
WORKFLOW RAPPORTERING
VLIR TEAM/ZUID-INITIATIEVEN



WORKFLOW VOOR 
1STE INDIENING

Deadline 31 oktober

= garantie dat de financiële
rapporten de vereiste

controleprocedures hebben
doorlopen

ICOS = 1ste contact



WORKFLOW NA 
DE 1STE

INDIENING

Hierna nog jaarlijkse audit 

die steekproeven uitvoert 

op de ingediende AFRs van 

dat rapportjaar.

Bij grote afwijkingen tov 1ste 
indiening graag eerst nog 

laten controleren door 
ICOS/FP DOZA

Op basis van de finale versie
worden de boekingen op de 

voorschotten naar de 
partners uitgevoerd
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DATABANK VLIR-UOS

https://data.vliruos.be/
https://vlir-acc.phpro.be/


DATABANK VLIR-UOS

➢ https://data.vliruos.be > Deel ‘reportings’ 

➢ 4 logins: 

• Promotor

• ICOS

• Financieel verantwoordelijken (DOZA/DFIN)

• Collaborators (= proxy, front officer)

➢ Enkel formele versies bij elke indiening + communicatie na de 1ste 

indiening met VLIR-UOS via deze databank

➢ Geen digitale handtekening, louter ‘submit-knop’

https://data.vliruos.be/
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WORKFLOW 
VIA DATABANK
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WIE? WAT?

VAKGROEP + LOKALE 
PARTNER

• AAR + AFR opmaken (MODEL 1C = UGent, MODEL 1D = partner)
• AAR + AFR + Sjabloon ZFI_BESTEDINGEN + Bewijsstukken partner indienen bij ICOS

ICOS + FP

DFIN

FP

VAKGROEP

• Controle + sturen alle documenten met controleverslag door naar DFIN

• Voert steekproeven uit op AFR + kan extra bewijsstukken/motivering opvragen
• Na goedkeuring DFIN wordt het AFR getekend door de Directeur Financiën 

• Laadt 1STE VERSIE GETEKEND AFR op in de databank.

• Laadt het AAR op in de databank.

VLIR-UOS • Stuurt na controle de opmerkingen door via de databank.

VAKGROEP (+ evt. ICOS) • Stuurt 1 recht op antwoord (= aangepast gecorrigeerde AFR en AAR) binnen gevraagde termijn 
naar VLIRUOS via de databank.

VLIR-UOS • Stuurt finaal goedgekeurde versie met vraag voor ondertekening via de databank.

VAKGROEP

VAKGROEP

ICOS + FP

• Stemt bij grote afwijkingen eerst nog af met ICOS/FP.
• Na akkoord tekent promotor. 

• Laadt FINALE VERSIE GETEKEND AFR op in de databank.

• Laadt FINALE VERSIE AAR op in de databank.

• Bezorgt finale AFR aan DFIN voor boeking van de verantwoorde voorschotten van de partner.

= 1 Single Submission

= 1 Single Submission



OPVOLGING BUDGET & OPMAAK RAPPORT
VLIR TEAM/ZUID-INITIATIEVEN



GRANTSOPVOLGING BIJ VLIR-UOS PROJECTEN
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topic

Doel • Snelle stavaza opnemen en globaal zicht krijgen op het budget en de besteding. 
• Vanuit deze rapporten kan ook een detail van de kosten opgevraagd worden.

Documentatie • TRANSACTIES IN SAP: 
Z_GRANTSOPVOLGING – grants (UOS.TEA / UOS.ZIN/ UOS.JOI)
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BUDGET IN Z_GRANTSOPVOLGING



BUDGET IN Z_GRANTSOPVOLGING
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Wat niet besteed is, gaat 

over naar het volgende 

jaar.

Verschuivingen tussen de 

verschillende klassen zijn 

mogelijk.

SWITCHEN is van 

toepassing op VLIR-UOS



̶ De doelstelling van Grants is om de budgetopmaak en de verantwoording zo veel 

mogelijk te laten aansluiten.

̶ Budgettering op specifieke klassen van de financier.

̶ Voorbeelden van nieuwe klassen of I/U-soort: 
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VLIR-UOS

▪Investment Costs
▪Operational Costs
▪Personnel Costs
▪Scholarship Costs
▪Coordination Costs
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• Omdat de bestellingen worden gelinkt aan de standaard klassen is het in sommige omstandigheden nodig dat je bij 

een bestelbon – onkostennota de klasse moet wijzigen naar de aangewezen klasse.

• Dit kan je doen door de I/U soort in een bestelbon of onkostennota te ‘SWITCHEN’ (handleiding).

Bijv. aankoop computer = UITRUSTING voor UGent, maar Scholarship Cost of Investment Cost voor VLIR-UOS

https://sharepoint.ugent.be/sites/sapedoc/Eindgebruikersdocumentatie/Onderzoek/Switchen_naar_klassen_Gebruikersdocumentatie.pdf
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Z_GRANTSOPVOLGING
Doorklikrapport



OPMAAK RAPPORTEN VLIR-UOS
VLIR TEAM/ZUID-INITIATIEVEN



SJABLOON ZFI_BESTEDINGEN – MODEL 1C
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topic

Doel • Het overnemen van de UGent-kosten uit SAP in de MODEL 1C efficiënt en makkelijk maken.
• De link tussen SAP en de MODEL 1C voor alle tussenpersonen (vakgroep/DOZA/DFIN) duidelijk en 

traceerbaar houden.

Documentatie • Handleiding + sjabloon 
• TRANSACTIE IN SAP: ZFI_BESTEDINGEN – LAY-OUT  /RAP_GMF_UOS

https://www.ugent.be/nl/onderzoek/financiering/ontwikkelingssamenwerking/draaiboek/overzichtaanrekeningen.htm
https://sharepoint.ugent.be/sites/sapedoc/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7BE8A558D0-AB16-46CF-8924-2EA61C5E5CA6%7D&file=Sjabloon_VLIRUOS_ZFI_BESTEDINGEN_TEA-SI-JOI.xlsm&action=default&CT=1662024595999&OR=DocLibClassicUI


AANDACHTSPUNTEN BIJ RAPPORTERING
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1. Aansluiting met SAP
• Sjabloon ZFI_BESTEDINGEN is nodig bij alle rapporten 

• Kolommen btw-codes+invoer/uitvoer steeds nagaan 
• Duidelijk aanduiden waar wijzigingen t.o.v. SAP gebeurd zijn 
• Lump sums niet vergeten opnemen 

• Graag totalen in het sjabloon versus SAP nog een laatste keer controleren vooraleer je dit indient. 
• Beurzen FICA worden soms met vertraging geboekt op het project. 

2. Obligo’s/bestellingen/overboekingen
• Controle openstaande obligo’s graag een paar weken op voorhand uitvoeren (kan via ZFI_BESTEDINGEN Lay-out /8. SUBS-OBLIGO) 

• Van laatste bestellingen scans van de facturen bijhouden (zodat we rapport al kunnen opmaken en dan vragen we een snellere 
verwerking bij DFIN aan)



AANDACHTSPUNTEN BIJ RAPPORTERING
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1. Aansluiting met SAP
• Sjabloon ZFI_BESTEDINGEN is nodig bij alle rapporten 

• Kolommen btw-codes+invoer/uitvoer steeds nagaan 
• Duidelijk aanduiden waar wijzigingen t.o.v. SAP gebeurd zijn 
• Lump sums niet vergeten opnemen

• Graag totalen in het sjabloon versus SAP nog een laatste keer controleren vooraleer je dit indient. 
• Beurzen FICA worden soms met vertraging geboekt op het project. 

2. Obligo’s/bestellingen/overboekingen
• Controle openstaande obligo’s graag een paar weken op voorhand uitvoeren 
• Van laatste bestellingen scans van de facturen bijhouden (zodat we rapport al kunnen opmaken en dan vragen we een snellere 

verwerking bij DFIN aan)

3. Rate
• Balansberekening voorgaande jaren controleren
• Bewijs van bankuittreksel niet vergeten opvragen = nodig voor de wisselkoersberekening

4. Bewijsstukken partners
• Zoveel mogelijk in de loop van het jaar opvragen + ordenen (zelfde nummering Model 1D gebruiken) + bijhouden 
• Geen kosten rapporteren zonder bewijsstuk



CHECKLIST
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https://www.ugent.be/nl/onderzoek/financiering/ontwikkelingssamenwerking/draaiboek/overzichtaanrekeningen.htm


OMSCHRIJVING KOSTEN IN AFR
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Kosten verduidelijken in AFR (wie/wanneer/waar/waarom)

Bij hotelovernachtingen # nachten + locatie + persoon

Bij per diems # nachten + locatie + persoon

Bij scholarship costs naam + periode scholarship + soort allowance

Bij vergaderingen/meetings verduidelijken om welke kosten het gaat (bijv. 

catering, zaal, materiaal, transport)



VOORSCHOTTEN OPVOLGEN IN SAP

Zie ook VIDEO van uitgebreide infosessie

https://web.microsoftstream.com/video/e71b4d1f-a6fa-4057-b1c6-20aa3f06cdc3


HOE AANVRAGEN?

Formulier ‘aanvraag voorschot VLIR-UOS partner’
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Controle van crediteur- en 
bankgegevens bij elke 

storting

Indien handtekening niet op 
formulier, e-mail van 

budgethouder met 
goedkeuring ook voldoende

Controle van voorgaande 
voorschotten (cash call)

Afboekbestelbon 
opgedeeld per 
UOS categorie



HOE AANVRAGEN?

Nieuwe procedure via bestelbon sinds okt 2020: 

Aandachtspunten bij aanmaak/wijzigen bestelbon: 

- opmaken als een afboekbestelbon

- bestelbon opdelen per klasse/categorie: 
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De bestelhoeveelheid kan hoger zijn dan de gevraagde 
vooruitbetaling – hierdoor reserveer je een deel van 

het projectbudget reeds voor de partner

Bij nieuwe TEAM/ZI kan enkel budget van huidig jaar 
gereserveerd worden en resterend van voorgaande, 

bijgevolg afboekbedrag niet veel hoger dan 
vooruitbetaling zelf leggen.

Omschrijving Aankoopartikel Klasse I/U soort Grootboekrekening

UOS – investment cost 2000147 UOS UITRUSTING 613701

UOS – operational cost 2000148 UOS WERKING 613702

UOS – personnel cost 2000149 UOS PERSONEEL 613703

UOS – scholarship cost 2000150 UOS SCHOLARSHIP 613704

UOS – coordination cost 2000151 UOS COORDINATION 613705



HOE AANVRAGEN?

Aandachtspunten bij aanmaak bestelbon: 

- 1 afboekbestelbon per project en per partner (BB wordt overgedragen naar volgende jaren)
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BB nooit op eindfactuur 
plaatsen. Dit wordt pas 

gedaan na afloop van het 
project door DFIN/DOZA.



HOE VERLOOPT VERWERKING AANVRAAG?

1. Na controle ICOS wordt het ingevulde aanvraagformulier + sjabloon cash call 

opgestuurd naar voorschotten.dfin@ugent.be

2. DFIN maakt na controle een vooruitbetalingsaanvraag (511nr) op, gelinkt aan de BB, 

deze zal betaald worden de eerstvolgende dinsdag (500nr)
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Door dubbel klikken op 500nr 
kan je in bijlagelijst het door 

DFIN goedgekeurde 
aanvraagformulier oproepen

mailto:voorschotten.dfin@ugent.be


HOE TE ZIEN IN PROJECT/GRANTSOPVOLGING? 
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HOE RAPPORT ZFI_BESTEDINGEN GEBRUIKEN?
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SAP-transactie ZFI_BESTEDINGEN

Rapport om 
vooruitbetalingen op 

projecten te controleren



HOE RAPPORT ZFI_BESTEDINGEN GEBRUIKEN?

28

SAP-transactie ZFI_BESTEDINGEN

SAP-transactie FBL1N 

(open posten)



OVERZICHT NUMMERS BIJ VOORSCHOTBETALINGEN NAAR PARTNERS
SAP REFERENTIENUMMER BETEKENIS

42-nummer Afboekbestelbon op projectbudget waarin het deel voor de partner op voorhand wordt gereserveerd. Het 

zichtbare bedrag in obligo is reservering – verantwoording (     betaling – verantwoording).

60-nummer Boekingen op het projectbudget van verantwoorde uitgaven bij de partner (nieuwe methode).

50-nummer Vooruitbetaling 

511-nummer Vooruitbetalingsaanvraag
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HOE BETAALBEWIJS OPVRAGEN?

1. SAP-transactie: FBL1N
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HOE BETAALBEWIJS OPVRAGEN?
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Een afdruk van dit scherm met 
vereffeningsdatum kan opgestuurd worden 

naar de partner als betaalbewijs. 

Indien niet voldoende: vraag 
betalingsbewijs op van de bank via 

voorschotten.dfin@ugent.be

mailto:voorschotten.dfin@ugent.be



