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Introductie
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• Wat is OraFin
• Autorisaties en rollen
• Uitgaven- en Ontvangstenflow
• Startpagina OraFin
• Inloggen 
• Voorkeuren instellen
• Favorieten instellen
• Vakantieregeling
• Navigeren in het systeem
• Meldingen

Agenda



ORAFIN is het ERP-systeem voor de financiële administratie van 
de Vlaamse Gemeenschap en verschillende entiteiten van de 
Vlaamse overheid (vb. Toerisme Vlaanderen, Sport Vlaanderen, 
Plantentuin Meise, …)

• m.a.w. het is méér dan alleen een financieel systeem
• laat toe financiële processen van het begin (bestelaanvraag) tot 

het einde (boeken van betaling) op te volgen

Wat is OraFin ?



• Boekhouding voeren a.d.h.v. verschillende modules (inkoop, crediteuren, vorderingen …)

• Aanrekening op de begroting, de economische boekhouding en de analytische boekhouding gebeurt 
door het gebruik van een boekhoudsleutel met verschillende segmenten.

• Vlaamse overheid maakt jaarlijks een begroting op: 
• Middelenbegroting: 

• Verkoopfacturen:
• Transacties en ontvangsten in de Debiteurenmodule

• Uitgavenbegroting:
• Aankoopfacturen:

• Inkooporders in de inkoopmodule
• Facturen en Betalingen in de Crediteurenmodule

Wat is OraFin ?



• Ieder personeelslid heeft een Vlimpersnummer

• A.d.h.v. dat nummer wordt u als werknemer opgezet in OraFin

• U krijgt een gebruikersnaam en wachtwoord toegestuurd 
waarmee u kan inloggen in OraFin

• U krijgt de rol ‘XXX Werknemer’ (XXX=de eerste 3 letters van uw 
entiteit)

Autorisaties en rollen



• Uw leidend ambtenaar kan u nog andere autorisaties of 
goedkeuringsrol toekennen indien u dit nodig heeft om uw taken 
te kunnen uitvoeren

• Autorisaties : Vb. XXX financieel analist, XXX ingever&facturatie

• Goedkeuringsrollen : vb. XXX budgethouder, XXX inhoudelijke 
goedkeurder, XXX budgethouder plus, XXX controleur 
declaraties

Autorisaties en rollen



• Bijkomende goedkeuringsrollen
• Niet verplicht = optioneel

• Voor declaraties = onkostennota’s
• controleur van de declaraties plaatsing vóór of na de 

budgethouder

• Voor bestelaanvragen, inkooporders, facturen en interne verrichtingen
• Inhoudelijke goedkeurder, altijd vóór budgethouder
• Budgethouder plus, altijd na budgethouder

Autorisaties en rollen



Uitgavenflow

Bestelaanvraag
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• Optionele stap
• kan met of zonder leverancier ingevoerd worden
• Doorloopt goedkeuringsflow afhankelijk van regelsoort
• Reservering VAK  budget afhankelijk van regelsoort - reserveringsboekingen

Inkooporder
• Verplichte stap
• Leverancier verplicht
• Reservering VAK budget
• Doorloopt goedkeuringsflow

Ontvangst
• Optionele stap – verplichte stap bij IO waarop

“te ontvangen facturen” geboekt worden
• IO default op 3 criteria voor regelsoort ‘goederen’

• Optionele stap
• IO aanpassen naar matchen 

op 4 criteria
InspectieOnkostennota

• Reservering VAK en VEK budget
• Doorloopt goedkeuringsflow
• Automatische factuur Factuur

• Kan goedkeuringsflow doorlopen
• Reservering VEK budget
• Werkelijke boekingen

Betaling Aflettering

Interne verrichtingen
• Wordt enkel door MVG gebruikt
• Reservering VAK en VEK budget
• Doorloopt goedkeuringsflow

reserveringsboekingen

• Met coda’s

Beheer leverancier en bankrekening • Leverancier moet aangemaakt zijn in org
• Goedkeuring van bankrekening 



Ontvangstenflow
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Beheer Klanten • Profielklassen (betalingstermijn, verkoper, ontvanger, …)
• Klant, contacten, adres, relaties

Factuur
• Aanrekening op middelenbegroting
• Verschillende soorten, bronnen
• Per entiteit is er een aparte nummering        
opgezet
• Genereert een gestructureerde mededeling

Ontvangst • Manueel, automatisch 
• Toewijzen aan factuur -> door gestructureerde mededeling
• Aflettering

Inningen • Openstaande Vorderingen
• Aanmaningen
• Correcties op facturen, ontvangsten
• Geschillen

Verkoopsfactuur = Transactie = Vordering



Startpagina OraFin

 Aanmelden in OraFin

 Verschillende links



-12-

Startpagina OraFin

 Support: 
 link naar OraFinhelpsdesk
 Loggen van issue



-13-

Startpagina OraFin
 Info OraFin: link naar nieuwe website: Boekhouding | Vlaanderen.be

 

https://www.vlaanderen.be/financien-en-begroting/boekhouding
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Startpagina OraFin
 Boekhoudregels: link naar de Handleiding voor de 

Boekhoudregels
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Startpagina OraFin
 Nieuwsbrief: inschrijven om nieuws via email m.b.t. Orafin 

te ontvangen
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Startpagina OraFin
 Nuttige links: link naar opleidingen, te gebruiken 

formulieren, Dienstencentrum Boekhouding, … 
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Startpagina OraFin
 Nuttige links: Kalender – Belangrijke data

 Releases
 Aanmaningen versturen
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Aanloggen in OraFin
 Knop ‘aanmelden’

 Gebruikersnaam en wachtwoord invoeren
 Wachtwoord :

 Min. 10 lang zijn
 Moet hoofdletter bevatten
 Geen 2 dezelfde letters of cijfers 

achter elkaar vb. 2022 is niet 
toegelaten

 Max. 5 pogingen om aan te loggen
 Gebruikersnaam geblokkeerd

 Inlogassistentie: 
 indien gebruikersnaam 
en/of wachtwoord niet meer gekend 
is 
 Wachtwoord geblokkeerd



Inlogassistentie



Inloggen OraFin



Inloggen OraFin
• U ontvangt een e-mail 

• Met jouw gebruikersnaam
• om uw wachtwoord opnieuw in te stellen

• U klikt op ‘Wachtwoord opnieuw instellen’



Default is op beginpagina enkel icoontjes zichtbaar
 Via icoon (tandwiel)
 ‘Voorkeuren’: mogelijkheid tot aanpassen 

Voorkeuren instellen
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Voorkeuren instellen
 Instellingen/Voorkeuren

 Weergavestijl paginakoptekst 
 Staat default op ‘Alleen pictogrammen’
 Aanpassen naar  ‘Koppelingen en pictogrammen’

 Na de aanpassing
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Voorkeuren instellen
 Stijl beginpagina 

 Default staat op ‘Frameworkstructuur’

 Aanpassen naar ‘Alleen Framework’
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Voorkeuren instellen

 Alleen Framework
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Voorkeuren instellen
 Aanpassen naar ‘Framework vereenvoudigd’ 

 Na de aanpassing
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Voorkeuren instellen
 Personaliseren van navigator 

 Autorisaties verbergen
 Opgelet : dit is niet aan te raden
 Autorisaties zijn niet meer zichtbaar

 Opnieuw tonen

 Na de aanpassing
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Voorkeuren instellen
Datumnotatie

Standaard dd-mmm-yyyy
• Aanpassen naar enkel cijfers
• Klik op knop ‘toepassen

Standaard op 10.000,00
• Aanpassen naar 10 000.00
• Geen komma gebruiken bij decimale getallen
• Klik op knop ‘toepassen



-29-

Voorkeuren instellen
Wachtwoord wijzigen

Rekening houden met :
 Min. 10 lang zijn
 Moet hoofdletter bevatten
 Geen 2 dezelfde letters of cijfers achter elkaar vb. 2022 is 

niet toegelaten
 Max. 5 pogingen om aan te loggen

 Gebruikersnaam geblokkeerd
 Oud wachtwoord en 2x nieuw wachtwoord invoeren
 Klik op knop ‘toepassen’
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Voorkeuren instellen
Goedkeuringsflow wordt gestuurd via meldingen

Meldingen komen in werklijst op de beginpagina van OraFin 
terecht
De meldingen kunnen ook in email ontvangen worden

• Meldingen zijn afkomstig van ‘Workflow Mailer’
Standaard staat op ‘Stuur mij geen e -mails’

• Eventueel aanpassen naar ‘E-mail met HTML en bijlagen’
• Knop ‘Toepassen’ klikken
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Voorkeuren instellen
Mail van ‘Worklflow Mailer’

Melding kunnen geopend worden
Via mail kan er goedgekeurd of afgewezen worden
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Voorkeuren instellen

Werkinstructie: Voorkeuren instellen
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078623/Voorkeuren_aanpassen_i
n_OraFindocx_grijs_zibrs4.pdf 

https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078623/Voorkeuren_aanpassen_in_OraFindocx_grijs_zibrs4.pdf
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078623/Voorkeuren_aanpassen_in_OraFindocx_grijs_zibrs4.pdf
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Toegangsaanvragen
 Zelf een autorisaties en goedkeuringsrollen aanvragen

 Via icoon (tandwiel)
 Toegangsaanvragen



• Enkel autorisaties die behoren tot de entiteit
• Ingever
• Ingever en Facturatie
• Financieel Analist

• Alle andere autorisaties/goedkeuringsrollen via de OraFin Helpdesk
• Selecteer Categorie en Rol/Autorisatie en reden meegeven

Toegangsaanvragen
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Toegangsaanvragen
Status ‘wachtend’

SPOC (Single point of Contact) dient goed te keuren

Na goedkeuring krijg je hiervan melding in je werklijst

Werkinstructie: Goedkeuringsrollen en autorisaties in OraFin
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078613/Goedkeuringsro
llen_en_autorisaties_in_OraFin_Nieuw_grijs_mkos0i.pdf 

https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078613/Goedkeuringsrollen_en_autorisaties_in_OraFin_Nieuw_grijs_mkos0i.pdf
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078613/Goedkeuringsrollen_en_autorisaties_in_OraFin_Nieuw_grijs_mkos0i.pdf
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Favorieten instellen
 Via ‘Favorieten’ beheren 

 Bepaalde schermen onmiddellijk openen 
 I.p.v. volledige boomstructuur open te klikken
 Icoon ‘Potlood’
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Favorieten instellen
Kies de autorisatie waarvan je iets als favoriet wil instellen
Zoek naar het scherm(en) dat je wil toevoegen door naar onder te scrollen

Vink aan 
Klik op knop ‘toevoegen aan favorieten’
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Favorieten instellen
Staat nu onderaan bij de ‘Favorieten’

Vink aan 
Klik op knop ‘toevoegen’

Is toegevoegd aan het favorietenscherm
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Favorieten instellen

Werkinstructie: Favorieten instellen
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078617/Instellen_favorieten_in_Or
aFin_grijs_nzvndk.pdf 

https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078617/Instellen_favorieten_in_OraFin_grijs_nzvndk.pdf
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078617/Instellen_favorieten_in_OraFin_grijs_nzvndk.pdf
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Vakantieregeling
 Gebruik van vakantieregels i.p.v. werklijsttoegang

 Goedkeurder = persoon die effectief goedkeurt
 Budgethouder of inhoudelijke goedkeurder dient 

iemand toegang te verlenen
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Vakantieregels
 Vakantieregels

 Regel aanmaken

 Kiezen voor ‘alles’ of een specifiek itemtype
 Per itemtype kan maar naar 1 persoon doorgestuurd worden
 De itemtypes zijn enkel zichtbaar wanneer een melding ervan in 

werklijst staat
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Vakantieregels
Opnieuw toewijzen

 Begindatum en einddatum meegeven
 Eventueel ‘Bericht’ toevoegen
 Uw reactie overdragen
 Of Eigendom van melding overbrengen
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Vakantieregels
 Melding wordt doorgestuurd naar de desbetreffende persoon

Melding bij budgethouder (die afwezig is) wordt afgesloten

Uw reactie overdragen – werkt voor alle items

Eigendom van melding overbrengen werkt niet bij bestelaanvragen en 
inkooporders 
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Vakantieregels

Werkinstructie: Vakantieregels instellen
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078621/Vakantieregel_instellen_N
ieuw_grijs_bddwk1.pdf

https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078621/Vakantieregel_instellen_Nieuw_grijs_bddwk1.pdf
https://assets.vlaanderen.be/image/upload/v1701078621/Vakantieregel_instellen_Nieuw_grijs_bddwk1.pdf
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Meldingen
Meldingen zijn zichtbaar in de werklijst

In onderwerp staat de type transactie vermeld
Het volgnummer van OraFin
De gegevens m.b.t. kostenrekening 
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Meldingen
Melding is steeds dezelfde voor alle goedkeuringsrollen per 

item
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Meldingen
 Bijkomende informatie in ‘Openklapvelden’

 Vb. melding declaraties
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Meldingen
 Icoon om open te klikken met bijlagen

 Vb. melding declaraties
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Meldingen
 Bijkomende informatie door openklikken icoon

 Vb. melding interne verrichtingen



-50-

Meldingen
Meldingen 

Goedkeuren
• Klik op knop ‘goedkeuren’

Afwijzen
• In veld ‘tekst’ reden van afwijzing meegeven
• Klik op knop ‘afwijzen’
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Meldingen
Gegevens aanvragen

• Bijkomende gegevens aanvragen
• De melding van degene die gegevens aanvraagt sluit
• Andere goedkeurders kunnen wel goedkeuren

• Elke gebruiker kiezen, naam invullen
• Bij aangevraagde gegevens vraag invullen en versturen
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Meldingen
Na goedkeuring of afwijzing krijg je een melding terug van 

goedkeuring, behalve bij facturen via scanning, eInvoicing of de 
tool ‘subsidies en schuldvorderingen’

In de melding van goedgekeurd inkooporder kan de bestelbon 
geopend worden
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Schermen
Professionele scherm of ‘JAVA’ scherm

Alle gele velden zijn verplichte velden

Invoervelden

Tabbladen

Menubalken
Kruis om 
scherm te 
sluiten

Knoppen



Nieuw

Zoeken

Navigator 
tonen

Opslaan

Volgende stap

Schakelen     
tussen 
autorisaties

Afdrukken

Scherm sluiten

Knippen

Kopiëren

Plakken

Record wissen

Verwijderen

Veld bewerken

In-/ uitzoomen

Taal

Bijlagen

Mapfuncties

Help

Schermen



Schermen

Bestand Bewerken Beeld
…..



• Acties Functietoetsen
• In professionele schermen kunnen functietoetsen gebruikt worden

• Acties die uitgevoerd kunnen worden via de functietoetsen op het 
klavier:

• Shift F5: kopiëren van een veld
• Shift F6: kopiëren van een regel
• F11 en Ctrl + F11: hiermee kan je in een scherm 

een specifieke zoekopdracht uitvoeren
• F4: de zoekopdracht van F11 beëindigen
• CTRL+C en CTRL+V: veld kopiëren en plakken
• CTRL + F5: als je de boomstructuur niet kunt openen, klik dan op CTRL + F5, 

zodoende gaat dit jouw browsergeschiedenis leegmaken -> ook gebruiken indien 
er geen schermen meer open gaan

Schermen
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Schermen
Html schermen

Velden met een ‘*’ is een verplicht veld

Invoervelden

Tabbladen Knoppen
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Schermen
Apex databanken

VOP databank
Tool ‘subsidies en schuldvorderingen’
Subsidieregister

menu

Terug naar OraFin

Actieknoppen

Lijntjes om regel te openen
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Rapportering
Rapportering staat onder verschillende autorisaties

Afhankelijk van de autorisatie zijn bepaalde rapporten al dan niet beschikbaar
Financieel analist kan aan alle rapporten 

Of via je favorieten 
(indien al ingesteld) 
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Rapportering

Verschillende dashboarden
Onder ieder dashboard verschillende groepen met diverse 
rapporten

Terug naar OraFin
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Rapportering
Onder ieder tabblad een ander rapport

Prompts invullen
Uitput kiezen
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Rapportering

Output van rapport
Blauw : doorklikmogelijkheid

Onderaan rapport : mogelijk om gegevens te exporteren
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Informatie m.b.t. OraFin

Informatie m.b.t. OraFin:
 Boekhouding | Vlaanderen.be

OraFin-helpdesk:
Informatie: OraFin Helpdesk | Vlaanderen.be
Issue loggen: Helpcentrum - Jira Service Management (vlaanderen.be)

https://www.vlaanderen.be/financien-en-begroting/boekhouding
https://www.vlaanderen.be/financien-en-begroting/toepassingen/orafin-helpdesk
https://helpdesk.dfb.vlaanderen.be/servicedesk/customer/portals


Vragen?



fin.vlaanderen.be
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