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1 Aanmelden

Ga naar IRISBOX via https://crm.irisbox.brussels/enterprise/s/ en meld u aan.

U komt terecht op de CSAM-aanmeldingspagina. U kunt zich aanmelden met uw
identiteitskaart of via de de itsme-app.

[ csam Log on to online public services

Choose your digital key to log in

elD or mobile digital keys

LOG IN LOG IN

my
gw via MyGov.be g with elD card reader

|
|
Activate MyGov.be

LOG IN - LOG IN
% via itsme (_D via Smart-1D

|
|
A

ctivate itsme Activate Smart-1D

Indien u zich aanmeldt met uw identiteitskaart, hebt u uw pincode en een kaartlezer nodig.

[qcsam Log on to online public services

" Windows Security

Log in with elD card reader

Smart Card

1| Connect your elD card reader to your clRARICACEEIE L

2 Insert your electronic identity card (elD)}
card reader

3 | Click 'Log in', select your certificate and
when asked to do so

Cancel

Choose a different digital key
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Kies vervolgens de organisatie die u vertegenwoordigt.

[
' . MyAccess

paradigm _IT solutions

PROVIDING THE RIGHT PEOPLE WITH THE RIGHT ACCESS AT THE RIGHT TIME

Select a company

search

La Cravache du
Trou Maulin 08-
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NS NS NS NS
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2 Startpagina en uw project

Uw startpagina ziet er als volgt uit:

IRIShox | v* (Q o= oA 9

Alle administratie gemakkelijk en zonder wachtrijen !

A 4

Hoofdpagina My Requests. A

I 2] ®

ets FAQ Administrations

h ==
]

Welkom,_ La Cravache du Trou Maulin

‘We wensen u een fijne dag!
- Het team van het Brussels Gewest

Recente verzoeken Al mijn verzosken

Casenummer Onderwerp Status

Fonds Européen
8 Dlvsioppermant
Regional

FEDER
01932438 Feder Grant Request Nieuw
EEFRO

Euroomees fands
regianal
ekl

Fonds Européen
e Divelcpperiont
Regional

FEDER
EFRO

oo regianale
P

01764557 Feder Grant Nieuw

Om naar de pagina van uw project te gaan, selecteer in het overzicht de aanvraag die bij uw
project hoort. Dit betreft steeds een Feder Grant:

IRISbox | v* (Q 2= )a O

Alle administratie gemakkelijk en zonder wachtrijen !

A @ U (2]

Hoofdpagina My Requests Assets FAQ Administrations

Welkom,_ La Cravache du Trou Maulin

We wensen u een fiine dag!
- Het team van het Brusseis Gewest

Recente verzoeken

Casenummer Onderwerp Status
01932498 Feder Grant Request Niewnw
01764597 Feder Grant Nieww
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Klik in het vak Feder Subsidies op Naam subsidie (G-######).

IRISbox | v

-administratic

A @ 11 o

Hoofdpagina My Requests Assets FAQ

01764507 (D

Onderwerp

Beschrijvin,

Ontvangst Datum

Administrations

Activiteitstijdlijn v
Er zijn geen records beschikbaar om te tonen_ Als u denkt dat dit een vergissing is, neem dan contact op met de administratie die uw verzoek behandelt
Case Details v Feder Subsidies v
Naam subsidie | Status
Casenummer Accountnaam G-036142
Status Contactpersoon
Prioriteit Telefoonnummer contactpersoon
N Bestanden v
Caseherkomst Contactpersoons-e-mail
Details van het Case A4

Er zijn geen bestanden om weer te geven. Als u denkt dat dit een vergissing
is, neem dan contact op met de administratie die uw verzoek behandelt.

A 4 (i o

Hoofdpagina My Requests Assets FAQ

Grant CED

Recorddetail  Gerelateerde records

Begunstigde BTW

Nasm Bedrag subsidis

Toelage Nummer Partnerschap

Status Codrdinator
Begindatum
Einddatum

Subsidieaanvraag
GROZ4LTL

Type

Schaslverdsling

Indicators Performance AV

Specifiske doelstelling
0-0002

Administrations

Acties

Een

rant Group Member

uitgave creéren

Creger een contract voor de publieke sector

Rapport maken

Dien meerdere uitgaven in

Dien

Bestanden uploaden

Beschrijving

Bestanden opladen

lI' Bestanden uploaden

alle rapporten in

of bestanden plaatzen
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3 Een overheidsopdracht indienen

Dit hoofdstuk zal worden aangevuld in een volgende versie van de handleiding.
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4 Een uitgave indienen

Algemene opmerking:

e Op dit ogenblik laat het systeem niet toe om de aanmaak van een uitgave te starten en
dit op een later tijdstip af te werken. We raden u dan ook aan om alle nodige
documenten en informatie bij de hand te hebben voordat u met de registratie start;

4.1 Investerings- en Werkingskosten

Enkele aandachtspunten vooraf:

o Uitgaven moeten factuur per factuur worden gecreéerd. Het systeem laat niet toe om
meerdere uitgaven tegelijk te creéren. Na aanmaak kunnen meerdere uitgaven wel
tegelijk worden ingediend;

o |s de factuur gekoppeld aan een overheidsopdracht? Dien die overheidsopdracht
dan eerstin. Bij het creéren van de uitgave, moet die immers worden gekoppeld aan een
reeds ingevoerde overheidsopdracht (met status “Submitted”). Indien u een uitgave
indient waarvoor de overheidsopdracht nog niet is ingediend, kan de uitgave nog niet
worden behandeld;

1. Om een uitgave (investering of werking) aan te maken, klikt u in het vak Acties op Een uitgave
creéren:

IRISbox (V" @ = Y a OI
-administratior h -
Hoofdpagina My Requests Assets FAQ Administrations
Grant I
Recorddetail Gerelateerde records =
' Acties
~ Create Grant Group Member
I E elr I

Begunstigde BTW Creéer een contract voor de publieke sector

Naam Bedrag subsidie Rapport maken

- N Dien meerdere uitgaven in

Toelage Nummer ne

T01-0 =2 Dien alle rapporten in

Stat Cobrdinato

2. Selecteer het type uitgave en klik op Volgende:

In dit voorbeeld werd gekozen voor een werkingsuitgave:
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Kies het type groepslid voor de subsidie

Imvestering
Functicneren
Personsel

Volgende

3. Vul de gevraagde gegevens in en klik op Volgende.

Begunstigde Informatie
* Leverancier = Onderwerp van de uitgave

@

Wl dit veld in.

* Datum van de uitgave

®Excl ETW Bedrag *erdeelsleutel 36 a

*EFRD Bedrag

Co-Financing Informatie
* Cofinandering

-- Geen —

“orige Volgende
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Onderwerp Toelichting

Leverancier Naam van de leverancier

Onderwerp van de uitgave Korte beschrijving van het onderwerp van de factuur. Let
op: hier wordt niet het factuurnummer verwacht

Datum van de uitgave Factuurdatum

Excl BTW Bedrag Bedrag zonder BTW

Verdeelsleutel % Percentage van de factuur dat betrekking heeft op het

EFRO-project tegenover het deel dat geen betrekking
heeft op het EFRO-project

BTW % Percentage niet-recupereerbare BTW

EFRO Bedrag Het deel van de subsidiabele uitgave dat u bij de
Directie EFRO aanvraagt.

Cofinanciering Duid “ja” aan indien de factuur geheel of gedeeltelijk

wordt gedekt door cofinanciering. Duid “nee” aan indien
geen cofinanciering van toepassing is

Voor dit voorbeeld :

e Eenuitgave van 1.000 EUR excl. BTW, met 21% BTW;

e Deverdeelsleutel bedraagt 100%, wat betekent dat de volledige factuur betrekking heeft
op het EFRO-project (EFRO-subsidie + cofinanciering);

e Hetterugte betalen bedrag gevraagd aan de Directie EFRO bedraagt 500 EUR;

e Hetdoorde cofinancierder gedekte bedrag bedraagt 721 EUR;

e Dit geeft samen een totaal van 1.210 EUR incl. BTW

Begunstigde Informatie

* Leverancier = Onderwerp van de uitgave
Leverancier TEST Test object

= Datum wvan de uitgave
5 mrt 2026 o

i)

" Excl BTW Bedrag "Verdeelsleutel % @
100000 € 100,000000

TETW % * EFRO Bedrag

2100 500.00€

Co-Financing Informatie

= Cofinandiering = Cofinanciering Bedrag

Yes . 710,00€

Maam cofinancieerder

[ Test cofinanceul

orige

V.4 -07/2026



QOA Cofinancé par

SERVICE PUBLIC REGIONAL DE BRUXELLES

4. Controleer zorgvuldig de ingevulde gegevens en klik op Volgende.

Opgelet: Als de berekening niet klopt, kunt u niet doorgaan. Het systeem controleert of: Excl
BTW Bedrag x BTW % x Verdeelsleutel % = EFRO Bedrag + Cofinanciering Bedrag

Begunstigde Informatie

Excl BTW EBedrag
£1,000.00

BTW %
21,00

Verdeelsleutsl %
100,000000
Bedrageninformatie

EFRO Bedrag Verificatie
£500.00 1210,00

Cofinanciering Bedrag
£710.00

EFRO-bedrag + medefinanciering
1210,00

Yorige Volgende

5. Koppel de uitgave aan een reeds gecreéerde en ingediende overheidsopdracht, indien van
toepassing :

e |ndien de uitgave gelinkt is aan een overheidsopdracht, kies dan “ja”;
e Indien de uitgave niet gekoppeld is aan een overheidsopdracht, kies dan “nee”;

En klik op Volgende.

Opmerking 1: Begunstigden die niet onder de regelgeving inzake overheidsopdrachten vallen,
worden verzocht hun uitgave te koppelen aan een private opdracht. In de huidige versie van
IRISBOX bestaat hiervoor geen specifiek veld. Daarom dienen deze begunstigden hun private
opdracht in te voeren onder het veld “overheidsopdracht van beperkte waarde”. Hoewel een
private opdracht geen overheidsopdracht van beperkte waarde is, zijn de van toepassing zijnde
regels grotendeels gelijk;

Opmerking 2: Voorbeelden van uitgaven die niet gekoppeld zijn aan een overheidsopdracht maar
toch voorkomen bij begunstigden die onder de wetgeving inzake overheidsopdrachten vallen,
zijn huurcontracten voor gebouwen of terreinen, bepaalde financiéle diensten (zie Artikel 28 van
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de Wetvan 17 juni 2016 inzake overheidsopdrachten). Neem bij twijfel contact op met uw
projectbeheerder voordat u de uitgave indient.

Do you want to link the expense to a public sector contract 7

-- (Geen —

6. Indien van toepassing, selecteer de betrokken overheidsopdracht en klik op Volgende.

45 van 45 items » 1 item geselectesrd

| Contract Name %  Contract Num..%  Record Type N5  Status S

CPS-00000162 Resiricted Draft “
Procedure

~| fest CPS-0000017% Open Procedure Submitted
CPS-00000164 Open Procedure Submitted
CPS-00000165 Open Procedure Draft
CPS-00000166 Open Procedure Drait
CPS-00000167 Open Procedure Draft
CPS-00000168 Open Procedure Draft
CP5-00000245 Low Amount Draft

Test 0509 CPS-00000254 Low Amount Diraft
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Opgelet : Enkel overheidsopdrachten met de status ‘Submitted’ zijn reeds ingediend bij de
Directie EFRO en kunnen door de Directie EFRO worden gecontroleerd. De verificatie van een
uitgave kan pas worden afgerond nadat de betrokken overheidsopdracht werd gecontroleerd.

IO pen Procedure

Il "y a aucun fichier & montrer, Si vous pensez qu'il s'agit d'une erreur, veuillez contacter 'administration qui traite votre demande.

Numéro du contrat MP

o)

testl

7. Laad de factuur op en klik op Volgende.

Upload an invoice

*Upload An Invoice

lIl Bestanden uploaden | of bestanden plaatsen
T-01-01_G-036142_E-000578.. X
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Opmerking: het systeem kent automatisch een naam toe aan het document. Indien uw factuur
bijlagen bevat, kunt u die hier eveneens opladen (bijvoorbeeld in het geval van vorderingsstaten
bij werken).

8. Vul de gegevens met betrekking tot het betalingsbewijs in en klik op Volgende.

Betaalbewijs voor onkost: E-000578
*Receipt Date

2mrt 2026

* Amount

121000€

9. Laad het betalingsbewijs op en klik op Beéindigen.

*Upload Receipt File

III Bestanden uploaden | of bestanden plaatsen

T-01-01_G-036142_E-000578.. M

Opmerking: het systeem kent automatisch een naam toe aan het document. Indien u meerdere
betalingsbewijzen hebt voor de betrokken factuur, kunt u deze hier eveneens opladen.

10. De uitgave werd gecreéerd. Ga naar Gerelateerde records van de subsidie en selecteer de
betrokken uitgave in het vak Uitgaven.
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IRISbox (v @= )a O

) 4 ] o »

Hoofdpagina My Requests Assets FAQ Administrations

Grant @

Recorddetail [JGerelateerde records q
Acties
Uitgaven v Create Grant Group Member
MaamUitgave % Datumvandeuit. ™ Bedragexd. BTW %  Leverancier N Type vitgave '  Status v Een uitgave creéren
I E-000578 2026-03-05 1000 Leverancier TEST FCT New I Creéer een contract voor de publieke sector
E-000576 026-03-05 1000 ToumESeur e, FCT New Rappart maken
E-000565 2026-07-13 100 test FCT New Dien meerdere uitgaven in
E-000559 2026-07-06 100 TEST INV Submitted
Dien alle rapporten in
E-000553 2026-07-13 100 testd56 FCT Submitted
2 | 3
Bestanden uploaden
Beschrijving
Public Sector Contract v
NaamContract % NaamContract %  Status N Leverancer N RecordTypeName™’  Contract Award D\ Bestanden opladen
P, Bestanden uploaden | of bestanden plaatsen
CP5-00001256 Klad Open Procedure = B pios &

11. Wilt u de gegevens eerst controleren alvorens de uitgave definitief in te dienen? Open dan de
betrokken uitgave. U kunt de documenten als volgt bekijken:

o Klik op Weergeven;

Opgeslagen bestanden A

Maam ' | Weergeven

T-01-01_G-036142_E-000578_In._.

Weergeven

e |n het midden van uw scherm verschijnt een kader. Wanneer u er met uw muisaanwijzer
over gaat, verschijnt een oogicoon. Klik hierop om uw factuur voor indiening te bekijken;

12. Vervolgens klikt u in het vak Acties op Dien onkosten in.
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Functioning

v Acties
Onkosten bewerken
Invoice Amounts N Maak uitgaven work package

Subsidie Betalingsbewijs toevoegen
6-036142

Contract overheidsopdrachten Factuur toevoegen
CPS-00000175

Dien onkosten in
PM

Betalingsaanvrasg

Rekeningen v
Cofinancing AY
Maam Factuur % | Datum v | Bedrag N
Cofinanciering Naam cofinanciesrdar
ja Test cofinanceur R-000619 2026-03-02 1zl0
Naam Uitgave Overheidsopdracht
E-D00578 false

Type uitgave Datum betalingsbewijs
Functioning

Datum van de uitgave Status Werkpakketten v
5/03/2026 New

Leverancier

Leverancier TEST

Onderwerp factuur
Test object

Beneficiary Information N

Bedrag incl. BTW EFRO gevraagd bedrag

Er zijn geen records beschikbaar om te tonen. Als u denkt dat dit een
€1,210.00 £500.00

vergissing is, neem dan contact op met de administratie die uw verzoek
BTW Cofinanciering bedrag gevraagd behandelt.
L £710.00

13. De uitgave werd ingediend. Klik op Volgende.

De kosten zijn ingediend!

14. U kunt ook meerdere uitgaven tegelijk indienen door in het vak Acties op Dien meerdere
uitgaven in te klikken en vervolgens de gewenste uitgaven te selecteren.
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@ 4 11 2

Heofdpagina My Requests Assets FAQ Administrations

Grant CIEID

Recorddetail  Gerelateerde records

Acties
Uitgaven v Create Grant Group Member
Naam Uitgave '  Datumvandeuit.™ Bedragexcd BTW %  Leverancier S Type uitgave ' Status v Een uitgave creéren
E-000578 2026-03-05 1000 Leverancier TEST FCT Submitted Creéer een contract voor de publieke sector
E-000576 1000 Fournisseur TEST FCT New Rapport maken

07-13 loo test FCT New

Dien meerdere uitgaven in

E-000553 2026-07-06 100 TEST INv Submitted n
Dien alle rapporten in
E-000553 2026-07-13 100 testd56 FCT Submitted
2 3 &

Bestanden upleaden

4.2 Personeel

Dit hoofdstuk zal worden aangevuld in een volgende versie van de handleiding.
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5 Een semestrieel rapport indienen

Dit hoofdstuk zal worden aangevuld in een volgende versie van de handleiding.
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6 Een rapport indicatoren indienen

Dit hoofdstuk zal worden aangevuld in een volgende versie van de handleiding.
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