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WAT IS EEN VOORSCHOT?

- Persoonlijk voorschot versus voorschot naar partner
 Voorschot naar partner: Geld wordt gestort op de rekening van de partnerinstelling (nooit ten 

persoonlijke titel). Bewijsstukken worden verantwoord in rapportdeel van partner (Model 1D).

 Persoonlijke voorschotten: Storting enkel mogelijk naar rekening van bezoldigd personeelslid aan 

UGent. Deze voorschotten kunnen in het algemeen worden aangevraagd voor veldwerk niet in EU, voor 

een periode langer dan een maand en een bedrag hoger dan 1000 EUR. Bewijsstukken worden via 

weekrapport verantwoord in rapportdeel van UGent (Model 1C). 

- Doorstorting versus voorschotbetalingen naar partners

 Allebei op basis van een gezamenlijk ondertekende overeenkomst.
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https://sharepoint.ugent.be/sites/sapedoc/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/sites/sapedoc/Eindgebruikersdocumentatie/Financi%C3%ABn/Aanvraag%20voorschot.pdf&action=default


HOE AANVRAGEN?

De vakgroep bezorgt volgende documenten aan de ICOS/financieel projectbeheerder per 

e-mail:

- Ingevuld formulier aanvraag voorschot VLIR-UOS partner

- Ingevulde Model 1D + bewijsstukken  Enkel vanaf 2de aanvraag  Cash call 
 Voor het 1ste voorschot wordt het aanvraagformulier opgemaakt o.b.v. een prognose voor projectjaar 1. Het wordt 

aangeraden om bij het 1ste voorschot niet meer dan 25% van dat jaarbudget te overschrijden.

 Enkel vanaf 2de aanvraag en indien optelsom van deel partner bij vorige ingediende rapporten nog niet hoger is dan 

60% van de reeds betaalde voorschotten (Cash Call).
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Reken +/- 2 weken in tussen aanvraag en betaling 
voorschot.

https://www.ugent.be/nl/onderzoek/financiering/ontwikkelingssamenwerking/draaiboek/draaiboekvliruos.htm
https://sharepoint.ugent.be/sites/sapedoc/Eindgebruikersdocumentatie/Financi%C3%ABn/Aanvraag%20voorschot%20vlir%20uos%20zuid%20partner.pdf?Web=1
https://sharepoint.ugent.be/sites/sapedoc/Eindgebruikersdocumentatie/Onderzoek/Sjabloon_VLIRUOS_AFR_TEAM-SI-JOINT.xlsx?Web=1


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 IUC/NET kan enkel budget van huidig jaar 
gereserveerd worden, 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 VERLIEP EEN VERWERKING AANVRAAG?

1. Oude werkwijze: Er wordt een middelenreservering aangelegd op het projectbudget 

met een 32/nr als referentie

2. DFIN maakt achterliggend een vooruitbetalingsaanvraag (511nr) op, deze zal betaald 

worden de eerstvolgende dinsdag (500nr) 
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HOE TE ZIEN IN PROJECT/GRANTSOPVOLGING? 
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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


VOORSCHOTTEN VERANTWOORDEN
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HOE WORDT EEN OUD VOORSCHOT AFGEBOEKT?
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Afboeken van 
voorschotten gebeurt 

pas nadat het AFR 
finaal werd 

goedgekeurd door VLIR-
UOS

In de VLIR-UOS databank kan je 
de finale, goedgekeurde AFRs

terugvinden.  

https://data.vliruos.be/


HOE WORDT EEN OUD VOORSCHOT AFGEBOEKT?
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SAP-transactie FMX3 (of via Grantsopvolging klikken op 32nr)

SAP-transactie FB03



HOE WORDT EEN OUD VOORSCHOT AFGEBOEKT?
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In Projectopvolging staat nog 
3666,64 EUR van het budget 

gereserveerd.



HOE WORDT EEN NIEUW VOORSCHOT AFGEBOEKT?
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Afboeken van 
voorschotten gebeurt 

pas nadat het AFR 
finaal werd 

goedgekeurd door VLIR-
UOS



HOE WORDT EEN NIEUW VOORSCHOT AFGEBOEKT?
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53200 EUR is betaald
33125,15 EUR is verantwoord

Maar in Projectopvolging staat 
20374,85 EUR van het budget 

gereserveerd



HOE WORDT EEN NIEUW VOORSCHOT AFGEBOEKT?
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VOORSCHOTTEN OPVOLGEN VIA ZFI_BESTEDINGEN
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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?
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SAP-transactie ZFI_BESTEDINGEN

SAP-transactie FBL1N 

(open posten)



HOE RAPPORT ZFI_BESTEDINGEN GEBRUIKEN?
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SAP-transactie ZFI_BESTEDINGEN

SAP-transactie FBL1N 

(open posten)



OVERZICHT NUMMERS BIJ VOORSCHOTBETALINGEN NAAR PARTNERS
SAP REFERENTIENUMMER BETEKENIS

32-nummer Middelenreservering op project die aantoont wat er nog openstaat aan te verantwoorden voorschotbetalingen 

(    betaling – verantwoording)

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

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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EINDAFREKENING & VOORSCHOTTEN
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WAT TE DOEN BIJ EINDAFREKENING?
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Moet UGent de partner nog betalen?

Standaard wordt de partner verder uitbetaald als het oorspronkelijke voorschot onvoldoende was.

̶ Coördinatiekosten

Pas wanneer de partner zich schriftelijk akkoord verklaart, kunnen de lokale coördinatiekosten 

uitzonderlijk aan UGent bij de vakgroep blijven mits motivering waarvoor deze middelen verder zullen 

gebruikt worden. (template)

̶ Overbesteding/Geweigerde kosten (bijv. door auditeur)

VLIR-UOS betaalt nooit meer uit dan wat er in totaal gebudgetteerd en aanvaard is voor het betreffende 

projectjaar. Bij overbesteding vragen we steeds na wie welk deel zal dragen.



WAT TE DOEN BIJ EINDAFREKENING?
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Moet UGent de partner nog betalen?

Standaard wordt de partner verder uitbetaald als het oorspronkelijke voorschot onvoldoende was.

̶ Coördinatiekosten

Pas wanneer de partner zich schriftelijk akkoord verklaart, kunnen de lokale coördinatiekosten in 

uitzonderlijke situaties bij de vakgroep aan UGent blijven mits motivering waarvoor deze middelen in 

samenspraak met de partner tijdens of in de directe nasleep van het project zullen gebruikt worden. 

(template op te vragen)

̶ Overbesteding/Geweigerde kosten (bijv. door auditeur)

VLIR-UOS betaalt nooit meer uit dan wat er in totaal gebudgetteerd en aanvaard is voor het betreffende 

projectjaar. Bij overbesteding vragen we steeds na wie welk deel zal dragen.



WAT TE DOEN BIJ EINDAFREKENING?
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Moet de partner UGent terugbetalen?

̶ Als blijkt dat de stortingen aan de partner hoger waren dan de aanvaarde uitgaven, dan wordt dit in eerste

instantie door de promotor/vakgroep in een e-mailbericht aan de partner bekendgemaakt, met volgende

vermelding:

The bank account to which the amount of XXX EUR should be paid is IBAN BE59-3900-9658-0026, SWIFT BBRU

BE BB 900 on behalf of Ghent University, with reference ‘reimbursement WBS/GRANT’.

̶ Bij kleine bedragen (ontstaan door bijv. wisselkoersverschil) of geweigerde kosten bij de partner (waarvoor

dan wel bewijsstukken kunnen worden aangeleverd) is er mits een getekende verklaring van de

budgethouder (template op te vragen) een verrekening via de kas mogelijk.



WAT TE DOEN BIJ EINDAFREKENING?
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Moet de partner UGent terugbetalen?

̶ Indien een terugbetaling van de partner uitblijft, wordt eerst naar andere oplossingen gezocht. 

̶ Indien er geen oplossingen zijn, neemt DOZA na overleg met de vakgroep het initiatief om een 

terugvorderingsprocedure op te starten.

Belangrijk: 
• Houd de partner tijdens de loop van het project op de hoogte van de 

openstaande voorschotten.
• Maak duidelijk dat – indien ze niet alles kunnen verantwoorden – het 

resterende deel terugbetaald moet worden. 
• Als reeds blijkt in de loop van het project dat er grote openstaande saldi 

zijn, vraag al een tussentijdse terugbetaling op.



VRAGEN?
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Anne-Lore Verplanken

Directie onderzoeksaangelegenheden

Afdeling onderzoekscoördinatie

E annelore.verplanken@ugent.be 

T +32 9 264 98


