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1. Aanvraagopties

Reden 1: Decentrale kas aanvulling

Aanvullingen van decentrale kassen (Kas Hortus, Kas U-winkel, Kas USC, Kas Lak, Kas ASC, Kas UB,
Tijdelijke decentrale evenement kas) Bijlage: Kasstukken / getekende telstaat

Uitgavewijze: contant geld

Reden 2: Decentrale kas storting

Stortingen van decentrale kassen (Kas Hortus, Kas U-winkel, Kas USC, Kas Lak, Kas ASC, Kas UB,
Tijdelijke decentrale evenement kas) Bijlage: Kasstukken / getekende telstaat

Uitgavewijze: contant geld

Reden 3: VVV - Vrijwilligersvergoeding aan derden

Bedankje en vergoedingen aan personeel niet in loondienst van onder de 5 EUR per uur, met een
maximum van 170 EUR per maand en 1.700 EUR per jaar. Bijlage: getekend vrijwilligerscontract
(verplicht).

Uitgavewijze: VVV-kaarten

Reden 4: VVV - Geschenken en kleine verstrekkingen aan medewerkers UL (PIL)
Geschenk en kleine verstrekkingen aan Personeel in loondienst (Afscheid en kerst).
Uitgavewijze: VVV-Kaarten

Reden 5: VVV - Representatiekosten (gaat mee in aangifte belastingdienst)
Bedankje Gastspreker.
Uitgavewijze: VVV-Kaarten

Reden 6: VVV - Representatiekosten (alleen Prijsgeld!)
Prijsgeld.
Uitgavewijze: VVV-Kaarten

Reden 7: Contant - Vergoeding Reis & Verblijffkosten personeel binnenland
Voor personeel in loondienst zonder NL- bankrekening. Bijlage: Rekening/betaalbewijs (verplicht).
Uitgavewijze: contant geld

Reden 8: Contant - Vergoeding Reis & Verblijfkosten personeel buitenland
Voor personeel in loondienst zonder NL- bankrekening. Bijlage: Rekening/betaalbewijs (verplicht).
Uitgavewijze: contant geld

Reden 9: Contant - Vergoeding Reis & Verblijfkosten derden binnenland
Voor personeel niet in loondienst zonder Europese bankrekening. Bijlage: Rekening/betaalbewijs
(verplicht). Uitgavewijze: contant geld

Reden 10: Contant - Vergoeding Reis & Verblijfkosten derden buitenland
Voor personeel niet in loondienst zonder Europese bankrekening. Bijlage: Rekening/betaalbewijs
(verplicht). Uitgavewijze: contant geld

Reden 11: Contant - Toelagen Fellows
Stipendium fellow (Dagvergoeding).
Uitgavewijze: contant geld

Reden 12: Contant - Externe cursusgelden
Opbrengsten inzake cursusgelden.
Ontvangstwijze: contant geld




Reden 13: Contant - Entreegelden
Opbrengsten inzake lidmaatschap, entreegelden en congressen.
Ontvangstwijze: contant geld

Reden 14: Contant - Winkelverkopen
Opbrengsten inzake winkelverkopen.
Ontvangstwijze: contant geld

Reden 15: Contant - Overige geld ontvangsten
Opbrengsten overige geld ontvangsten.
Ontvangstwijze: contant geld




2. Applicatie ‘Mijn betalingsaanvragen’

Log in op het Serviceplein:

Universiteit I n | 0 g ge n

. Leiden

Gebruikersnaam

Wachtwoord

M Onthoud mijn gebruikersnaam

Account activeren? Inloggen )

Klik op de tegel ‘Mijn betalingsaanvragen’ van de Centrale Kas:

Min
betalingsaanvragen
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Mijn betalingsaanvragen

& > 0O @ a hop-o.lsidenuniv.nl ¥
8 < B HHimee Mijn Aanvragen
v
< Aanvragen (0) Aanvraagdetails
Zoeken Q 3+ Nieww 2
- Aanvraag 0100000419 100,00 eur

VWV - Representatiekosten (gaat mee in aa...

0100000419 100.00 Reden: VWV - Representatiekosten (gaat... Status: Ingediend
EUR

VWV - Representatiekosten (gaat mee in aa...

0100000395 250.00 .
“EUR Aanvraag info
Voorschot afgerekend
Aanvrager SAP data
VWV - Representatiekosten (gaat mee in aa...
*Naam Aanvrager: H#SAP Nummer:
0100000394 200?& OPLEIDO1 2020007359
Voorschot afgerekend Email: GL Account:
dcm.vandenoord@bb leidenuniv.nl 473115

VWV - Representatiekosten (gaat mee in aa... Telefoon Aanvrager:

0100000390 150.00
EUR
Ingediend
Details aanvraag Afrekendatum
VWV - Geschenken en kleine verstrekkingen
Totaal Bedrag: Afrekendatum:
0100000385 150.00 100,00 EUR
EUR ’
Uitgegeven Opmerking:
1b47 relevant:
VW - Geschenken en Meine verstrelddngen... Let op! Deza aanvraag gaat ook mee in de aangifte naar de
belastingdienst. Om deze reden dient U extra gegevens m.b.t.
0100000384 150.00 TS
Concept

Figuur 1

Links in het scherm zie je de lijst met aanvragen. Rechts in het scherm de details van de
geselecteerde aanvraag.

De aanvragen staan standaard aflopend gesorteerd. Je kunt in deze lijst zoeken naar een aanvraag.
Hiernaast kun je ook de lijst met aanvragen sorteren, filteren of groeperen.

1. Sorteren
2. Filteren
3. Groeperen

Buttons die naar tabbladen leiden met detailgegevens van de aanvraag:

‘= Aanvraag informatie

De details van de geselecteerde aanvraag m.b.t. het soort aanvraag en de aanvrager. Onder andere
het SAP-nummer, totaalbedrag, aanvragersgegevens en afrekendatum (in geval van VVV-kaarten
indien de aanvrager de persoonsgegevens van de ontvanger nog niet weet).




= Namenlijst

Hier vind je de persoonsgegevens van de ontvanger(s) van VVV-kaarten en contant geld. Indien de
ontvangers niet bekend zijn, dan betreft het een voorschot en dienen de gegevens over ontvanger(s)
later door de aanvrager ingevuld te worden.

®
= Soort ontvangst/uitgave

Hier vind je welke coupures de aanvrager graag zou willen ontvangen. Bijvoorbeeld vier VVV-kaarten
a 25 euro of twee biljetten van 50 euro.

@: Bijlage(n)

Eventuele bijlagen ter onderbouwing van de aanvraag.
Hier wordt ook de PDF van het uitgifteformulier inclusief handtekening gekoppeld.

= Wijzigingsverslag
Hier kun je zien welke stappen jouw aanvraag heeft doorlopen en waar jouw aanvraag zich bevindt.

o . + Nieuw
Creéren nieuwe aanvraag, klik op button

Een pop-up verschijnt met verschillende aanvraagopties.
Selecteer de desbetreffende reden en klik op OK.

{1 Nieuwe aanvraag

Selecteer aanvraag reden

Decentrale kas aanvulling

Decentrale kas aanvulling

Decentrale kas storting

WV - Vrijwilligersvergoeding aan derden

WV - Geschenken en kleine verstrekkingen aan medewerkers UL (PIL)
VWV - Representatizkosten (gaat mee in aangifte belastingdienst)
VWV - Representatiekosten (alleen Prijsgeld!)

Contant - Viergoeding Reis & Verblijffkst personeel bnl

Contant - Vergoeding Reis & Verblijfkst personeel btl

Contant - Vergoeding Reis & Verblijffkst derden bnl

Contant - Vergoeding Reis & Verblijfkst derden btl

Contant - Toelagen Fellows

Contant - Externe cursusgelden

Contant - Entreegelden

Contant - Winkelverkopen

Contant - Overige geld ontvangsten




Vul alle gegevens in de desbetreffende tabbladen in. Als alle gegevens zijn ingevoerd kun je op
opslaan of indienen klikken.

| Opslaan | | Indienen |

Opslaan = aanvraagnummer wordt gegenereerd en de aanvraag wordt als concept opgeslagen. Hier
kun je voor kiezen als je bijvoorbeeld nog niet alle benodigde gegevens hebt en later nog informatie
wilt toevoegen.

Indienen = aanvraag wordt ter goedkeuring aan activiteiten- en/of budgethouder aangeboden.
In het verdere verloop van de aanvraag, kan deze door de activiteitenhouder, budgethouder of LM-
medewerker worden goedgekeurd, afgekeurd of ingetrokken. In alle gevallen ontvang je een email.



3. Applicatie ‘Mijn goed te keuren betalingsaanvragen’

Log in op het Serviceplein:

Inloggen

Gebruikersnaam

Wachtwoord

M Onthoud mijn gebruikersnaam

Account activeren? Inloggen )

Klik op de tegel ‘Mijn goed te keuren betalingsaanvragen’ van de Centrale Kas:

Mijn goed te keuren
betalingsaanvragen

5] 1




Mijn goed te keuren betalingsaanvragen

Mijn aanvragen

< Aanvragen (1) Aanvraagdetails
Zoeken Q 3+ Nieuw -
Aanvraag 0100000197 100,00 evr
VWV - Representatiekosten (alleen Prijsgeld!)
0100000197 100.00 Reden: VWV - Representatiekosten (allee...
EUR Retour voor: 0100000195
Status: Ingediend
21.01.2020 Ingediend

Retour voor 0100000195 o @

Aanvraag info

Aanvrager SAP data

*Naam Aanvrager: *SAP Nummer:
OPLEIDO1 2020007359

Email: GL Account:
dem vandenoord@bb leidenuniv.nl 473115

Telefoon Aanvrager:

Details aanvraag Afrekendatum

Totaal Bedrag: Afrekendatum:
100,00 EUR

Opmerking:

Links in het scherm zie je de lijst met aanvragen. Rechts in het scherm de details van de
geselecteerde aanvraag.

De aanvragen staan standaard aflopend gesorteerd. Je kunt in deze lijst zoeken naar een aanvraag.
Hiernaast kun je ook de lijst met aanvragen sorteren, filteren of groeperen.

1. Sorteren
2. Filteren
3. Groeperen

Buttons die naar tabbladen leiden met detailgegevens van de aanvraag:

' = Aanvraag informatie

De details van de geselecteerde aanvraag m.b.t. het soort aanvraag en de aanvrager. Onder andere
het SAP-nummer, totaalbedrag, aanvragersgegevens en afrekendatum (in geval van VVV-kaarten
indien de aanvrager de persoonsgegevens van de ontvanger nog niet weet).




= Namenlijst

Hier vind je de persoonsgegevens van de ontvanger(s) van VVV-kaarten en contant geld. Indien de
ontvangers niet bekend zijn, dan betreft het een voorschot en dienen gegevens over ontvanger(s)
later door de aanvrager ingevuld te worden.

= Soort ontvangst/uitgave
Hier vind je welke coupures de aanvrager graag zou willen ontvangen. Bijvoorbeeld vier VVV-kaarten

a 25 euro of twee biljetten van 50 euro.

@: Bijlage(n)

Eventuele bijlagen ter onderbouwing van de aanvraag.
Hier wordt ook de PDF van het uitgifteformulier inclusief handtekening gekoppeld.

= Wijzigingsverslag

Hier kun je zien welke stappen de aanvraag heeft doorlopen en waar de aanvraag zich bevindt.

Je hebt de keuze uit drie acties:

Bij alle acties moet je een reden opgeven in het opmerkingen vak:

ISy Aanvraagnummer 0100000197

*Reden

' |Opmerking

Verzenden

1. Goedkeuren

De aanvraag gaat verder naar de volgende stap (goedkeuren budgethouder of vervolgactie LM-
medewerker).

2. Afkeuren

De aanvraag gaat, met reden, terug naar de aanvrager. Deze dient de aanvraag aan te passen en
opnieuw in te dienen.

3. Intrekken

De aanvraag wordt ingetrokken en kan niet meer worden bewerkt.



Bijlage 1: Uit te voeren stappen per reden

Redenlen2
1) - Decentrale kas aanvulling
2) - Decentrale kas storting

Stappen
1. Kies reden en druk vervolgens op ok

U komt nu in het tabblad Informatie

2. Vul de velden de volgende velden in: SAP-nummer, Totaal Bedrag, Opmerking en eventueel Telefoonnummer van de Aanvrager.

3. Druk op opslaan.

4. Klik op het tabblad Coupures, hier kunt u aangeven welke coupures u graag zou willen ontvangen/afstorten.

5. Eventuele bijlages kunt u toevoegen bij het tabblad Bijlage.

6. Indien u alle benodigde informatie heeft ingevuld, drukt u op indienen:

*de aanvraag inzake aanvulling zal nu naar de activiteitenhouder(AH) en budgethouder(BH) van het SAP-nummer gaan ter goedkeuring (als u de AH of BH van het SAP-
nummer bent dan heeft u automatisch goedkeuring gegeven als u op indienen heeft gedrukt).

*de aanvraag inzake storting zal direct naar Liquide Middelen (LM) gaan ter goedkeuring.

7. De AH of BH kunnen uw aanvraag ook afkeuren (de aanvraag komt bij u terug voor aanpassing) of intrekken (de aanvraag wordt verwijderd, hij blijft wel zichtbaar) van
beide acties krijgt u een melding. Bij goedkeuring gaat de aanvraag naar LM.

8. Na goedkeuring van LM krijgt u een mail dat de aanvulling/storting opgehaald kan worden bij de hoofdkas. Het kan voorkomen dat de aanvulling besteld moet
worden, hiervan zal u eveneens een mail krijgen. Na ontvangst van de bestelling krijgt u de mail dat u het kunt ophalen. Na ontvangst is de aanvraag afgerond.



Reden3,4enb6

3) -Vrijwilligersvergoeding aan derden

4) - Geschenken en kleine verstrekkingen aan Medewerkers UL (personeel in loondienst)
6) - Representatiekosten (alleen Prijsgeld!)

Stappen
1. Kies reden en druk vervolgens op ok

U komt nu in het tabblad Informatie

2. Vul de volgende velden in: SAP-nummer, Totaal bedrag, Opmerking, eventueel Telefoonnummer van de Aanvrager en afrekendatum (in geval van VVV-kaarten indien
de aanvrager de persoonsgegevens van de ontvanger nog niet weet).

3. Druk op opslaan.

4. Klik op het tabblad Ontvanger, hier vult u de persoonsgegevens van de ontvanger in (dus degene voor wie de VVV-kaarten zijn bestemd): voorletters, voorvoegsel,
achternaam, bedrag.

Als u deze gegevens nog niet/gedeeltelijk weet dan kunt u deze later toevoegen, u krijg dan een voorschot. U dient de gegevens later via deze applicatie in te voeren/aan
te vullen en vervolgens de aanvraag opnieuw in te dienen.

U kunt via de plus-icoon de gegevens per persoon invullen.

Indien u meerdere persoonsgegevens in wilt vullen kunt u ook gebruikmaken van het te downloaden sjabloon via de download-icoon. In het CSV-sjabloon kunt u de
bovenstaande gegevens invullen en opslaan op uw PC (let op: wel in CSV-formaat) vervolgens kunt u de gegevens uploaden via de upload knop.

5. Klik op het tabblad Coupures, hier kunt u aangeven welke coupures u graag zou willen ontvangen.
6. Eventuele bijlages kunt u toevoegen via het tabblad Bijlage. Bij reden 3 (Vrijwilligersvergoeding aan derden) is het vrijwilligerscontract als bijlage verplicht.

7. Indien u alle benodigde informatie heeft ingevuld, drukt u op indienen: de aanvraag zal nu naar de activiteitenhouder(AH) en budgethouder(BH) van het SAP-nummer
gaan ter goedkeuring (als u de AH of BH van het SAP-nummer bent dan heeft u automatisch goedkeuring gegeven als u op indienen heeft gedrukt).

8. De AH of BH kunnen uw aanvraag ook afkeuren (de aanvraag komt bij u terug voor aanpassing) of intrekken (de aanvraag wordt verwijderd, hij blijft wel zichtbaar) van
beide acties krijgt u een melding. Bij goedkeuring gaat de aanvraag naar LM.



9. Na goedkeuring van LM krijgt u een mail dat de aanvraag opgehaald kan worden bij de hoofdkas. Het kan voorkomen dat de aanvraag besteld moet worden, hiervan
zal u eveneens een mail krijgen. Na ontvangst van de bestelling krijgt u de mail dat u het kunt ophalen. Als u de VVV-kaarten heeft ontvangen is de aanvraag afgerond
tenzij u nog persoonsgegevens moet invullen.

10. Indien u nog persoonsgegevens van de ontvangers moet invullen na ontvangt van de VVV-kaarten dan moet u dat via de aanvraag app doen. Uw aanvraag heeft dan
de status “Uitgegeven Voorschot”. Bij het tabblad Ontvanger vult u de gegevens in (zie punt 4) en drukt u op “afrekening indienen”. LM zal de afrekening vervolgens
controleren en afhandelen. Indien u minder VVV-kaarten heeft uitgegeven dan aangevraagd zal het systeem automatisch een retour creéren. U dient deze kaarten dan
terug te brengen bij de hoofdkas, u krijgt hierover een mail. LM zal deze vervolgens controleren en afhandelen.

11. Indien u na afronding van de aanvraag (status uitgeven/ontvangen) of afronding van een voorschot (status voorschot afgerekend) VVV-kaarten overhoudt omdat
bijvoorbeeld een persoon deze niet heeft opgehaald dan dient u deze te retourneren via de aanvraag app. Ga naar de desbetreffende aanvraag en klik op “Retour
melden” een nieuwe aanvraag wordt gecreéerd. Verwijder de ontvangers die u NIET wilt retourneren (tabblad Ontvanger) en klik op “indienen”. Na akkoord van LM
kunt de u kaarten retourneren.



Reden 5
5) - Representatiekosten (gaat mee in aangifte belastingdienst)

Stappen
1. Kies reden en druk vervolgens op ok

U komt nu in het tabblad Informatie

2. Vul de volgende velden in: SAP-nummer, Totaal bedrag, Opmerking, eventueel Telefoonnummer van de Aanvrager en afrekendatum (in geval van VVV-kaarten indien
de aanvrager de persoonsgegevens van de ontvanger nog niet weet).

3. Druk op opslaan.

4. Klik op het tabblad Ontvanger, hier vult u de persoonsgegevens van de ontvanger in (dus degene voor wie de VVV-kaarten zijn bestemd): voorletters, voorvoegsel,
achternaam, bedrag, straatnaam, huisnummer, postcode, woonplaats en geboortedatum.

Als u deze gegevens nog niet/gedeeltelijk weet dan kunt u deze later toevoegen, u krijg dan een voorschot. U dient de gegevens later via deze applicatie in te voeren/aan
te vullen en vervolgens de aanvraag opnieuw in te dienen.

U kunt via de plus-icoon de gegevens per persoon invullen.

Indien u meerdere persoonsgegevens in wilt vullen kunt u ook gebruikmaken van het te downloaden sjabloon via de download-icoon. In het CSV-sjabloon kunt u de
bovenstaande gegevens invullen en opslaan op uw PC (let op: wel in CSV-formaat) vervolgens kunt u de gegevens uploaden via de upload knop.

5. Klik op het tabblad Coupures, hier kunt u aangeven welke coupures u graag zou willen ontvangen.
6. Eventuele bijlages kunt u toevoegen bij het tabblad Bijlage.

7. Indien u alle benodigde informatie heeft ingevuld, drukt u op indienen: de aanvraag zal nu naar de activiteitenhouder(AH) en budgethouder(BH) van het SAP-nummer
gaan ter goedkeuring (als u de AH of BH van het SAP-nummer bent dan heeft u automatisch goedkeuring gegeven als u op indienen heeft gedrukt).

8. De AH of BH kunnen uw aanvraag ook afkeuren (de aanvraag komt bij u terug voor aanpassing) of intrekken (de aanvraag wordt verwijderd, hij blijft wel zichtbaar) van
beide acties krijgt u een melding. Bij goedkeuring gaat de aanvraag naar LM.

9. Na goedkeuring van LM krijgt u een mail dat de aanvraag opgehaald kan worden bij de hoofdkas. Het kan voorkomen dat de aanvraag besteld moet worden, hiervan
zal u eveneens een mail krijgen. Na ontvangst van de bestelling krijgt u de mail dat u het kunt ophalen. Als u de VVV-kaarten heeft ontvangen is de aanvraag afgerond
tenzij u nog persoonsgegevens moet invullen.



10. Indien u nog persoonsgegevens van de ontvangers moet invullen na ontvangt van de VVV-kaarten dan moet u dat via de aanvraag app doen. Uw aanvraag heeft dan
de status “Uitgegeven Voorschot”. Bij het tabblad Ontvanger vult u de gegevens in (zie punt 4) en drukt u op “afrekening indienen”. LM zal de afrekening vervolgens
controleren en afhandelen. Indien u minder VVV-kaarten heeft uitgegeven dan aangevraagd (totaal namenlijst kleiner is dan het aanvraagtotaal) zal het systeem

automatisch een retour creéren. U dient deze kaarten dan terug te brengen bij de hoofdkas, u krijgt hierover een mail. LM zal deze vervolgens controleren en
afhandelen.

11. Indien u na afronding van de aanvraag (status uitgeven/ontvangen) of afronding van een voorschot (status voorschot afgerekend) VVV-kaarten overhoudt omdat
bijvoorbeeld een persoon deze niet heeft opgehaald dan dient u deze te retourneren via de aanvraag app. Ga naar de desbetreffende aanvraag en klik op “Retour

melden” een nieuwe aanvraag wordt gecreéerd. Verwijder de ontvangers die u NIET wilt retourneren (tabblad Ontvanger) en klik op “indienen”. Na akkoord van LM
kunt de u kaarten retourneren.



Reden?7,8,9,10en11

7) - Vergoeding reis & verblijfkosten personeel binnenland
8) - Vergoeding reis & verblijfkosten personeel buitenland
9) - Vergoeding reis & verblijfkosten derden binnenland
10) - Vergoeding reis & verblijfkosten derden buitenland
11) - Toelagen Fellows

Stappen
1. Kies reden en druk vervolgens op ok

U komt nu in het tabblad Informatie
2. Vul de volgende velden in: SAP-nummer, Totaal bedrag, Opmerking, eventueel Telefoonnummer van de Aanvrager en Kaartgeldigheidsdatum van/tot.
3. Druk op opslaan.

4. Klik op het tabblad Ontvanger, hier vult u de persoonsgegevens van de ontvanger in (dus degene voor het geld bestemd is): voorletters, voorvoegsel, achternaam en
bedrag.

U kunt via de plus-icoon de gegevens per persoon invullen.

Indien u meerdere persoonsgegevens in wilt vullen kunt u ook gebruikmaken van het te downloaden sjabloon via de download-icoon. In het CSV-sjabloon kunt u de
bovenstaande gegevens invullen en opslaan op uw PC (let op: wel in CSV-formaat) vervolgens kunt u de gegevens uploaden via de upload knop.

5. Eventuele bijlages kunt u toevoegen bij het tabblad Bijlage.

6. Indien u alle benodigde informatie heeft ingevuld, drukt u op indienen: de aanvraag zal nu naar de activiteitenhouder(AH) en budgethouder(BH) van het SAP-nummer
gaan ter goedkeuring (als u de AH of BH van het SAP-nummer bent dan heeft u automatisch goedkeuring gegeven als u op indienen heeft gedrukt).

7. De AH of BH kunnen uw aanvraag ook afkeuren (de aanvraag komt bij u terug voor aanpassing) of intrekken (de aanvraag wordt verwijderd, hij blijft wel zichtbaar) van
beide acties krijgt u een melding. Bij goedkeuring gaat de aanvraag naar LM.

8. Na goedkeuring van LM krijgt u een mail dat de aanvraag opgehaald kan worden bij de hoofdkas. Het kan voorkomen dat de aanvraag besteld moet worden, hiervan
zal u eveneens een mail krijgen. Na ontvangst van de bestelling krijgt u de mail dat u het kunt ophalen. Als het Contant geld is uitgegeven, is de aanvraag afgerond.



Reden 12, 13,14 en 15

12) - Externe cursusgelden

13) - Entreegelden

14) - Winkelverkopen

15) - Overige geld ontvangsten

Stappen
1. Kies reden en druk vervolgens op ok

U komt nu in het tabblad Informatie

2. Vul de volgende velden in: SAP-nummer, Totaal bedrag, Opmerking, eventueel Telefoonnummer van de Aanvrager en Grootboek (bij reden 15) Indien u dit niet weet
kunt u hem leeglaten en kiest LM een grootboek.

3. Druk op opslaan.

4. Klik op het tabblad Coupures, hier kunt u aangeven welke coupures u graag zou willen afstorten.

5. Eventuele bijlages kunt u toevoegen bij het tabblad Bijlage.

6. Indien u alle benodigde informatie heeft ingevuld drukt u op “indienen”. De storting zal direct naar Liquide Middelen (LM) gaan ter goedkeuring.

7. Na goedkeuring van LM krijgt u een mail dat u de storting kunt afdragen bij de hoofdkas. Na afdracht is de aanvraag afgerond.



Bijlage 2: Proces flow betalingsaanvraag

Overzicht

Creéren

aanvraag
betaling

Goedkeuren
activiteiten- en
budgethouder

Afdeling
liquide
middelen

Bestellen

Uitgifte /
ontvangst

Financiéle
boeking




Gedetailleerd overzicht

® nes
y
- Applicatie: Mijn I e
Applicatie: Applicatie: Uitgifte
”pph 5 goed te keuren PRl T Uitgiftz / Afrekening
Mijn betalings- Aanvraag : ; betslingen voorschot
5 betalingsaanvragen M v M ontvangst voorschot
3anvragen goedkeuren AH/BH Monitor team LV

Bestelling

®

Systeemstatus

@ Concept @ Ingediend @ Goedgekeurd AH

@ Goedgekeurd BH @ Bestellen @ In bestelling

@ Gereed @ Uitgegeven Uitgegeven voorschot

% Afrekening ingediend Voorschot afgerekend @ Afgekeurd (aanvraag wordt teruggezet naar aanvrager)

Intrekken (aanvraag wordt verwijderd)



