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DIGITALE ONKOSTENNOTA’S 
HANDLEIDING VRIJWILLIGERS 
WAAR? 

Op de landingspagina van de vrijwilligers Hub vind je een knop ‘Dien hier je onkosten in’. 

 

WERKWIJZE? 

Klip op de knop ‘Dien hier je onkosten in’. 
Het onkostenformulier wordt geopend en ziet er als volgt uit: 
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RICHTLIJNEN 

In tegenstelling tot de papieren onkostennota kan je nu slechts 1 uitgave per keer indienen.  
 
Uitzondering: 
 
Je kan enkel combineren indien het om eenzelfde type uitgave gaat voor eenzelfde evenement in 
hetzelfde kwartaal (jan-mrt / april-juni / juli-sept / okt-dec). 
 
Verschillende soorten type uitgaves die vrijwilligers regelmatig maken/voorschieten: 

• 614 100 – verplaatsingskosten   bv. kms auto / tickets openbaar vervoer 
• 614 200 – huur lokalen    bv. huur vergaderzaal 
• 614 300 – huur materiaal   bv. huur materiaal Uitleendienst Provincie 
• 614 400 – aankoop materiaal   bv. spelmateriaal; decoratie; etc 
• 614 500 – verblijfskosten   bv. eten/locatie (meerdaags evenement!) 
• 614 700 – andere kosten   bv. eten voor vergaderingen/netwerken etc. 

 
Indien de uitgave van toepassing is op en/of: 

» Verschillende types uitgaven uit het lijstje hierboven 
» Verschillende evenementen/werkgroepen/etc. 
» Verspreid over meerdere kwartalen 

Dan dien je 2 verschillende onkosten in. 
 
Sowieso dien je een aparte onkostennota in voor kms of onkosten met een bewijsstuk. 
 
Voorbeeld 1 
Je zit in de werkgroep SD. Tijdens het evenement doe je nog inkopen in een supermarkt: enerzijds koop je 
eten voor de deelnemers, anderzijds was er nog materiaal nodig voor een activiteit. 

 Je dient 2 onkostennota’s in, het gaat namelijk om aankoop materiaal (614 400) en verblijfskosten 
(614 500).  

 
Voorbeeld 2 
Je bent actief in 2 werkgroepen. Jij hebt je opgegeven om hapjes te voorzien voor het kerstfeestje voor 
beide werkgroepen. Je koopt alles tegelijkertijd aan. 

 Je dient 2 onkostennota’s in, eentje voor de ene werkgroep en eentje voor de andere werkgroep. 

 
Voorbeeld 3 
Je neemt regelmatig de trein om de vergaderingen van LEO bij te wonen.  
Bv. 1x in okt en 2x in november.  

 1 onkostennota volstaat aangezien het om hetzelfde type uitgave gaat voor eenzelfde werkgroep 
tijdens hetzelfde kwartaal. 

 Bij omschrijving som je de verschillende data op 
 Als datum uitgave/verplaatsing kies je een van de dagen. 
 Voeg wel voor elke uitgave een bewijsstuk toe indien van toepassing 

 
Voorbeeld 4 
Je bent instructeur op hoofdanimatorcursus. Je verplaatst je met de trein op 24/10 naar de cursus en op 
1/11 keer je terug naar huis met de trein.  

 Je hoeft maar 1 onkostennota in te dienen 
 Bij omschrijving som je de verschillende data op 
 Als datum uitgave/verplaatsing kies je een van de dagen. 
 Voeg wel voor elke uitgave een bewijsstuk toe indien van toepassing 
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De meeste velden spreken voor zich maar toch even wat duiding: 

» Type Selecteer hier of het gaat over een onkostennota met een ‘bewijsstuk’ of ‘kms’. 
o Bewijsstuk: voor alle onkosten, m.u.v. verplaatsingen met de (eigen) wagen heb je een 

bewijsstuk (ticket, factuur, etc) nodig. 
Vergeet dus zeker niet om steeds een ticketje te vragen als je iets voorschiet in het 
kader van je engagement binnen Fos Open Scouting. 

o Kms: voor afstanden afgelegd met de (eigen) wagen selecteer je dit type 
onkostennota. 
Ter info: kms afgelegd met een deelwagensysteem worden op dezelfde manier 
vergoed als kms met de eigen wagen, nl. een bedrag/km. 

Afhankelijk van welk type je selecteert, verschijnen er bepaalde velden. 
 

» Status Dit veld kunnen jullie als vrijwilliger niet aanpassen; opties: 
o Nieuw 
o Goedgekeurd door Themaverantwoordelijke 
o Goedgekeurd door Financieel Verantwoordelijke 
o Uitbetaald 
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Algemene velden  Velden ‘bewijsstuk’  Velden ‘kms’ 
 

» Naam + Voornaam  Wordt vooraf ingevuld op basis van je inloggegevens. 
 

» Omschrijving  Geef een duidelijke omschrijving van de kost die je maakte.  
Bv. “Hapjes AEL Netwerk Centrum 13/5” of “Trein vergadering Travo 7/6” 
en niet gewoon ‘hapjes’ of ‘trein’. 
 

» Datum uitgave  De datum waarop je de uitgave deed. 
 

» Datum verplaatsing De datum waarop je de verplaatsing deed. 

 
 
  
 
Bij het invoeren van de datum kan je kiezen om de datum te typen 
(DD/MM/JJJJ) of je maakt gebruik van de datumpicker. Vergeet dan zeker 
niet om ook nog eens op ‘OK’ te klikken om te bevestigen. 

 
 
 

 
 

» Rekeningnummer  Het rekeningnr moet voldoen aan het format BEXX XXXX XXXX XXXX. 
De eerste maal zal je dit zelf moeten invullen. De volgende keren zal dit 
automatisch ingevuld zijn op basis van wat je eerder ingaf. Als je al 
meerdere bankrekeningnummers opgaf, kan je selecteren uit een 
keuzelijst. Opgelet: controleer het rekeningnummer steeds! 

 
» Carpoolen?  Als je iemand meenam, activeer je deze slider. 

 
» (Met wie?)   Als je iemand meenam, noteer hier de namen van je passagier(s). 

 
» Traject   Begin- en eindlocatie van je verplaatsing + evt. tussenstops. 

Bv. “Eeklo (thuis) – Gent (kantoor) – Brussel (Eenheid X) – Eeklo (thuis)”. 
 

» Aantal kms  Het totaal aantal kms van je traject 
 

» Bedrag kms  Automatische berekening op basis van aantal kms (+ carpoolen). 
 

» Bedrag   Het bedrag dat je uitgaf. 
 

» Stafmedewerker  Selecteer de meest logische persoon binnen FOS om deze onkost goed 
    te keuren. 

 
» Bewijs (foto)  Een foto van het betaalbewijs dat bij je onkost hoort.  

Als het slechts een deel van het ticketje betreft, duid dit dan aan in kleur.  
 
OPGELET: Een rekeningafschrift is onvoldoende. Je dient steeds een 
kasticket of factuur of besteloverzicht of dergelijke toe te voegen. 
Kortom: een document waarop duidelijk is wat je aankocht, wanneer je 
het aankocht en voor welke prijs. Heb je dit toch niet? Dan kan je steeds 
een ‘Verklaring op eer’ invullen. 
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» Thema / Kostenpost BN 22-25 / Grootboekrekening 
Deze velden worden ingevuld door de themaverantwoordelijke (cfr. Stafmedewerker die je 
selecteerde). 
 

» Inboeken / Uitbetalen / boekstuknummer 
Deze velden worden ingevuld door de administratief medewerker wanneer je onkostennota wordt 
verwerkt in de boekhouding. 
 

» Goedkeuring 1 / Goedkeuring 2 / Goedkeuring 3 
Deze velden worden automatisch ingevuld door het systeem. 
 

Eenmaal je alle (verplichte) velden hebt ingevuld, klik je bovenaan op ‘Save’. 

GOEDKEURING 

ONKOSTEN WERDEN GOEDGEKEURD 

Je onkostennota doorloopt het goedkeuringsproces. Als we over de nodige informatie beschikken, zal je 
onkostennota goedgekeurd worden en ontvang je een goedkeuringsmail:  

 

ONKOSTENNOTA IS ONVOLLEDIG 

Beschikken we niet over de nodige gegevens? 
Één van de goedkeurders zal je contacteren om bijkomende gegevens op te vragen.  
Je kan zelf de onkostennota aanpassen. 
Via je persoonlijke onkostennota pagina kan je je eigen onkostennota’s raadplegen, bewerken en opvolgen.  
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EERSTE KEER INDIENEN 

Wanneer je voor de eerste keer een onkostennota wil indienen, moet je nog een paar extra stappen zetten. 
 
Onderstaand pop-up scherm verschijnt – vervolledig volgende stappen: 

   
1) Klik op ‘Sign in’ bij Azure AD.    2) Kies vervolgens ‘Create’. 
 

   
3) Log-in met je vrijwilligers e-mailadres (voornaam.familienaam@vrijwilliger.fos.be) + wachtwoord. 

   
4) Klik bij ‘SharePoint’; ‘Office 365 Users’ en ‘Office 365 Groups’ op ‘Fix Connection’. 5) Kies ‘Allow’. 
 
Je kan aan de slag.  
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