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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. 

 

 

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

 

 

https://crm.irisbox.brussels/enterprise/s/
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Kies vervolgens de organisatie die u vertegenwoordigt. 
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2 Startpagina en uw project 
Uw startpagina ziet er als volgt uit: 

 

 

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: 
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Klik in het vak Feder Subsidies op Naam subsidie (G-######). 
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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: 

• 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: 

• Uitgaven moeten factuur per factuur worden gecreëerd. Het systeem laat niet toe om 
meerdere uitgaven tegelijk te creëren. Na aanmaak kunnen meerdere uitgaven wel 
tegelijk worden ingediend; 

• Is de factuur gekoppeld aan een overheidsopdracht? Dien die overheidsopdracht 
dan eerst in. Bij het creëren 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 
creëren: 

 

 

2. Selecteer het type uitgave en klik op Volgende: 

In dit voorbeeld werd gekozen voor een werkingsuitgave: 
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3. Vul de gevraagde gegevens in en klik op 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 : 

• Een uitgave van 1.000 EUR excl. BTW, met 21% BTW; 
• De verdeelsleutel bedraagt 100%, wat betekent dat de volledige factuur betrekking heeft 

op het EFRO-project (EFRO-subsidie + cofinanciering); 
• Het terug te betalen bedrag gevraagd aan de Directie EFRO bedraagt 500 EUR; 
• Het door de cofinancierder gedekte bedrag bedraagt 721 EUR; 
• Dit geeft samen een totaal van 1.210 EUR incl. BTW 
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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 

 

 

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

• Indien de uitgave gelinkt is aan een overheidsopdracht, kies dan “ja”; 
• 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 financiële diensten (zie Artikel 28 van 
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de Wet van 17 juni 2016 inzake overheidsopdrachten). Neem bij twijfel contact op met uw 
projectbeheerder voordat u de uitgave indient. 

 

 

 

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

 



 

V.4 – 07/2026 

 

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. 

 

 

 

7. Laad de factuur op en klik op Volgende. 
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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. 

 

 

9. Laad het betalingsbewijs op en klik op Beëindigen. 

 

 

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 gecreëerd. Ga naar Gerelateerde records van de subsidie en selecteer de 
betrokken uitgave in het vak Uitgaven. 

 

 

 

 

 

 



 

V.4 – 07/2026 

 

 

 

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: 

• Klik op Weergeven; 

 

 

 

• In 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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13. De uitgave werd ingediend. Klik op Volgende. 

 

 

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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4.2 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. 

 

 

 

 


