, dus bij elke verbintenis die 
aangegaan wordt met een begunstigde

• Brief m.b.t. subsidie/dotatie
– Kan niet via eInvoicing verlopen
– Tool ‘Subsidie en schuldvorderingen’ in Orafin gebruiken

• Invoeren van de gegevens op basis van een goedgekeurd inkooporder
• Automatisch wordt dit een factuur in OraFin

Presenter-notities
Presentatienotities
De vastlegging heeft een juridische en boekhoudkundige betekenis. In haar juridische betekenis houdt de vastlegging een verbintenis in, aangegaan door de uitvoerder van de begroting.Boekhoudkundig betekent vastleggen dat men het dossier waarmee een verbintenis wordt aangegaan, boekhoudkundig registreert door middel van het invoeren van een inkooporder in OraFin door de inhoudelijke diensten. Het inkooporder reserveert middelen op het vastleggingskrediet en doorloopt de volledige goedkeuringsflow (budgethouder, eventueel controleur van de vastleggingen en boekhouder). De papieren stroom dient zoveel mogelijk beperkt te worden rekening houdend met de wettelijke verplichtingen. Verwijzingen naar bestanden kunnen worden ingevoerd in Orafin. 
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• Het inkooporder dient goedgekeurd te worden vooraleer deze 
gematcht kan worden met een factuur

• Eventueel inhoudelijke goedkeurder
• Budgethouder
• Eventueel budgethouder plus
• Boekhouder

• De bestelbon, ter kennisgeving bon of subsidie brief wordt 
gegenereerd

• Zit in de melding van alle goedkeurders als voorlopig
• In de melding die de inkoper : inkooporder is goedgekeurd 

– Definitieve bon
– Goedgekeurd door … op datum van … is ingevuld op de bestelbon 
– Bon kan naar leverancier te gestuurd of gemaild worden

Inkooporders

Presenter-notities
Presentatienotities
Afdruk bestelbon :	- watermerk ‘voorlopig’ : het inkooporder is nog niet goedgekeurd	- watermerk ‘duplicaat’ : het inkooporder is reeds afgedruktBestelbon dient steeds opgestuurd te worden naar de leverancier zodat deze de correcte gegevens kan gebruiken op de factuur.
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Inkooporders

• Inkooporders kunnen aangemaakt worden
– Met artikels

• Artikelbeheer 
– Het Facilitair Bedrijf maakt artikels aan (zijn eigenaar)
– Via catalogus kan een artikel gezocht worden

» Met leverancier (raamcontracten afgesloten met HFB)
• Prijs ligt vast (kan niet aangepast worden)

» Zonder leverancier (gewone artikels)
• Prijs kan aangepast worden

– Voordeel : ESR code en economische rekening is 
automatisch ingevuld

– Geen goedkeuring bij boekhouder (indien niet BTW-plichtig)
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Inkooporders
– Zonder artikels

• Alle regelsoorten
– Goederen, diensten, dot/subsidies, werken
– Zowel omschrijving, hoeveelheid en/of prijs dienen 

ingevuld te worden
» Goederen : aantal stuks aan bepaalde prijs
» Diensten : meestal totaal bedrag aan de prijs van 1

• Voordeel : meerdere facturen op 1 inkooporder
– Geen vooraf gedefinieerde boekhoudsleutel, dus dient door 

de ingever ingevuld te worden
– Altijd goedkeuring boekhouder
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Inkooporders

• Regelsoort ‘goederen’ 
– Goedkeuringsniveau matchen :

• Default op ‘3 criteria’ met matchoptie ‘inkooporder’
– Aanmaak van ontvangst is verplicht
– Geen ontvangst bij matchen met factuur

» Blokkering op de factuur
– Melding naar ingever/aanvrager om ontvangst te boeken
– Mogelijk om aan te passen

• 3 criteria met matchoptie ‘ontvangst’
– Vb. inkooporders aangemaakt via eDelta
– Ontvangst dient steeds aangemaakt te zijn vooraleer factuur 

gematcht wordt
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Inkooporders
– Factuur wordt gematcht met de reeds geregistreerde ontvangst
– Deze facturen worden nooit automatisch gematcht

» Op koptekst van de factuur dient matchactie ‘inkooporder’ 
aangepast te worden naar ‘betalingsbewijs’

• 2 criteria
– Geen ontvangst nodig
– Factuur wordt gematcht en gevalideerd

• Andere regelsoorten
– Goedkeuringsniveau matchen :

• Default ‘2 criteria’ met matchoptie ‘inkooporder
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Algemeen: eInvoicing

• Vanaf 1 januari 2017 aanvaardt de Vlaamse overheid, 
voor alle entiteiten/organisaties die met OraFin
werken, enkel nog volwaardige e-facturen (XML) = 
eInvoicing

• Voor alle leveranciers zowel grote als kleine
• Informatie voor leveranciers :

– https://overheid.vlaanderen.be/e-invoicing-voor-
leveranciers

– https://overheid.vlaanderen.be/e-invoicing-klein-
factuurvolume

https://overheid.vlaanderen.be/e-invoicing-voor-leveranciers
https://overheid.vlaanderen.be/e-invoicing-klein-factuurvolume
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Algemeen: eInvoicing

• Gegevens die leverancier nodig heeft om 
factuur in XML aan te leveren

• Inkoopordernummer = ordernummer in XML
• Ondernemingsnummer Leverancier+ maatschappelijke 

zetel van de organisatie
– Vb. Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap - BE0316380841

• Indien jullie een klantnummer hebben, is het ook 
belangrijk om jullie klantnummer mee te geven

• Leverancier kan bijkomende informatie meegeven in 
het veld ‘Note’ van de XML
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Algemene : eInvoicing

• Geen inkoopordernummer is GEEN e-factuur
– Leverancier is verplicht het inkoopordernummer = 

ordernummer mee te geven in veld 
‘OrderReference’ van de XML

– Is het veld ‘leeg’ of ‘foutief’ ingevuld
• Status ‘verworpen’
• Leverancier wordt aangeschreven door DCB

– Lijst van verworpen eInvoice facturen wordt 
gepubliceerd

• http://fb.vonet.be/scanning-einvoicing -> zie in het blok 
‘Lijsten’

http://fb.vonet.be/scanning-einvoicing
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• Aanmelden 
– Link is terug te vinden 

• Link Productie : https://finapprd.fenb.be
• Aanlogscherm – klik op aanmelden

Aanmelden in OraFin

Presenter-notities
Presentatienotities
Aanmelden in Orafin kan je via de koepelsite  - snellinks Je kan ook op deze link klikken en vervolgens bewaren in je favorietenOp de aanmeldpagina van Orafin vind je ook een link naar handleiding over de boekhoudregels.Je kan dit gebruiken als je niet zeker bent welke economische rekening in combinatie met ESR code moet gebruikt worden.�Ik vind dit een heel goede database die je in staat stelt vlug opzoekingen te doen.Op deze site vind je ook alle recente ‘communicaties’ terug onderaan de pagina is er een link naar de gearchiveerde communicatiesJe vind hier ook het welbekende  telefoon en mailadres van orafinhelpdesk  

https://finapprd.fenb.be/
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Inloggen op OraFin
• Invoeren van :

• Gebruikersnaam
• Wachtwoord

• Min. 10 karakters, letters en 
cijfers, minstens 1 hoofletter 
en 2 achtereenvolgende 
dezelfde letters en cijfers mag 
niet

• Na 5 mislukte pogingen wordt 
account geblokkeerd

 nieuw wachtwoord 
aanvragen via inlogassistentie

• Inlogassistentie :
• Gebruikersnaam meegeven
• Mail om nieuw wachtwoord 

aan te maken
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Inkooporders
• Leverancier dient aangemaakt te zijn in 

OraFin
– Leverancier aanmaken (zie powerpoint

aanmaak leverancier)
• XXX werknemer/ingever/ingever&facturatie
• Organisatie/Personen
• Aanmaak Organisatie/Persoon

– Bron kiezen : KBO, KSZ, VOP
– Nummer invoeren
– Zoeken klikken
– Aanvinken en toepassen klikken
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Inkooporders
• 2 schermen om inkooporders aan te maken
Via eenvoudig IO-scherm (Html-scherm)            Via de professionele schermen (‘java’-scherm)
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• XXX Werknemer, Ingever of Ingever&Facturatie
• Inkoop/Inkooporders/Inkooporders/Inkooporders
• Of via uw favorieten (instellen aanmaak inkooporders)

Inkooporders

Presenter-notities
Presentatienotities
Voor het ingeven van inkooporders dien je de rol  Werknemer te gebruiker; maw iedere werknemer kan in Orafin inkooporders ingeven voor zijnEntiteit. Je kan dit ook toevoegen in uw favorieten zodat dit menu snel toegankelijk is. Bij het dubbelklikken op inkooporders opent zich een nieuw java-scherm met blanco invul velden.�2 velden zijn standaard nl. soort en inkoper.De witte velden dienen ingevuld te worden.Alvorens een IO in te geven moet je volgende zaken weten :Naam begunstigde + uniek nummer van de begunstigdeVisum CVL vereist ? Regelsoort: goederen, diensten, werken, subsidies of dotaties ?BedragBoekhoudsleutel = kostenrekeningBetaalkalender, zal de vastlegging betaald worden in het huidig jaar of in toekomstige jaren ?Btw-percentage
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Aanmaak inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Aanmaak inkooporder
– Klik op knop ‘Uitvoeren’
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Aanmaak inkooporder –
Vereenvoudigd IO

– Doorlopen van stap 1 tot en met stap 6
• Iedere stap heeft verschillende velden om in te vullen

– Met ‘*’ verplichte velden
– Zonder ‘*’ zijn optionele velden
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Aanmaak inkooporder –
Vereenvoudigd IO

Per stap wordt uitleg van alle velden gegeven
• Stap 1: Koptekst
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Aanmaak inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Leverancier :
• IO zo veel mogelijk op ondernemingsnummer
• IO op vestigingsnummer enkel wanneer specifiek de bestelbon naar dat 

adres gestuurd dient te worden
• Steeds navragen op welk ondernemingsnummer de firma gaat facturen.

– Vb. Cronos en Cronos Public services

• Standaardbestemmingslocatie
• leveringsadres van de goederen/diensten

• Factureerlocatie
• Default eInvoicing

• Omschrijving
• veld ‘betreft’ op bestelbon

• Betalingsvoorwaarden : 
• Default op 30NET
• Kan aangepast worden en wordt automatisch overgenomen naar de 

factuur
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Aanmaak inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 1: Koptekst
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Aanmaak inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Details: 
– Geen enkel veld komt op bestelbon
– Komt wel in rapportering vb. dienst, dossierbehandelaar
– Velden: 

• Inspectie/akkoord Vlaamse regering dient ingevuld te worden indien 
het dossier hieraan voldoen

• Dossierbehandelaar: wordt opgenomen in blokkaderapport (kan een 
persoon of dienst zijn)

• Dossiernummer: intern dossiernummer
• Randsysteem: voor eDelta dossiers

– eDelta

• eInvoice: indien dit op ‘ja’ staat, wordt van de leverancier verwacht 
dat hij voor deze opdracht een e-factuur aanlevert.

– Bestelbon uit OraFin gebruiken
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Inkooporder - koptekst
• Inkoopordertype: recurrent, courant en klassiek

» Staat default op ‘klassiek’
» Bestelbon bij courant en klassiek
» Ter kennisgeving bij recurrent

– Klassiek:
» Verbintenis waarvan bedrag en begunstigde gekend is
» Gewone voorafgaande bestellingen ongeacht welk bedrag
» Voorschot betalen op een bestelling is steeds klassiek
» Regelsoort: Subsidies/dotaties = altijd klassiek

– Recurrent: 
» Basis is een meerjarige of jaarlijks verlengbare overeenkomst

• Indien meerjarig: ieder jaar een nieuwe regel aanmaken
» Abonnementen kranten/tijdschriften, huurgelden, nutsuitgaven, 

verzendingskosten, onderhoudskosten, treinabonnementen, …
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Inkooporder - koptekst
– Courant:

» Gelijktijdige vastlegging en vereffening tot max. 30.000 excl. 
BTW

» Overheidsopdrachten op basis van een aanvaarde factuur
» eInvoice factuur is verplicht:

• Inkooporder volledig aanmaken maar nog niet de 
goedkeuring opstarten

• Pas na ontvangst factuur, eerst inkooporder aanpassen 
naar correct bedrag en laten goedkeuren (factuur is 
bewijsstuk voor IO)

– Let op: jaarlijks worden de inkooporders met type ‘courant’ en 
‘recurrent’ op verzendingsniveau definitief afgesloten om een 
correcte aanrekening te garanderen.

• Uitzondering : TOF (Te ontvangen facturen) deel wordt niet 
afgesloten
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 1: Koptekst • enkel een link naar een eigen SharePoint 
(boekhoudkantoor moet toegang hebben) of 
SharePoint van DCB

• Geen bestanden toevoegen 
• Bijlage is zichtbaar in de melding van 

budgethouder en boekhouder
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 2: Regels
– Diensten, werken, dotatie/subsidie

• Omschrijving invullen en totaal bedrag excl. BTW in veld ‘prijs’
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

– Goederen 
• Mogelijkheid om te werken met artikels

– Economische rekening en ESR automatisch ingevuld
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

– Omschrijving kan nog aangepast worden
– Hoeveelheid en prijs invullen

• Kostenrekening : ESR code en economisch rekening 
default ingevuld
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 3: Verzendingen
– Ontvangstbevestiging goederen
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

– Werken met ontvangstenregistratie 
• levering van goederen/diensten wordt geregistreerd
• Veld ‘Goedk.niveau matching’ staat default op 3 criteria 

voor regelsoort ‘goederen’
– Voor andere regelsoorten eventueel aanpassen

• Factuur kan nooit goedgekeurd worden als er geen 
ontvangst geregistreerd is

– Blokkering op de factuur 



-32-

Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 4: Boekhoudkundige info
– Indien aanvrager ingevuld wordt, is kostenrekening leeg

• Eventueel eerst kostenrekening invullen
• CTRL C  kopiëren
• CTRL V  achteraf na invullen aanvrager plakken
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 4: Boekhoudkundige info
– Indien van toepassing 

• Vereffeningskalender, kenmerk Voertuig, Subsidiemaatregel
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Boekhoudsleutel

Budgettaire luik

Bedrijfseconomische luik

Analytisch luik

Budgettaire luik en rapportering

Intercompany luik

Analytisch luik
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• Handleiding over de boekhoudregels

• In zoekscherm : meegeven van een naam of nummer 
meegeven

Handleiding 
boekhoudregels

Presenter-notities
Presentatienotities
Aanmelden in Orafin kan je via de koepelsite  - snellinks Je kan ook op deze link klikken en vervolgens bewaren in je favorietenOp de aanmeldpagina van Orafin vind je ook een link naar handleiding over de boekhoudregels.Je kan dit gebruiken als je niet zeker bent welke economische rekening in combinatie met ESR code moet gebruikt worden.�Ik vind dit een heel goede database die je in staat stelt vlug opzoekingen te doen.Op deze site vind je ook alle recente ‘communicaties’ terug onderaan de pagina is er een link naar de gearchiveerde communicatiesJe vind hier ook het welbekende  telefoon en mailadres van orafinhelpdesk  
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Handleiding 
boekhoudregels

– Te gebruiken ERS-codes en voorbeelden
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Kostensoorten

– Aankoop van bloemen als relatiegeschenk
– Zoek naar economische rekening = relatiegeschenk

• Economische rekening : dieren en planten

– Verdere uitsplitsing in kostensoort
• Kostensoort: A0004 = relatiegeschenk
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 5: BTW beheren
– Eerst gegevens opslaan
– Eventueel BTW aanpassen via knop ‘Aanvullende belastinggegevens’
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 5: BTW beheren
– Eventueel BTW tarief aanpassen en beoogd 

gebruik (indien van toepassing)



-40-

BTW codes
BTW-codes voor niet BTW plichtige organisaties
• Alle KBO organisaties BE

• Voor VOP nummers met adres van leverancier binnen de Europa  EU
– Goederen/diensten besteld in Europees land en geleverd in België  verlegging 

van heffing – BTW wordt hier in België voldaan
• BTW wordt apart mee gereserveerd op inkooporder

– Goederen/diensten besteld in Europees land en geleverd in dat land  BTW van 
het land zelf 

• bedrag incl. BTW invoeren op regelniveau inkooporder (geen BTW via BTW beheren)

• Voor VOP nummers met adres van leverancier buiten de Europa IM
– Goederen besteld in niet Europees land  geen BTW 

• BTW wordt via vervoersmaatschappij of douanekantoor voldaan
– Diensten bestelt in niet Europees land en geleverd in België   verlegging van 

heffing – BTW wordt hier in België voldaan
• BTW wordt apart mee gereserveerd op inkooporder 

– Goederen/diensten besteld buiten EU en geleverd in dat land  BTW van het 
land zelf indien van toepassing

• bedrag incl. BTW invoeren op regelniveau inkooporder (geen BTW via BTW beheren)
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• Belgische BTW-tarieven voor BTW-code BE

BTW codes

VRIJGESTELD: voor niet-belastingplichtige begunstigden (sommige 
VZW’s, feitelijke verenigingen, ….)

BE_NUL: voor facturatie van diensten waarop geen btw is verschuldigd. 

BTW-NAAM BTW-TARIEF
BE_LAAG 6%
BE_VERM 12%
BE_STD 21%
BE_NUL 0%
VRIJGESTELD NIET VAN TOEPASSING

Presenter-notities
Presentatienotities
Er zijn 5 btw namen in Orafin opgezet, het verschil tussen BTW_NUL en VRIJGESTELD,Vrijgesteld wordt gebruikt voor niet belastingplichtige begunstigden zoals sommige VZW’s, feitelijke verenigingen.BE_NUL wordt gebruikt voor facturatie van diensten waarop geen btw verschuldigd is zoals subsidies, overheidsopdrachten,…
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BTW codes
• Rechtspersonen die BTW-plichtig zijn (geheel, 

gedeeltelijk of gemengd) 
– Specifieke BTW-codes die opgezet worden
– Begint steeds met ‘TAR’
– Terugvorderbare en niet-terugvorderbare BTW
– Veld ‘Productcategorie‘ en eventueel ‘Beoogd gebruik’ 

(aftrekbaarheid) dient ingevuld te worden
Vb. TVL -
productcategorie

Vb. TVL – beoogd 
gebruik
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Inkooporder –
Vereenvoudigd IO

• Stap 6: Goedkeuring starten

• Bevestiging
• Inkooporder wordt ter goedkeuring opgestart
• VAK wordt pas gereserveerd na goedkeuring inkooporder



-44-

Eenvoudig IO scherm

• Inkooporder aanmaken op tabblad ‘Regels’ 
met reeds voor gedefinieerde artikels
– Voordeel : ESR code en economische rekening 

zijn reeds ingevuld
– Regelsoort : steeds ‘goederen’
– Omschrijving : oorspronkelijke omschrijving van 

het artikel laten staan, bijkomende toevoeging 
van gegevens mogelijk
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Werken met artikelen
– Artikels worden aangemaakt op basis van ‘bedrag’

• Totaal bedrag (excl. BTW) invoeren in veld ‘hoeveelheid’ 
indien de leverancier gedeeltelijk de dienst factureert 

– Artikel worden aangemaakt op basis van ‘stuks’
– Aantal stuks invoeren in veld ‘hoeveelheid’
– Prijs per eenheid (excl. BTW) invoeren  in veld ‘prijs’
– ‘stuks’ kan gewijzigd worden naar andere mogelijkheden vb. fles, 

paar, rol, spuitbus …
» Indien andere eenheid nodig is
» Mogelijkheid om een conversiefactor te voorzien

• Overleg hiervoor intern met jullie dienst en DCB
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Werken met artikelen
• Gebruik steeds voor regelsoort : goederen
• 2 mogelijkheden : 

– Via veld ‘Artikel’ : kies voor ‘omschrijving’
» Geef een deel van het woord in en kies het juiste 

artikel
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Werken met artikelen

– Via catalogus
» Eerst dient inkooporder opgeslaan te worden

• Klik op knop ‘Uitvoeren

» Zoeken naar alle artikels van de leverancier
• Klik dan op knop ‘Uitvoeren’
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Werken met artikelen

» Krijg je alle artikelen te zien



-49-

Werken met artikelen
– Zoeken naar artikelen via knop ‘Uitgebreid zoeken’

» Aangezien de leverancier meegegeven is, dient de 
artikelen dezelfde leveranicier te hebben of geen 
leverancier

• Geef een deel van het woord tussen ‘%’ in
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Werken met artikelen
» Alle mogelijke artikelen zijn zichtbaar waarin het 

woord tussen % tekens aan voldoet
• Dan kan je nog verder zoeken in bepaalde categoriën
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Werken met artikelen
» Om toe te voegen op inkooporder

• Klik op ‘toevoegen aan document’ en daarna op ‘voltooid’

– Omschrijving is default ingevuld maar kan overschreven of 
aangevuld worden
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Aanmaak inkooporder –
Professioneel scherm

• Java scherm
– Koptekst 
– Flexvelden
– Regels

• Per regel dient een ‘Verzending’ en ‘Distributie’ 
ingevoerd te worden

• In dit scherm dien je regel per regel af te werken om 
te vermijden dat je per regel meerdere verzendingen 
of distributies zou invoeren 
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Aanmaak inkooporder –
Professioneel scherm

KOPTEKST

REGELS

FLEXVELD

Presenter-notities
Presentatienotities
We kunnen 3 grote delen onderscheiden in een IO nl de koptekst, het flexveld en de regelsEerst dient de koptekst ingevuld te worden alvorens over te gaan tot een volgend stuk.
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Inkooporder - Koptekst

• Stap 1: Koptekst en regel(s)
– Leverancier: steeds KBO-nummer navragen die gebruikt wordt om 

te factureren
• IO zo veel mogelijk op 

ondernemingsnummer
• IO op vestigingsnummer

• Op de factuur staat enkel het 
ondernemingsnummer  van de 
firma

• Steeds navragen op welk 
ondernemingsnummer de firma gaat 
facturen.

• Vb. Cronos en Cronos Public services



-55-

Inkooporder - Koptekst
– Bestemming = leveringsadres van de goederen/diensten
– Factureren aan = Default eInvoicing
– Omschrijving = veld ‘betreft’ op bestelbon
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Inkooporder - Koptekst
- Flexveld: openklikken
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Inkooporder - Koptekst
• Flexveld: 

– Geen enkel veld komt op bestelbon
– Komt wel in rapportering vb. dienst, dossierbehandelaar
– Velden: 

• Inspectie/akkoord Vlaamse regering dient ingevuld te worden indien 
het dossier hieraan voldoen

• Dossierbehandelaar: wordt opgenomen in blokkaderapport (kan een 
persoon of dienst zijn)

• Dossiernummer: intern dossiernummer
• Randsysteem: voor eDelta dossiers

– eDelta

• eInvoice: indien dit op ‘ja’ staat, wordt van de leverancier verwacht 
dat hij voor deze opdracht een e-factuur aanlevert.

– Bestelbon uit OraFin gebruiken
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Inkooporder - koptekst
• Inkoopordertype: recurrent, courant en klassiek

» Staat default op ‘klassiek’
» Bestelbon bij courant en klassiek
» Ter kennisgeving bij recurrent

– Klassiek:
» Verbintenis waarvan bedrag en begunstigde gekend is
» Gewone voorafgaande bestellingen ongeacht welk bedrag
» Voorschot betalen op een bestelling is steeds klassiek
» Regelsoort: Subsidies/dotaties = altijd klassiek

– Recurrent: 
» Basis is een meerjarige of jaarlijks verlengbare overeenkomst

• Indien meerjarig: ieder jaar een nieuwe regel aanmaken
» Abonnementen kranten/tijdschriften, huurgelden, nutsuitgaven, 

verzendingskosten, onderhoudskosten, treinabonnementen, …
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Inkooporder - koptekst
– Courant:

» Gelijktijdige vastlegging en vereffening tot max. 30.000 excl. 
BTW

» Overheidsopdrachten op basis van een aanvaarde factuur
» eInvoice factuur is verplicht:

• Inkooporder volledig aanmaken maar nog niet de 
goedkeuring opstarten

• Pas na ontvangst factuur, eerst inkooporder aanpassen 
naar correct bedrag en laten goedkeuren (factuur is 
bewijsstuk voor IO)

– Let op: jaarlijks worden de inkooporders met type ‘courant’ en 
‘recurrent’ op verzendingsniveau definitief afgesloten om een 
correcte aanrekening te garanderen.
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Inkooporder - Bijlage

• Bijlagen toevoegen

– Steeds op de koptekst van het inkooporder staan om bijlage toe 
te voegen vb. cursus op inkoopordernummer plaatsen)

– enkel een link naar een eigen SharePoint (boekhoudkantoor moet 
toegang hebben) of SharePoint van FDR

– Geen bestanden toevoegen 
– Bijlage is zichtbaar in de melding van budgethouder en 

boekhouder
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Inkooporder - Bijlage
• Verplicht om bijlage toe te voegen 

– Cursor plaatsen op ‘koptekst’ vooraleer op de paperclip te klikken
– Klik op de ‘paperclip’
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Inkooporder - Bijlage
– Bijlagen 

• Hoofdgroep
– Categorie: intern naar verkoper, Overige, Naar inkoper
– Titel (optioneel): vb. offerte ….
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Inkooporder - Bijlage
• Bron

• Gegevenssoort: webpagina
• Bestand of URL: toevoegen van URL van het 

documentensysteem (SharePoint)
• Gegevens opslaan
• Refreshen om de bijlage te zien (door even in regels te klikken, 

nadat de regel ingevuld is, en terug op koptekst te klikken)
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Inkooporders

– Link hangt onder paperclip
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Inkooporder - Regels
– Regels = verschillende regels met omschrijving op bestelbon

• Soort = belangrijk voor de meeboekrekening
– Diensten, goederen, werken = 44 rekening  wel BTW berekening bij KBO 

organisatie
– Subsidies/dotaties = 41 rekening  geen BTW berekening bij KBO organisaties
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Inkooporder - Regels

• Regelsoort
– Goederen

• Hoeveelheid = aantal goederen die gekocht worden
• Prijs = prijs per stuk (excl BTW)

– Diensten, werken en subsidie/dotatie
• Hoeveelheid = totale bedrag (excl BTW)
• Prijs = steeds 1 en kan niet aangepast worden
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Inkooporder - Regels
• Tabblad ‘meer’ (optioneel):

– Meegeven van bijkomende informatie voor leverancier
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Inkooporder - Regels
• Knop ‘Voorwaarden’

– Leverancier = standaard ‘30NET’ 
– In geval van met leverancier afwijkende voorwaarden afgesproken aanpassen

– Via knop ‘Voorwaarden’
– Veld ‘Betaling’
– Op factuur bij matching IO wordt dit overgenomen en deze zijn van toepassing op 

de factuur
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– Inkooporder opslaan via         IO-nummer

• Stap 2: Verzendingen

Inkooporder - Verzendingen

Presenter-notities
Presentatienotities
Alvorens je verder gaat naar verzendingen ‘opslaan’ klikken dit is de gele diskette bovenaan in de menu.
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– Tabblad ‘meer’
• Werken met ontvangstenregistratie 

– levering van goederen/diensten wordt geregistreerd
– Veld ‘Goedk.niveau matching’ staat default op 3 criteria voor goederen

» Voor andere regelsoorten eventueel aanpassen
– Factuur kan nooit goedgekeurd worden als er geen ontvangst 

geregistreerd is

Inkooporder - Verzendingen

Presenter-notities
Presentatienotities
Alvorens je verder gaat naar verzendingen ‘opslaan’ klikken dit is de gele diskette bovenaan in de menu.
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Inkooporder - Distributie
– Knop ‘Distributie’

• Stap 3: Distributie
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Inkooporder - Distributie
– Veld ‘Aanvrager’ en ‘afleveren aan’ (optioneel):

• aanvrager die de ontvangst registreert, dus andere persoon dan inkoper 
• Indien factuur gevalideerd wordt en er is nog geen ontvangst geregistreerd

– Melding ontvangstbevestiging naar aanvrager
– Indien aanvrager niet is ingevuld  melding naar inkoper

• Veld ‘aanvrager’ of ‘inkoper’ zijn opgenomen in blokkaderapport, alsook 
dossierbehandelaar (flexveld)
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Inkooporder - Distributie
– Naar rechts scrollen van balk tot ‘kostenrekening inkooporder’ zichtbaar is
– Klik op ‘Kostenrekening inkooporder’
– Kostenrekening inkooporder: klikken op de ‘…’ om scherm te openen
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Boekhoudsleutel

Budgettaire luik

Bedrijfseconomische luik

Analytisch luik

Budgettaire luik en rapportering

Intercompany luik

Analytisch luik
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• Handleiding over de boekhoudregels

• In zoekscherm : meegeven van een naam of nummer 
meegeven

Economische rekening

Presenter-notities
Presentatienotities
Aanmelden in Orafin kan je via de koepelsite  - snellinks Je kan ook op deze link klikken en vervolgens bewaren in je favorietenOp de aanmeldpagina van Orafin vind je ook een link naar handleiding over de boekhoudregels.Je kan dit gebruiken als je niet zeker bent welke economische rekening in combinatie met ESR code moet gebruikt worden.�Ik vind dit een heel goede database die je in staat stelt vlug opzoekingen te doen.Op deze site vind je ook alle recente ‘communicaties’ terug onderaan de pagina is er een link naar de gearchiveerde communicatiesJe vind hier ook het welbekende  telefoon en mailadres van orafinhelpdesk  
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Combinatie Economische 
rekening ESR-code

– Te gebruiken ERS-codes en voorbeelden
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Kostensoorten

– Aankoop van bloemen als relatiegeschenk
– Zoek naar economische rekening = relatiegeschenk

• Economische rekening : dieren en planten

– Verdere uitsplitsing in kostensoort
• Kostensoort: A0004 = relatiegeschenk
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Inkooporder - Distributie
– Invullen van de verschillende velden en klik op ‘OK’
– Gb-datum is default ingevuld met huidige datum
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Inkooporder - Distributie
– Helemaal rechts is een flexveld
– Flexveld: 

• Betaalkalender (voor diensten/werken over verschillende jaren
• Kenteken voertuig: Facilitair bedrijf wil zo de totale kostprijs per voertuig 

kennen
• Subsidiemaatregel:om dubbele subsidiëring te voorkomen
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Inkooporder - Koptekst
– Gegevens opslaan via ‘geel diskette’ op menubalk
– Schermen openen boven elkaar

• Distributie en verzendingsscherm sluiten via de kruisjes
• Terug op het beginscherm met koptekst en regels
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Inkooporder - BTW
• Stap 4 : BTW

• Neemt standaard van de leverancier
• Berekent geen BTW bij regelsoort ‘subsidies/dotaties

• Om BTW-tarief te tonen: klik op tonen
• Om aan te passen : klik op ‘aanvullende betalingsgegevens
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Inkooporder - BTW
– Om BTW-tarief aan te passen 

• Knop ‘Aanvullende belastinggegevens’
– BTW tarief wijzigen

• Veld ‘Productcategorie’ aanpassen
• Voor belastingplichtige organisatie : ook ‘beoogd gebruik’ invullen
• Klik op knop ‘Toepassen’ en ‘venster sluiten’
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Inkooporder - BTW
BTW-codes voor niet BTW plichtige organisaties
• Alle KBO organisaties BE

• Voor VOP nummers met adres van leverancier binnen de Europa  EU
– Goederen/diensten besteld in Europees land en geleverd in België  verlegging 

van heffing – BTW wordt hier in België voldaan
• BTW wordt apart mee gereserveerd op inkooporder

– Goederen/diensten besteld in Europees land en geleverd in dat land  BTW van 
het land zelf 

• bedrag incl. BTW invoeren op regelniveau inkooporder (geen BTW via BTW beheren)

• Voor VOP nummers met adres van leverancier buiten de Europa IM
– Goederen besteld in niet Europees land  geen BTW 

• BTW wordt via vervoersmaatschappij of douanekantoor voldaan
– Diensten bestelt in niet Europees land en geleverd in België   verlegging van 

heffing – BTW wordt hier in België voldaan
• BTW wordt apart mee gereserveerd op inkooporder 

– Goederen/diensten besteld buiten EU en geleverd in dat land  BTW van het 
land zelf indien van toepassing

• bedrag incl. BTW invoeren op regelniveau inkooporder (geen BTW via BTW beheren)
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• Belgische BTW-tarieven voor BTW-code BE

Inkooporder - BTW

VRIJGESTELD: voor niet-belastingplichtige begunstigden (sommige 
VZW’s, feitelijke verenigingen, ….)

BE_NUL: voor facturatie van diensten waarop geen btw is verschuldigd. 

BTW-NAAM BTW-TARIEF
BE_LAAG 6%
BE_VERM 12%
BE_STD 21%
BE_NUL 0%
VRIJGESTELD NIET VAN TOEPASSING

Presenter-notities
Presentatienotities
Er zijn 5 btw namen in Orafin opgezet, het verschil tussen BTW_NUL en VRIJGESTELD,Vrijgesteld wordt gebruikt voor niet belastingplichtige begunstigden zoals sommige VZW’s, feitelijke verenigingen.BE_NUL wordt gebruikt voor facturatie van diensten waarop geen btw verschuldigd is zoals subsidies, overheidsopdrachten,…
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Inkooporder - BTW
• Rechtspersonen die BTW-plichtig zijn (geheel, 

gedeeltelijk of gemengd) 
– Specifieke BTW-codes die opgezet worden
– Begint steeds met ‘TAR’
– Terugvorderbare en niet-terugvorderbare BTW
– Veld ‘Productcategorie‘ en eventueel ‘Beoogd gebruik’ 

(aftrekbaarheid) dient ingevuld te worden
Vb. TVL -
productcategorie

Vb. TVL – beoogd 
gebruik
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Inkooporder - Goedkeuring

• Stap 5: Goedkeuring starten
• Melding wordt verstuurd naar budgethouder
• Middelen worden gereserveerd
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Inkooporder - Goedkeuring
– Veld ‘Tekst’

• Kan optioneel ingevuld worden met gegevens voor 
budgethouder en/of boekhouder vb. dringend goed te keuren

• Klik op ‘OK’
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Inkooporder - Goedkeuring

– Middelen controle uitvoeren op vastleggingskrediet
• Vak wordt gereserveerd bij opstart ter goedkeuring
• Voldoende middelen (VAK) of

• Onvoldoende middelen (VAK)
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Professioneel of ‘Java’ scherm

• Inkooporder aanmaken op tabblad ‘Regels’ 
met reeds voor gedefinieerde artikels
– Voordeel : ESR code en economische rekening 

zijn reeds ingevuld
– Regelsoort : steeds ‘goederen’
– Omschrijving : oorspronkelijke omschrijving van 

het artikel laten staan, bijkomende toevoeging 
van gegevens mogelijk
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Werken met artikelen
– Artikels worden aangemaakt op basis van ‘bedrag’

• Totaal bedrag (excl. BTW) invoeren in veld ‘hoeveelheid’ 
indien de leverancier gedeeltelijk de dienst factureert 

– Artikel worden aangemaakt op basis van ‘stuks’
– Aantal stuks invoeren in veld ‘hoeveelheid’
– Prijs per eenheid (excl. BTW) invoeren  in veld ‘prijs’
– ‘stuks’ kan gewijzigd worden naar andere mogelijkheden vb. fles, 

paar, rol, spuitbus …
» Indien andere eenheid nodig is
» Mogelijkheid om een conversiefactor te voorzien

• Overleg hiervoor intern met jullie dienst en DCB
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Inkooporder op artikel
• Regel : Veld ‘Artikel’ 

– ‘%’ invoeren
– Ok klikken
– Artikel zoeken 

• Eventueel deel woord invoeren

– Ok klikken
– Mogelijkheid om 
Omschrijving aan te
passen
- Idem zal bij eenvoudig IO scherm
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Inkooporder Vreemde valuta

• Wanneer een bestelling geplaatst dient te 
worden in vreemde valuta
– Bestelbon is dan ook in vreemde valuta en de 

factuur dient dan ook in vreemde valuta 
aangeleverd te worden

– Invullen van alle velden is identiek als bij EUR
– Enkel de ‘Valuta’ dient aangepast te worden
– Wisselkoersen zijn automatisch opgeladen in 

OraFin
– Alles wordt in OraFin in EUR geboekt
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Inkooporder in vreemde 
valuta

– Via knop ‘valuta’ de juiste valuta zoeken
– Klikken op ‘gereed’
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Fiscale Fiches

• Fiscale fiches 
– Voor bepaalde schuldvorderingen dient een 

fiscale fiche gegeneerd te worden en door de 
gebruiker meegegeven te worden bij het 
inkooporder

– Invullen van veld ‘door de gebruiker 
gedefinieerde fiscale classificatie’ bij de BTW 
gegevens

– Zorgt voor de correcte afhouding van bedrijfsvoorheffing 
en roerende voorheffing

– Zorgt dat de fiche gegenereerd wordt en doorgestuurd 
wordt naar begunstigde en FOD Financiën door DCB
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Inkooporder - Fiscale fiches
• Fiscale Fiches op factuur

– Voor uitbetaling van deze schuldvorderingen
• Gebruik van tool ‘Subsidies en schuldvordering’

– Kan enkel voor schuldvorderingen zonder BTW, dus aan 
natuurlijke personen

» Uitz. Auteursrechten voor KBO organisatie
» Anders is het een leveranciersfactuur

• Verwerkt via eInvoicing of scanning
– Juiste fiche wordt meegegeven
– Fiche categorie dient ingevuld te worden
– Wordt automatisch op de aangemaakte factuur meegegeven 

waardoor dit later niet meer moet ingevuld worden
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Inkooporder - Fiscale fiches
• Fiscale Fiche 281.93 

• Fiche overheidsdiensten
– Uitz. Overheidsbedrijven, bedrijven van nutsvoorzieningen en 

entiteiten van de Vlaamse Overheid
• Inkomstenbelasting
• Wordt automatisch op factuur ingevuld
• Kan dus niet gekozen worden

• Fiscale Fiche 281.30 RI als NRI
• Bedrijfsvoorheffing
• Verschillende percentages van toepassing – meerdere keren 

matchen
• Aanvullende belasting

– Veld : door de gebruiker gedefinieerde fiscale classificatie
– Bedrijfsvoorheffing wordt doorgestort naar FOD Financiën
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Inkooporder - Fiscale fiches

• Fiscale Fiche 281.50
• Commissies , makelaarslonen …
• Enkel indien geen KBO organisatie
• Geen afhouding

• Fiscale Fiche 281.14
• Vervangingsinkomsten bij tijdelijke arbeidsongeschiktheid
• Wordt enkel door beleidsdomein Onderwijs gebruikt
• Wordt niet overgenomen in de tool

• Fiscale Fiche 281.45
• Auteursrechten
• Afhouding van roerende voorheffing
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Inkooporder - Fiscale fiches
– Veld ‘door gebruiker gedefinieerde fiscale 

classificatie
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Inkooporder - Fiscale fiches
• Indien nodig wordt reeds de afhouding voorzien
• Dit veld wordt gebruikt op de juiste fiche toe te 

passen in de tool ‘subsidies en schuldvorderingen’



-100-

Meldingen

• Nadat het inkooporder ter goedkeuring is opgestart
– Melding bij goedkeurders: ‘… vereist uw goedkeuring’
– Goedkeurders worden opgezet zoals afgesproken met de 

entiteit
– Kan op entiteitscode 3, 4 of 5 posities

• Vb. CB0PN0

– Minimaal 1 goedkeurder, liefst 2 (i.k.v. verlof, ziekte …)
– Goedkeurders

• Inhoudelijke goedkeurder (optioneel)
• Budgethouder (verplicht)
• Budgethouder Plus (optioneel)
• Boekhouder (indien geen artikels gebruikt worden)  DCB
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Meldingen
• Melding bij goedkeurders: … vereist uw goedkeuring

• Melding openen
– Goedkeurder kan goedkeuren of afwijzen

• Bij afwijzing onderaan veld ‘Tekst’ invullen 
• Tekst is dan zichtbaar voor de inkoper in de melding

– Bijlagen kunnen geopend worden
– PDF document = voorlopig document
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Meldingen

• Melding ingever : …. is goedgekeurd
– Na goedkeuring van alle goedkeurders voor die 

goedkeuringsflow
– Melding in werklijst

• Definitief document in melding



-103-

Meldingen
• Melding openen

– PDF document = bestelbon om op te sturen/mailen naar 
leverancier

– Op bestelbon is informatie voor eInvoicing vermeld
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Documenten
• Bestelbon wordt automatisch gegenereerd 

bij aanmaak van inkooporder
– Nog niet goedgekeurd  voorlopig
– Goedgekeurd door budgethouder  verdwijnt 

watermerk voorlopig
• Regelsoort ‘goederen, diensten, werken’

– Inkoopordertype ‘klassiek en courant’
» Bestelbon met prijs en hoeveelheid

– Inkoopordertype ‘recurrent’
» Bestelbon met geen prijs vermelding

• Regelsoort Dotatie/subsidie
– Subsidiebrief met gegevens die naar de begunstigde 

gestuurd kan worden
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Afgewezen inkooporders

• Inkooporders worden ter goedkeuring opgestart
– Goedkeuring door eventueel inhoudelijke 

goedkeurders, budgethouder, eventueel budgethouder 
Plus en eventueel boekhouder (indien geen artikel 
gebruikt wordt en alle BTW plichtige organisaties)

– Indien één van de bovenstaande goedkeurders iets niet 
correct vinden

• Kunnen ze het inkooporder ‘Afwijzen’
• Meegeven wat de reden van afwijzing is

– Na aanpassing van het inkooporder wordt de volledige 
flow opnieuw doorlopen
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Afgewezen inkooporders
• Melding bij inkoper: …  is afgewezen

– Bij afwijzing : reden meegeven in veld ‘tekst’
– Onderaan in de melding in veld ‘tekst’
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Afgewezen inkooporder 
aanpassen

• Filter aanpassen: Mijn openstaande orders
• Afgewezen inkooporders aanvinken / ‘bijwerken’

– Klik op knop ‘Uitvoeren’
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Afgewezen inkooporder 
aanpassen – Prof. scherm

• Overzicht inkooporders
– Inkoopordernummer invoeren en zoeken

- Klik op knop ‘Openen
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Afgewezen inkooporder 
aanpassen – Prof. scherm

• Alle gegevens kunnen aangepast worden
• Gegevens aanpassen
• Goedkeuring opnieuw opstarten
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Kopiëren van inkooporder

• Indien er weinig wijzigt aan het inkooporder
– Vb. enkel leverancier of enkel bedrag

• Interessant om jaarlijks terugkerende contracten
• Bij subsidies waar enkel de begunstigde wijzigt

• Indien er veel wijzigt en er moeten dus veel 
aanpassingen gebeuren, is de kans op 
fouten groot. Dan is het beter om een nieuw 
IO aan te maken
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Kopiëren van inkooporder
– Filter kan aangepast worden

– Aanvinken en klik op ‘dupliceren met of zonder bijlage’
– Klik op knop ‘uitvoeren’
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Kopiëren van inkooporder

– Melding : ‘toevoegen aan winkelwagen’ of 
‘nieuwe winkelwagen kiezen’
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Kopiëren van inkooporder

• Via overzicht inkooporders/inkooporder 
opzoeken
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Kopiëren van inkooporder

• Via menubalk/extra/document kopiëren

• Indien nieuwe bijlage wordt toegevoegd
– veld ‘Bijlagen kopiëren’ uitvinken
– Staat default aangevinkt 
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Kopiëren van inkooporder

• Nieuw inkooporder wordt aangemaakt
– Klik op knop ‘OK’

• Nieuw IO wordt geopend
– Gegevens zijn identiek
– Wijzigingen mogelijk
– Bij veel wijzigingen, beter
nieuw inkooporder maken
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