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Opgelet: Deze gebruiksaanwijzing is onderhevig aan veranderingen, aangezien er momenteel nog 

aan Irisbox wordt gewerkt. Aanvullende informatie zal aan de projectdragers worden meegedeeld. 

Bij moeilijkheden, aarzel niet om contact op te nemen met de cel EFRO. 

Een andere gebruiksaanwijzing betreffende Irisbox in het algemeen en de verschillende onderdelen 

ervan, is beschikbaar via volgende link https://irisbox.irisnet.be/irisbox/help. 
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Basisvereisten om zich bij Irisbox aan te melden 

Materiaal en software 

Irisbox is beschikbaar via het webadres www.irisbox.be; wanneer u naar dit webadres surft, heeft u 
de mogelijkheid om er uw configuratie te verifiëren. 
 
Vereisten 
Irisbox is compatibel met zeer veel besturingssystemen en browsers. Het is echter wel noodzakelijk 
een elektronische kaartlezer te hebben (ingebouwd in of verbonden met uw computer), uw 
elektronische identiteitskaart en de PIN code voor uw identiteitskaart. 
 
Om uw configuratie te testen, klik op de knop « verifieer mijn configuratie » op het startscherm van 
Irisbox. Opmerking: de browsers Apple Safari (alle versies) en Microsoft Internet Explorer 8 en lager, 
zijn niet compatibel. 
 
 

 

Voorafgaande inschrijving van de organisatie op CSAM 

U kan zich enkel aanmelden indien u gekend bent bij CSAM of indien u werd uitgenodigd door een 

verantwoordelijke om het Irisbox loket van ondernemingen te vervoegen. 

Steek uw elektronische identiteitskaart in de kaartlezer (ingebouwd in of verbonden met uw 

computer) en ga naar www.irisbox.be, waarna u klikt op “aanmelden” (vanaf dan kan u de 

gebruiksaanwijzing volgen). 

Indien u nog niet gekend bent bij CSAM, moet u eerst de procedure om zich aan te melden volgen 

die beschikbaar is op www.csam.be. 

Via CSAM kan er een “Hoofdtoegangsbeheerder” worden aangeduid binnen uw organisatie. Deze 

persoon is verantwoordelijk voor het verlenen van toegang tot de online diensten, waaronder 

Irisbox. Deze persoon is ofwel de wettelijke verantwoordelijke, ofwel een werknemer van de 

onderneming. 

Let op, enkel de wettelijke verantwoordelijke van de onderneming kan de officiële aanvraag voor de 

registratie op CSAM ondertekenen (t.t.z. een persoon waarvan de naam terug te vinden is in de 

statuten of een persoon met een actief mandaat binnen de organisatie, overeenkomend met de 

gegevens die terug te vinden zijn op de Kruispuntbank van Ondernemingen). 

Eens je op de startpagina bent van CSAM, klik op het icoon “Beheer der toegangsbeheerders”. 
 

http://www.irisbox.be/
http://www.irisbox.be/
http://www.csam.be/
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De pagina hieronder toont : 

 

 

Klik op het icoon « Een hoofdtoegangsbeheerder aanstellen » en volg de aangegeven instructies zoals 
vermeld in de link hieronder : 
 
https://www.csam.be/nl/documenten/pdf/stap-voor-stapgids.pdf 

Eenmaal uw officiële aanvraag volledig is, verzonden werd en werd behandeld door CSAM (de 

termijn varieert tussen één en drie werkdagen, afhankelijk of de aanvraag via elektronische weg 

werd opgestuurd of niet), kan de hoofdtoegangsbeheerde (en indien van toepassing, de 

toegangsbeheerde) zich aanmelden op Irisbox als verantwoordelijke van de  onderneming.  

Enkel personen geregistreerd als toegangsbeheerder op CSAM zullen de formulieren op Irisbox 

kunnen tekenen. Desalniettemin staat Irisbox de toegangsbeheerder toe om andere medewerkers 

https://www.csam.be/nl/documenten/pdf/stap-voor-stapgids.pdf
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aan te duiden die de formulieren zullen kunnen invullen of lezen, zonder dat zij deze kunnen tekenen 

(hier wordt verder op in gegaan in de gebruikshandleiding).  
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Verbinding met IrisBox  

1. Ga naar het volgende webadres http://www.irisbox.be 

2. Kies uw taal bovenaan rechts op de pagina (EN-FR-NL). 

 

3. Klik op: Aanmelden 

4. Meld u aan door gebruik te maken van uw identiteitskaart. 
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5. Aanvaard het identificatie certificaat. 

 

6. Voer uw PIN code in. 

 

 

 
7. Kies Lid van een onderneming 
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8. Selecteer de onderneming waarvoor u het formulier invult en klik op Verder. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Op dit scherm vindt u de lopende aanvragen terug die u kan raadplegen. 

 
 

10. Om een nieuwe betalingsaanvraag in te dienen: klik op Nieuwe aanvraag bovenaan links op 

de pagina.  

 
11. Klik op Organizaties 
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12. Klik op Gewestelijke Overheidsdienst Brussel 
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13. Klik op GOB – Regio coördinatie 

 
14. Klik op de lijn GOB – Europees Fonds voor Regionale Ontwikkeling (EFRO). 
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15. Op deze pagina bevindt zich de informatie betreffende de cel EFRO. 

 

16. Klik op Volgende.  

 

 

 

17. Op deze pagina, vindt u uitleg over het formulier. 

 

18. Klik op Volgende.  
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19. De gegevens van op de identiteitskaart, alsook de gegevens van de onderneming zullen al 

ingevuld zijn. 

20. Er zal nog een telefoonnummer moeten worden ingevuld. 

21. Kies in het dropdown menu het project waarop de betalingsaanvraag betrekking heeft. 

 
22. Op deze pagina kan u kiezen of u werkingskosten, inversteringskosten en/of 

personeelskosten inbrengt. 

a. Vb.: werkingskosten: kosten voor de deelname aan een seminarie, … 

b. Vb.: Investeringskosten: bouwwerken, kosten voor de architect, … 

c. Vb.: Personeelskosten: aantal uren gepresteerd door een bepaalde persoon voor het 

project, … 

 Opmerking : De werkelijke personeelskosten, t.t.z. de kosten die niet berekend zijn op basis 

van een forfaitair barema, moeten ingebracht worden bij werkingskosten. 

 Opmerking : De 15% forfaitaire kosten voor uitgaven zoals elektriciteit, water, enz. 

worden automatisch inbegrepen door de managementsautoriteit op basis van de 

personeelskosten (bij projecten die een subsidie voor hun personeelskosten ontvangen). 
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23. Vul het begin en het einde van de desbetreffende periode manueel in of via de da kalender. 

24. Soort onkost: investeringskosten of werkingskosten 

Voorwerp: beschrijving van de uitgave 

Leverancier: naam van de leverancier 

Bedrag excl. BTW: in te vullen 

Bedrag incl. BTW: in te vullen 

Aandeel EFRO-Project in %: Het percentage van de uitgave die wordt toegewezen aan het 

EFRO project. Als er bijvoorbeeld een verdeelsleutel is voor de werken aan een gebouw, 

waarbij een deel van de uitgaven wordt toegewezen aan het EFRO project en een ander deel 

aan een niet-EFRO project. 

Link tussen de uitgave en het project: Dit moet toelaten aan de verschillende 

verantwoordelijke autoriteiten die de uitgaven controleren om na te gaan of een bepaalde 

factuur overeenkomt met de doelstellingen van het project. Bijvoorbeeld, een 

vooruitgangsstaat van een gebouw waarvan de werken worden gefinancierd door EFRO, een 

factuur van de huur van een lokal waar een evenement werd georganiseerd voor het proejct, 

de aankoop van bepaalde software die nodig is voor de uitvoer van een bepaalde fase van 

het project… 

Verantwoordig deel van de uitgave gelinkt aan het project (indien er minder dan 100% aan 

EFRO wordt aangerekend): De commentaar bij een bepaalde factuur/uitgave moet het 

bedrag toegewezen aan het project uitleggen, met name het percentage dat werd ingevuld 

in het vakje “Aandeel EFRO-Project”. Bijvoorbeeld, als verschillende soorten activiteiten (via 
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een overheidsopdracht) werden toevertrouwd aan externe dienstverlener en deze 

dienstverleners stelt enkel een globale factuur op, wordt gevraagd om uit te leggen waarmee 

het gevraagde bedrag overeenstemt (“gepresteerde uren ter gelegenheid van…”). Het is ook 

goed als de factuur zelf expliciet hetgene dat aan EFRO wordt aangerekend kan vermelden, 

met voldoende details. 

Bedrag EFRO+BHG op het totale bedrag: Bedrag waarvoor een terugbetaling wordt gevraagd 

aan EFRO/BHG 

Bedrag andere publieke cofinanciering: Bedrag dat een link heeft met het project, maar dat 

uitsluitend wordt gefinancierd door een andere publieke financierder. 

Type publieke cofinanciering: Naam van de financierende instelling. 

Factuur: Upload het document (scan) 

Factuurnummer: Het gaat hier om het nummer dat zich op de factuur bevindt (geen intern 

nummer) 

Overheidsopdracht ?: Ja/Nee, indien « ja », vul dan het initiële bedrag van de 

overheidsopdracht in (t.t.z. tijdens de bestelling) en de referentie (een referentie die door de 

projectdrager zelf wordt gegeven en die behouden blijft gedurende de volledige opdracht. 

Bijvoorbeeld: OO1, OO2016/1,…) 

Datum van de Factuur: manueel in te vullen of via de kalender 

Datum van betaling van de factuur: betaling door de projectdrager 

Rekeninguitreksel: Upload het document (scan) 

 

Eén uitgave = alle velden zijn ingevuld 

Om meerdere uitgaven in te dienen, klik op  en herbegin vanaf punt 20. 

 Opmerking : U kan de uitgave wissen door op hetvolgende te klikken :     

25. Klik op Volgende  
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26. Informatie over de personeelskosten 

Maand en jaar: waarop de uitgave betrekking heeft 

Naam:  

Voornaam: 

Uurtarief: Forfaitair uurtarief 

Aantal uren gepresteerd voor het project: aantal uren gepresteerd voor het EFRO project 

(facultatief in te vullen) 

Aantal uren gepresteerd voor het project (cofinanciering) (facultatief in te vullen): 

Time-sheet (Excel): Voeg het excel document toe dat u werd bezorgd door de Cel EFRO 

Time-sheet (PDF): Voeg het document toe dat werd ondertekend door de werknemer en een 

verantwoordelijke 

Bedrag EFRO+BHG op het totale bedrag: Bedrag waarvoor een terugbetaling aan EFRO+BHG 

wordt gevraagd 

Bedrag andere publieke cofinanciering: Bedrag dat link heeft met het project, maar dat 

uitsluitend wordt gefinancierd door een andere publieke financierder. 

 

Er kan slechts één maand per persoon tegelijkertijd worden ingediend. Indien u meerdere 

maanden of voor meerdere personen wil indienen, klik op  en herbegin vanaf punt 

22. 

27. Klik op Volgende.  
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28. Doelstelling 

Niet van toepassing momenteel. 

 

Bijlage 

Elk document dat nuttig zou kunnen zijn voor een betalingsaanvraag, kan worden 

toegevoegd door op het volgende symbool te klikken: . Bijvoorbeeld: semestrieel 

rapport, jaarlijks rapport, foto’s van de werfpanelen, documenten van de 

overheidsopdrachten, werkcontracten,… 

29. Klik op Opslaan en Sturen   wanneer de 

betalingsaanvraag is afgerond. 

30. De betalingsaanvraag moet worden ondertekend door de verantwoordelijke. 
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Medewerkers uitnodigen op IrisBox 

 

De verantwoordelijke  van de onderneming, geïdentificeerd op IRISBOX (=hoofdtoegangsbeheerder 

en toegangsbeheerder op CSAM) kan verschillende medewerkers van zijn organisatie uitnodigen 

voor IRISBOX en aan hen rechten toekennen voor het gebruik van IRISBOX.   

De verschillende rollen 

- De bedrijfsmanager: De rol met de meeste rechten in Irisbox-onderneming : Deze persoon 
kan toegangsrechten goedkeuren of verwijderen aan zijn medewerkers en de 
betalingsaanvragen tekenen. Hij moet ook gekend zijn in het federaal systeem van 
identificatie CSAM, economische domein als hoofdtoegangsbeheerder 

 
- Business Unit manager/medewerker : Hij kan aanvragen creëren en invullen, ze delegeren 

aan een externe bedrijf (voor uitgave). Hij kan niet de betalingsaanvraag ondertekenen.   
 

- Lezer : Hij kan enkel de aanvragen lezen.  
 

Medewerkers uitnodigen, rechten toekennen of verwijderen. 

Klik op het tabblad « Ondernemingsbeheer ». De pagina hieronder verschijnt met een samenvatting 

van alle personen die de verschillende rechten hebben op Irisbox binnen de organisatie (hetzij 

bedrijfsverantwoordelijke, hetzij Business Unit manager, hetzij medewerker, hetzij lezer). 

Om medewerkers uit te nodigen om formulieren in te vullen of te lezen, de verantwoordelijke (n) van 

de onderneming moeten klikken op de knop « uitnodigen ». 
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De volgende pagina verschijnt die u uitnodigt om de gegevens van de persoon in te vullen aan wie u 

rechten wil toekennen en om de rol te verduidelijken.  

 

 

Een maal op de knop “verzenden” geduwd, een bevestigingsemail is opgestuurd aan de betrokken 

persoon die vanaf dan zich kan verbinden met Irisbox, volgens de toegangsrechten die hem zijn 

toegekend als verantwoordelijke van de onderneming. 
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Tips en trucs 

Hoe een aanvraag tot betaling door verschillende personen van eenzelfde organisatie invullen? 

Voorafgaande vereiste: Alle betrokken personen moeten geregistreerd zijn in Irisbox (niet verplicht in 

CSAM). (Zie medewerkers uitnodigen op IrisBox p. 17.) 

1. Persoon A maakt een nieuwe betalingsaanvraag aan. 

2. Hij/zij vult de gewenste gegevens in. 

3. Hij/zij slaat de aanvraag op. 

 

4. Het opgeslagen formulier bevindt zich in het tabblad "Mijn aanvragen Onderneming". 
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5. Klik op "Alle aanvragen" om de aanvraag weer te geven. 
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6. Persoon B kan klikken op het opgeslagen formulier om het vervolgens te wijzigen. 

 

 

Opmerking: Omdat de software nog in ontwikkeling is, verdient het de voorkeur het formulier 

niet te "delegeren", noch "toe te wijzen". 

Opmerking: De aanvraag kan door meer dan 2 personen bewerkt worden zolang ze niet verstuurd 

is. 

 

 

 

 

 


