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Personeelsproces stap 1 en 2

1. Plaatsen vacature

1.1 signalering vacature 

De leidinggevende signaleert een vacature en meldt dit aan de manager personeel & ondersteunende diensten.

Opmerking: Indien het een invulling van een bestaande functie betreft is geen akkoord van de bestuurder noodzakelijk. Indien het gaat om een nieuwe functie of 
budgetuitbreiding is een akkoord wel noodzakelijk.

1.2 plaatsing vacature

Naar aanleiding van de melding plaatst de manager personeel & ondersteunende diensten een vacature (via een interne vacature en het internet en mogelijk ook via 
de regionale weekkrant).

2. Ontvangen sollicitaties

2.1 vaststellen selectiecriteria

De vacaturehouder stelt een “selectie commissie” samen en stelt daarnaast samen met de samengestelde “selectie commissie” selectiecriteria op (de gestelde functie-
eisen, het profiel, in hoeverre past de kandidaat in het team) voor het selecteren van de ontvangen sollicitaties

2.1 selectie sollicitaties 

De samengestelde “selectie commissie” zal aan de hand van de bepaalde selectiecriteria een selectie maken van de ontvangen sollicitaties. Alle sollicitanten ontvangen 
uiterlijk binnen één week na de sluitingstermijn een schriftelijk bericht van hun status in de sollicitatieprocedure.
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Personeelsproces stap 3

3. Sollicitatiegesprek

3.1 vaststellen beoordelingscriteria

De leidinggevende bepaalt samen met een ander lid van de selectiecommissie op voorhand de beoordelingscriteria voor het sollicitatiegesprek en vult deze in op het 
“beoordelingsformulier sollicitatiegesprek”. Tevens wordt een tijdsplanning en de agenda voor de sollicitatiegesprekken gemaakt. Het beoordelingsformulier en de 
agenda wordt samen met de sollicitatiebrief en CV gestuurd aan de overige selectiecommissieleden.

3.2 voeren sollicitatiegesprek

Met de kandidaten worden een of meerdere gesprekken gevoerd door de selectiecommissie. De gesprekken worden gevoerd aan de hand van een overzicht met 
vragen dat is voorbereid door de selectiecommissie. De leidinggevende zal hierbij ook de arbeidsvoorwaarden zoals deze o.a. in de CAO VV&T zijn vastgesteld met de 
kandidaten bespreken. De hoogte van het salaris wordt onderhandeld binnen de kaders van de CAO en dus binnen de vastgestelde FWG-schaal. Iedere selecteur vult 
na het sollicitatiegesprek het “beoordelingsformulier sollicitatiegesprek” in. 

3.3 keuze kandidaat

Na afloop van de sollicitatiegesprekken worden de formulieren vergeleken en besproken waarna een eindoordeel gegeven zal worden. Kandidaten die na een 
sollicitatiegesprek worden afgewezen ontvangen binnen één week door de leidinggevende persoonlijk (telefonisch) bericht en aan hen wordt de reden van afwijzing 
toegelicht. De afgewezen kandidaten ontvangen van de manager personeel & ondersteunende diensten een schriftelijke bevestiging van de afwijzing. De sollicitant die 
wordt benoemd, wordt hiervan telefonisch op de hoogte gesteld door de direct leidinggevende. De leidinggevende zorgt ervoor dat de manager personeel & 
ondersteunende diensten via het formulier ‘personeelsgegevens’ de gegevens van de nieuwe medewerker, de bijbehorende diploma’s en het kopie van het 
identiteitsbewijs krijgt.
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Personeelsproces stap 4

4. Aanstelling medewerker

4.1 opstellen arbeidsovereenkomst

De manager personeel & ondersteunende diensten controleert na ontvangst van het formulier ‘personeelsgegevens’ de voorgestelde arbeidsvoorwaarden, stelt de 
arbeidsovereenkomst op en laat deze door de directie ondertekenen. De administratief medewerker draagt zorg voor verzending van de arbeidsovereenkomst tezamen 
met een informatiepakket. Hierin zitten een aantal formulieren (loonbelastingverklaring, aanvraagformulier VOG, verzuimreglement e.d) en aanvullende informatie 
over arbeidsvoorwaarden. Tevens maakt de administratief medewerker het personeelsdossier aan.

4.2 verwerking arbeidsovereenkomst

De administratief medewerker voert de gegevens in de systemen SDB*Salaris en E-care van Human Capital Care in. De Manager Finance & Control controleert deze 
ingaven. Vanuit SDB*Salaris worden de gegevens automatisch overgezet in Nedap.

Via SDB*Salaris wordt een nieuwe medewerker automatisch aangemeld bij PFZW (een Nederlands pensioenfonds) en de belastingdienst (bij uitdiensttreding 
automatisch afmelding via SDB). De mutaties m.b.t. pensioenen worden maandelijks middels een UPA-bestand door SDB*Salaris bij PFZW aangeleverd. Bij eventuele 
fouten in het UPA-bestand wordt de Manager Finance & Control door PFZW op de hoogte gesteld. De Manager Finance & Control neemt hierover dan contact op met 
SDB*Salaris. 

Opmerking: de Manager Finance & Control controleert aan de hand van het standenregister en de mutatiemap de mutaties. 
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Personeelsproces stap 5

5. Urenregistratie

5.1 invoeren roosters

Binnen Zorgcentrum St. Franciscus wordt gewerkt met een centraal roostersysteem (Nedap). De planner van Zorgcentrum St. Franciscus is verantwoordelijk voor het 
invoeren en verwerken van de roosters. 

Na invoering van de roosters vindt er een controle plaats door het systeem. Dit is een logische invoercontrole, waarbij bijvoorbeeld gekeken wordt of er geen personen 
dubbel gepland staan. Daarna wordt er een mail verstuurd naar de afdelingen dat de roosters zijn ingevuld.

5.2 correctie roosters

Indien er daarna diensten wijzigen wordt dit via een emailbericht door de leidinggevende aangeboden aan de planner. De planner past het rooster aan. 

5.3 goedkeuren uren in werkstaat

Alle medewerkers moeten ervoor zorgen dat op de maandag na de afgelopen week hun uren juist in de werkstaat in Nedap staan vermeld. Zij ondertekenen iedere 
week hun werkstaat in Nedap

5.4 fiatteren werkstaat

Op de dinsdag na de afgelopen week worden de door de medewerkers ondertekende werkstaten door de leidinggevende gecontroleerd en gefiatteerd.

8



Personeelsproces stap 5 Vervolg

5.5 urenregistratie overzetten in salarisprogramma. 

De gefiatteerde werkstaten worden door de planner en Manager Finance & Control gecontroleerd op invoerfouten (dubbelingen gewerkt/ziek, dubbelingen
gewerkt/verlof e.d.). Daarna geeft de planner via een emailbericht door aan de Manager Finance & Control dat de werkstaten overgezet kunnen worden naar 
SDB*Salaris.

De Manager Finance & Control maakt in Nedap ‘salmut’ bestanden aan. Deze worden vanuit Nedap geëxporteerd en geüpload naar de portal van SDB Salaris. 
Eventuele foutmeldingen worden door de Manager Finance & Control opgelost. De Manager Finance & Control controleert de roosters die nu in SDB*Salaris gevuld 
zijn.
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Personeelsproces stap 6

6. Mutaties

6.1 mutatie arbeidsovereenkomst 

Indien om moverende redenen de arbeidsvoorwaarden wijzigen, geeft de leidinggevende dit per emailbericht door aan de manager personeel & ondersteunende 
diensten. Indien de manager personeel & ondersteunende diensten dit nodig acht (op het moment dat de arbeidsvoorwaarden wijzigen), wordt er een 
contractwijziging opgesteld (volgens procedure opstellen arbeidsovereenkomst). 

Bij wijziging van bijvoorbeeld adresgegevens e.d. wordt dit door de werknemer via een emailbericht gemeld bij de administratief medewerker. De administratief 
medewerker verwerkt deze mutatie in SDB*Salaris. Via SDB*Salaris wordt de mutatie automatisch verwerkt in Nedap.

Wijzingen in de stambestanden worden door de administratief medewerker ingevoerd in SDB*Salaris. De Manager Finance & Control controleert de aangebrachte 
wijzigingen en vult deze waar nodig aan. De manager personeel & ondersteunende diensten controleert alle ingevoerde stamgegevens in SDB*Salaris en meldt 
eventuele afwijkingen aan de Manager Finance & Control. De manager personeel & ondersteunende diensten kan de personeelsgegevens in SDB*Salaris slechts 
raadplegen. 

Na ieder salarisberekening in SDB*Salaris vindt er door de Manager Finance & Control controle plaats op mutaties in de stamgegevens aan de hand van het 
standenregister. De Manager Finance & Control voert deze controle uit aan de hand van de mutatiemap (ordner met mutatieformulieren). 

6.2 CAO – wijzigingen 

Salarisverhogingen, eenmalige uitkeringen, mutaties ORT-percentages, etc. worden door SDB Ayton automatisch in de salarisadministratie verwerkt. Steekproefsgewijs 
wordt door de Manager Finance & Control gecontroleerd of de wijziging juist is doorgevoerd. 

Het systeem verwerkt periodieke verhogingen (anciënniteit) automatisch op basis van de datum in dienst zoals deze in SDB*Salaris vastligt. In bepaalde gevallen 
(bijvoorbeeld overgang van de jeugdschaal naar de functionele schaal) voert het systeem de verhoging niet automatisch door. In deze gevallen komt de impuls van de 
Manager Finance & Control, op basis van de ordner waarin deze mutaties zijn opgenomen (o.b.v. contractdata en kopie contract).
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Personeelsproces stap 6 Vervolg

6.3 verwerking mutaties

De medewerker administratie voert de mutaties in de stamgegevens en variabele mutaties (bijvoorbeeld reiskosten, studiekosten) in SDB*Salaris in. De mutaties 
worden door de Manager Finance & Control gecontroleerd. Mutaties die niet door de administratief medewerker kunnen worden ingebracht, worden door de 
Manager Finance & Control uitgevoerd. 
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Personeelsproces stap 7

7. Salarisverwerking

7.1 proefverwerking

Voordat de definitieve salarisrun kan worden gedraaid wordt er door de Manager Finance & Control eerst een proefverwerking gedraaid in SDB*Salaris. Door de 
proefverwerking wordt duidelijk hoe de verwerking gaat lopen en of daarbij ook alle mutaties zijn verwerkt. 

7.2 definitieve verwerking

Na de proefverwerking wordt de salarisrun door SDB AYTON definitief verwerkt en stuurt SDB AYTON vervolgens de salarisgegevens (duplicaatloonstroken en andere 
relevante salarisgegevens) deels digitaal/ deels per post naar Zorgcentrum St. Franciscus.

Voor de medewerkers zet SDB AYTON de salarisstrook, vakantiekaart, jaaropgave etc. klaar in SDB*Selfservice. Medewerkers kunnen met een persoonlijk e-mailadres 
en wachtwoord via een beveiligde website deze gegevens inzien, nadat de Manager Finance & Control de gegevens heeft vrijgegeven.

7.3 controle verwerking

De Manager Finance & Control voert hierna een controle uit op de salarisverwerking van SDB AYTON en autoriseert de maandelijkse output van vaste gegevens(het 
standenregister).

De Manager Finance & Control beoordeelt de netto te betalen lonen en de verantwoorde uren op hoofdlijnen (vergelijking met budget, beoordeling op 
aanvaardbaarheid etc.). Maandelijks wordt door de Manager Finance & Control een bezettings-en ziekteverzuimoverzicht naar de bestuurder gestuurd.

7.4 loonjournaalpost

Nadat bovenstaande controles zijn uitgevoerd wordt de loonjournaalpost in bestandsvorm uit SDB*Salaris gehaald en door de Manager Finance & Control ingelezen en 
verwerkt in Exact Globe. 
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Personeelsproces stap 7 Vervolg

7.5 loonaansluiting

De Manager Finance & Control voert per kwartaal ter controle de loonaansluiting uit. Hierbij wordt onder andere gecontroleerd of de salarisadministratie aansluit met 
het grootboek. Daarnaast worden de IZZ overzichten, nettolonen, PGGM overzichten aangesloten.
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Personeelsproces stap 8

8. Betaling

8.1 klaar zetten betaling

Bij de output van de loonverwerking uit SDB wordt een betalingsbestand en een betaallijst voor de salarissen ontvangen. De administratief medewerker importeert het 
betalingsbestand in Rabobank Telebankieren en zet het hiermee klaar voor autorisatie.

8.2 autorisatie betaling

De salarisbetalingen worden beoordeeld en bij akkoord geparafeerd door de Manager Finance & Control en dienen te worden geautoriseerd door de bestuurder. De 
betaling vindt maandelijks plaats omstreeks de 21e van de maand. 

De Manager Finance & Control voert per kwartaal ter controle de loonaansluiting uit, hierbij wordt de salarisadministratie met de financiële administratie afgestemd. 
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Personeelsproces stap 9

9. Beëindiging arbeidsovereenkomst

9.1 ontslagaanvraag

Er zijn meerdere mogelijkheden van ontslag; 

• ontslag van rechtswege; 

• “gedwongen” ontslag;

• vrijwillig ontslag;

• ontslag met wederzijds goed vinden.

In alle gevallen loopt de ontslagaanvraag via de leidinggevende. De leidinggevende treedt vervolgens in overleg met de manager personeel & ondersteunende diensten 
en de Manager Finance & Control over de te volgen route. 

9.2 verwerking ontslagaanvraag

Nadat de wijze van ontslag is bepaald en ontslagvergunning dan wel ontbinding is verkregen wordt dit door de leidinggevende per mail doorgegeven aan de manager 
personeel & ondersteunende diensten, de planner en de Manager Finance & Control. Bij vrijwillig ontslag wordt er door de leidinggevende een door de medewerker 
ondertekende ontslagbrief ingeleverd bij de manager personeelszaken. Daarna stelt de manager personeel & ondersteunende diensten in alle gevallen een 
ontslagbevestiging en eventueel een getuigschrift op, die worden, alvorens te zijn getekend door de bestuurder, verstuurd aan de ontslagen medewerker. In het geval 
er gene sprake is van een gedwongen ontslag vindt er altijd een exit gesprek plaatst. De leidinggevende houdt dit gesprek, al dan niet in het bijzin van de manager 
personeel & ondersteunende diensten. De uitkomsten van het gesprek worden vastgelegd in het formulier ‘bevindingen exitgesprek. De manager personeel & 
ondersteunende diensten archiveert deze bevindingen en periodiek (2x per jaar) worden de bevindingen in z’n totaliteit beoordeeld door de manager personeel & 
ondersteunende diensten.

9.3 eindafrekening 

De administratief medewerker verwerkt de ontslagdatum in SDB*Salaris. Daarna zal de eindafrekening plaatsvinden waarbij onder andere het vakantiegeld, de 
eindejaarsuitkering en een eventuele ontslagvergoeding zal worden uitgekeerd. Dit wordt door de Manager Finance & Control in SDB*Salaris verwerkt. 15



Procuratieregeling Personeelsproces 

Bestuurder¹ Manager Finance & 

Control

Teamleider zorg P&O-adviseur Teamleider Facilitiar Sous-chef

 Raamcontracten onbeperkt nee nee nee nee nee

 Aanname vast personeel onbeperkt t/m schaal 50 t/m schaal 50 nee t/m schaal 40 nee

 Aanname leerlingen onbeperkt ja ja ja ja ja

 Aanname stagiaires onbeperkt ja ja ja Ja Ja

 Mutaties primaire en 

secundaire 

arbeidsvoorwaarden

onbeperkt t/m/ schaal 45 t/m/ schaal 45 nee t/m schaal 45 nee

 Ontslag vast personeel onbeperkt t/m schaal 45 t/m schaal 45 nee t/m schaal 45 nee

 Inzet uitzendkrachten2 onbeperkt ja ja nee ja ja

 Inzet vrijwilligers onbeperkt ja ja ja ja ja

 Declaraties onbeperkt Medewerkers buiten 
leidinggevenden (tot 

max 250 euro)

medewerkers team
(tot max 250 euro)

nee medewerkers 
facilitaire dienst(tot 

max 250 euro)

nee

 Urenstaten / verlof onbeperkt Medewerkers 
administratie en 

planning 

medewerkers team nee medewerkers 
keuken, Vertoeverij 

en HHD en 
weekendhulpen

nee

 Overige personeelszaken3 onbeperkt nee nee nee nee nee

¹ De bestuurder is onbeperkt bevoegd voor het doen van handelingen en het aangaan van verplichtingen. Voor een aantal handelingen moet de Raad van Toezicht achteraf haar 
goedkeuring verlenen. In de statuten en het bijbehorende reglement is vastgelegd om welke handelingen het hierbij gaat. Verplichtingen > € 100.000, - vereisen een mede-fiattering door 
de Manager Finance & Control.

2 Uitzendkrachten; de bevoegdheid tot het inzetten van uitzendkrachten is beperkt tot 2% van de loonkosten.

3 Onder overige personeelszaken worden die personeelszaken verstaan die mogelijk juridische of financiële consequenties hebben dan wel het imago van Zorgcentrum St. Franciscus 
kunnen raken (bijv. afhandeling van klachten calamiteiten). 16
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Procesdiagram Zorgproces
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Zorgproces stap 1

1. Tarieven

1.1 zorg inkoopplan

Het zorgkantoor Midden Brabant presenteert voor 1 juni haar zorg inkoopplan waarin de inkoopdoelstellingen worden geformuleerd.

1.2 inschrijven voor één- of meerjarig contract met zorgkantoor 

Voor 1 augustus schrijft Zorgcentrum St. Franciscus zich via Vecozo in bij het zorgkantoor voor een nieuwe overeenkomst.

1.3 toekenning zorgkantoor

Voor 10 oktober biedt het zorgkantoor een voorlopige gunning voor de zorginkoop Wlz aan. Hierin zijn de tarieven en de omvang van de te leveren zorgproducten 
opgenomen. Het zorgkantoor gaat uit van het 96,75% van het NZa-tarief (per 1 juli stelt de NZa de maximum tarieven vast). Eventueel kan over de voorlopige gunning 
onderhandeld worden met het zorgkantoor.

1.4 vaststelling tarieven

Na akkoordbevinding van de voorlopige gunning door Zorgcentrum St. Franciscus wordt via het NZa aanvragen portaal het Wlz-formulier Budget 2019 ingevuld en 
ondertekend door zowel het zorgkantoor als door Zorgcentrum St. Franciscus. Het ingevulde en getekende formulier dient voor 1 november te worden ingediend bij de 
NZa. Zorgcentrum St. Franciscus ontvangt een rekenstaat en tariefbeschikking van het NZa (per zorgproduct het vastgestelde tarief) 

De tarieven worden door de Manager Finance & Control ingevoerd in Nedap. 
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Zorgproces stap 2

2. Zorgtoewijzing

2.1 ontvangen zorgtoewijzing (CIZ-indicatie)

Dagelijks wordt in Nedap door de medewerker cliëntadministratie gecontroleerd of er nieuwe indicaties zijn binnengekomen via het vecozo schakelpunt (VSP) Wlz. Een 
indicatie wordt een AW33-bericht genoemd. (Landelijk is afgesproken dat het AZR-berichtenverkeer via het VSP dient te lopen.)

Per AGB-code wordt gekeken welke indicaties er gedownload kunnen worden. (Zorgcentrum St. Franciscus heeft meerdere AGB-codes, namelijk één voor 
verzorgingshuis en één voor verpleeghuis.) (Het Algemeen Gegevens Beheer Zorgverleners (AGB-Zorgverleners) is een register waarin gegevens van zorgverleners in 
Nederland worden vastgelegd. Deze gegevens zijn voorzien van een unieke codering, een AGB-code. 

De ontvangen indicaties kunnen worden verdeeld over 2 typen; een intramurale indicatie of een extramurale indicatie. Indien een nieuwe indicatie aan Zorgcentrum 
St. Franciscus toegewezen is, is Zorgcentrum St. Franciscus automatisch dossierhouder. Dit houdt in dat zij verantwoordelijk is voor o.a. het doorgeven van de juiste 
leveringsstatus aan het zorgkantoor.

2.2 retourbericht zorgtoewijzing (CIZ-indicatie)

Het AW33-bericht wordt door de medewerker cliëntenadministratie in Nedap geïmporteerd, Nedap genereert dan een AW34 bericht. Het AW34 bericht wordt 
vervolgens via het vecozo schakelpunt geüpload en verstuurd aan het zorgkantoor. (De zender van een bericht moet nadat hij het bericht verzonden heeft, een 
retourbericht ontvangen. Het AW34 bericht is een retourbericht op de zorgtoewijzing.)

2.3 verwerken zorgtoewijzing

Na het versturen van het AW34-bericht wordt de indicatie in Nedap verwerkt. 
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Zorgproces stap 3

3. Behandelen zorgtoewijzing

3.1 bepalen beschikbaarheid 

Na het ontvangen van de indicatie wordt er door de teamleider verzorgingshuis of verpleeghuis bekeken of er een plaats beschikbaar is conform de indicatiestelling. De 
medewerker cliëntadministratie ontvangt van de teamleider een bericht waarbij twee uitkomsten mogelijk zijn:

- Levering van de zorg conform toewijzing is niet direct mogelijk -> Cliënt op wachtlijst

- Levering van de zorg conform toewijzing is mogelijk -> Zorg opname

Opmerking: De medewerker cliëntadministratie controleert of er voor de betreffende indicatie ook afspraken zijn gemaakt met het zorgkantoor (tarieven). Indien er 
geen afspraken zijn gemaakt dient de Manager Finance & Control te worden geïnformeerd, die vervolgens in contact zal treden met het zorgkantoor.
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Zorgproces stap 4

4. Cliënt op wachtlijst

4.1 leveringsstatus

Indien de cliënt niet meteen in zorg kan treden, komt deze op de wachtlijst te staan. Voor cliënten die op de wachtlijst worden geplaatst dient een leveringsstatus te 
worden doorgegeven aan het zorgkantoor.

De medewerker cliëntadministratie legt contact met de cliënt of de contactpersoon van de cliënt om te bepalen welke leveringsstatus doorgegeven moet worden. 
Daarbij is van belang om te bepalen of de cliënt (extra)zorg nodig heeft ter overbrugging.

Aan de hand van de informatie die door de betrokken teamleider is vergaard, wordt een van de volgende levering statussen doorgegeven: 

• Actief wachtend 

• Niet actief wachtend 

• Niet wachtend 

Het melden van de leveringsstatus vindt plaats middels een AW39-bericht (melden leveringsstatus zorg) dat door de medewerker cliëntadministratie wordt geüpload 
en verstuurd via het Vecozo schakelpunt. Het zorgkantoor stuurt dan een AW310-bericht terug als bevestiging van de ontvangst van het AW39-bericht.

4.2 overbruggingszorg

Indien de cliënt (extra)overbruggingszorg nodig heeft, wordt dit ingediend bij het zorgkantoor door middel van een AAT (overbruggingszorg tot er intramurale opname 
plaatsvindt) Er dient dan een AW39-bericht geüpload en verstuurd te worden via het Vecozo schakelpunt. Vervolgens komt er een AW310-bericht terug als bewijs van 
ontvangst bij het zorgkantoor.

Deze AAT melding bestaat uit extramurale functies met bepaalde percentages. Deze percentages moeten wel binnen het ZZP budget passen. Dit wordt berekend met 
behulp van de Rekenmodule iWlz.

Mocht dit niet binnen het budget passen, dan wordt in overleg gegaan met de diverse zorgaanbieders van de cliënt om de te leveren zorg binnen de indicatie passend 
te maken. 22



Zorgproces stap 5

5. Zorg opname

5.1 intake cliënt 

Alvorens een cliënt kan worden opgenomen, vindt er een intake plaats waarbij de teamleider of een verpleegkundige  aanwezig is. Tijdens dit gesprek met de cliënt en 
zijn/ haar vertegenwoordiger, familie of bekenden kunnen verschillende vragen worden gesteld. Het doel van dit gesprek is om in te kaart te brengen welke 
(zorg)behoeften de cliënt heeft.

5.2 opstellen zorgleefplan

In het zorgleefplan wordt de zorg- en dienstverlening, die het Centrum Indicatiestelling Zorg (CIZ) heeft geïndiceerd, vertaald in individuele behoeften, doelen en 
plannen van de cliënt. Het zorgleefplan geeft weer hoe de cliënt wil leven en wat de mogelijkheden zijn. Hierbij gaat het niet alleen over de behoeften en wensen als
het gaat om de persoonlijke verzorging, maar ook om de eigen leefstijl of belangrijke contacten, hobby’s en interesses. Tevens krijgt ook de inrichting van de eigen 
leefomgeving aandacht in het zorgleefplan.

5.3 cliënt in zorg 

Indien de zorg conform toewijzing beschikbaar is, wordt de cliënt in zorg genomen. In dit geval moet een aanvang zorg gemeld worden bij het zorgkantoor. Door de 
cliëntenadministratie wordt een AW35-bericht geüpload en verstuurd via het vecozo schakelpunt. Vervolgens wordt er door het zorgkantoor een AW36-bericht 
verzonden ter bevestiging van de ontvangst van het AW35 bericht. Na binnenkomst wordt deze melding gedownload en in de applicatie geïmporteerd. De status van 
de cliënt is nu; “in zorg”.

5.4 beëindigen zorg

Bij een beëindiging van de zorg wordt er door de medewerker cliëntenadministratie een AW39-bericht verstuurd aan het zorgkantoor. Het zorgkantoor stuurt ter 
bevestiging van de ontvangst een AW310-bericht terug. De status van de cliënt is nu; “einde zorgvraag”
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Zorgproces stap 6

6. Zorg registratie

6.1 cliëntplanning

De wijkverpleegkundige stelt voor de extramurale zorgverlening een planning op conform de afspraken in het zorgleefplan/de indicatiestelling.

6.2 registratie geleverde zorg

De medewerkers extramurale zorg registreren de geleverde zorg op cliëntniveau in Nedap. Alle medewerkers (intramuraal en extramuraal) registreren de door hen 
gewerkte uren en ziekte- en verlofuren in hun werkstaat in Nedap. 
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Zorgproces stap 7

7. Rapportage

7.1 accorderen week

Indien alle werkstaten van de desbetreffende week door de medewerkers zijn ingevoerd, dan wordt de week door de leidinggevende gefiatteerd (zie organogram voor 
wie door welke direct leidinggevende gefiatteerd wordt).

7.2 resultaatverwerking 

Nadat een volledige maand is gefiatteerd, kunnen de exportresultaten (op cliënt niveau aantal dagen/uren zorg, typezorg, per AGB-code) worden uitgedraaid. 

7.3 interne rapportage

Op basis van de exportresultaten wordt (voor de 15e van de maand) door de Manager Finance & Control de interne rapportage opgesteld (aantal dagen/uren zorg, per 
typezorg). De Manager Finance & Control kijkt naar de ontwikkelingen en eventuele onverklaarbare wijzigingen.
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Zorgproces stap 8

8. Declaratie

8.1 declareren zorg (Wlz)

Declaratie bij het zorgkantoor geschiedt middels een AW319 bericht dat in Nedap is aangemaakt. De aanlevering geschiedt maandelijks en loopt via berichtenverkeer 
VECOZO schakelpunt. (declareren gebeurt op cliëntniveau, per AGB-code een totaalbericht naar het zorgkantoor)

Het zorgkantoor stuurt een AW320 bericht retour. Dit bericht wordt vanuit VECOZO schakelpunt geïmporteerd in Nedap (declareren gebeurt op cliëntniveau, per AGB-
code een bericht.

8.2 facturatie (particuliere zorg en pgb)

De verleende huishoudelijke en persoonlijke verzorging aan cliënten met een pgb of aan cliënten die verzekerd zijn bij een verzekeringsmaatschappij waarmee St. 
Franciscus geen contract heeft afgesloten, wordt door de medewerkers geregistreerd in Nedap. Vanuit Nedap wordt de geleverde zorg maandelijks door de Manager 
Finance & Control aan de cliënten gefactureerd.
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Personeelsproces stap 9

9. Ontvangst gelden

9.1 ontvangst voorschot

Het zorgkantoor betaalt op basis van de productieafspraken aangevuld met eventuele wijzingen een voorschot. Dit voorschot bedraagt 1/12e deel van de 
productieafspraken.

9.2 verrekening voorschot 

Aan het einde van het jaar wordt de werkelijke productie afgezet tegen de voorschotten waarna er een verrekening plaatsvindt.
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AZR afkortingen

AW33 = Bericht Zorgtoewijzing

(Elektronisch bericht voor aanlevering van zorgtoewijzingsgegevens AWBZ-zorg van een zorgkantoor aan een zorgaanbieder. Bericht maakt deel uit van de 
berichtenketen Zorgregistratie AWBZ.)

AW34 = Retourbericht Zorgtoewijzing

(Elektronisch bericht voor aanlevering retourinformatie van zorgtoewijzingsgegevens AWBZ-zorg van een zorgaanbieder aan een zorgkantoor. Bericht maakt deel 
uit van de berichtenketen Zorgregistratie AWBZ.)

AW35 = Bericht Melding Aanvang Zorg

(Elektronisch bericht voor aanlevering van meldingsgegevens aanvang AWBZ-zorg van een zorgaanbieder aan een zorgkantoor. Bericht maakt deel uit van de 
berichtenketen Zorgregistratie AWBZ.)

AW36 = Retourbericht Aanvang Zorg

(Elektronisch bericht voor aanlevering retourinformatie van meldingsgegevens aanvang AWBZ-zorg van een zorgkantoor aan een zorgaanbieder. Bericht maakt 
deel uit van de berichtenketen Zorgregistratie AWBZ.)

AW39 = Bericht Melding Einde Zorg

(Elektronisch bericht voor aanlevering van beëindiging en mutatiegegevens AWBZ-zorg van een zorgaanbieder aan een zorgkantoor. Bericht maakt deel uit van de 
berichtenketen Zorgregistratie AWBZ.)

AW310 = Retourbericht Melding Einde Zorg

(Elektronisch bericht voor aanlevering retourinformatie van beëindiging en mutatiegegevens AWBZ-zorg van een zorgkantoor aan een zorgaanbieder. Bericht 
maakt deel uit van de berichtenketen Zorgregistratie AWBZ.)

AW319 = Declaratie AWBZ-zorg

(Elektronisch bericht voor aanlevering van declaratiegegevens AWBZ-zorg van zorgaanbieder (AWBZ) of servicebureau aan een AWBZ-verzekeraar, of 
zorgaanbieder (AWBZ) aan een servicebureau.)

AW320 = Retourinformatie declaratie AWBZ-zorg

(Elektronisch bericht voor aanlevering retourinformatie van zorgdeclaratiegegevens AWBZ-zorg van een zorgaanbieder aan een zorgkantoor. Bericht maakt deel 
uit van de berichtenketen Zorgregistratie AWBZ.)
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Overige Opbrengstenproces stap 1

1. Prijsbepaling

1.1 Vaststellen verkoopprijzen/tarieven

De bestuurder stelt de verkoopprijzen/tarieven voor het komende jaar vast. Sommige verkoopprijzen (waaronder maaltijden en wassen kleding) worden ter 
instemming voorgelegd aan de cliëntenraad.

1.2 Prijslijst 

De verkoopprijzen/tarieven worden vastgelegd in een prijslijst. De prijslijst wordt besproken in het MT en ter goedkeuring voorgelegd aan de cliëntenraad. De Manager 
Finance & Control voert de tarieven in de tarievenmodule van Exact globe in. De Manager Finance & Control is de enige persoon die in Exact Globe een nieuw artikel 
kan aanmaken en een prijs daaraan kan toekennen of aanpassen. Bij iedere wijziging in het artikelenbestand gedurende het jaar worden de wijziging(en) goedgekeurd 
door de bestuurder. 

1.3 Beheer  van de prijzen in Exact Globe

In de facturatiemodule van Exact Globe wordt het artikelenbestand beheerd door de Manager Finance & Control. De ingangsdatum van de nieuwe prijs per artikel is 
meteen de einddatum van het artikel in de vorige periode. De historie van het artikelenbestand blijft bewaard en is zichtbaar oproepbaar. Eventuele creditnota’s in een 
vorige periode worden aan de juiste prijs in de betreffende periode gekoppeld.
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Overige Opbrengstenproces stap 2 en 3

2. Invoeren vaste facturen

2.1 Invoeren facturen met een vast karakter (abonnementen)

Vaste facturen voor abonnementen op alarmering, wasserij, activiteiten en bijdrage kleinschalig wonen worden, op basis van incassomachtigingen van de cliënt, 
eenmalig in Exact Globe ingegeven door de administratief medewerker. De Manager Finance & Control controleert steekproefsgewijs de volledigheid hiervan.

3. Facturatie vanuit Exact Globe

3.1 Facturatie vaste facturen vanuit Exact Globe

Na afloop van de maand worden de vaste facturen in Exact Globe aangemaakt door de administratief medewerkster. 

3.2 Versturen automatische incasso

Daarna maakt de administratief medewerkster een incassobestand aan van alle facturen die als zodanig gedefinieerd zijn. De Manager Finance & Control controleert 
maandelijks steekproefsgewijs de volledigheid hiervan. De administratief medewerkster importeert dit bestand in Rabo Telebankieren. De bestuurder fiatteert het 
bestand verder niet omdat de incasso slechts naar een rekening kan. De bestuurder wordt wel periodiek (maandelijks) middels een managementrapportage over de 
status van de gerealiseerde incasso’s geïnformeerd. 
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Overige Opbrengstenproces stap 4 en 5

4.  Afhandeling openstaande facturen

4.1 Controle op openstaande posten die niet geïncasseerd worden 

Maandelijks draait de administratief medewerkster een ouderdomsanalyse uit Exact Globe van alle openstaande verkoopfacturen. Er worden maandelijks 
aanmaningen verstuurd in geval van vervallen en niet betaalde verkoopfacturen. De Manager Finance & Control controleert 4x per jaar de effectiviteit van deze 
procedure. In de gevallen dat de procedure niet effectief is, wordt de bestuurder geconsulteerd en neemt deze een beslissing over de wijze waarop de 
incassoprocedure een vervolg krijgt.

5. Financiële verwerking ontvangsten

5.1 Verwerken bankafschriften

Tweewekelijks worden vanuit Rabo Telebankieren de mutaties van de vorige twee weken geprint en geboekt in Exact Globe door administratief medewerkster.
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Procesdiagram Inkoopproces Diensten
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Inkoopproces Diensten stap 1 en 2

1. Plan van eisen

1.1 opstellen plan van eisen

De leidinggevende stelt een plan van eisen op met daarin de eisen aan de dienst en aan de dienstverlener. Hij of zij handelt hierbij conform het inkoopbeleid. Waar 
nodig wordt een deskundige bij het inkoopproces betrokken.

2. Bestelaanvraag

2.1 marktonderzoek uitvoeren

De leidinggevende of gedelegeerde bevoegde verricht al dan niet tezamen met een materiedeskundige een onderzoek naar leveranciers die de dienst kunnen leveren. 
Aandachtspunten zijn de kwaliteit van de dienstverlener, de positie in de markt en de prijs.
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Inkoopproces Diensten stap 3 en 4

3. Offerteaanvraag

3.1 aanvragen offertes

De leidinggevende of gedelegeerde bevoegde vraagt minimaal 2 verschillende offertes aan bij de dienstverleners voortgekomen uit het marktonderzoek.

3.2 offertes beoordelen

De leidinggevende of gedelegeerde bevoegde beoordeelt de ontvangen offertes op de voorwaarden die in het plan van eisen zijn opgenomen.

3.3 toetsing aan exploitatiebegroting

De Manager Finance & Control toets de offertes aan de exploitatiebegroting in combinatie met het toetsen aan het plan van eisen.

4. Contracteren

4.1 tekenen overeenkomst

Met de dienstverlener die op basis van zijn offerte is gekozen, zal een overeenkomst worden gesloten. De voorwaarden uit het plan eisen zullen worden vermeld in 
deze overeenkomst. Conform de procuratieregeling zal de overeenkomst worden afgesloten. Zie procuratieregeling Zorgcentrum St. Franciscus.
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Inkoopproces Diensten stap 5

5. Levering dienst

5.1 controle levering dienst

De leidinggevende of de gedelegeerde bevoegde controleert of de geleverde dienst conform de overeenkomst is uitgevoerd. 

5.2 tekenen werkbon

De leidinggevende of de gedelegeerde bevoegde controleert of de werkbon in overeenstemming is met de geleverde dienst. Indien akkoord zal de leidinggevende of 
de gedelegeerde bevoegde de werkbon tekenen. De leidinggevende ontvangt een kopie werkbon die wordt aangehecht aan de (kopie) overeenkomst/offerte en op 
locatie wordt gearchiveerd.
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Inkoopproces Diensten stap 6 en 7

6. Ontvangst factuur

6.1 ontvangen factuur

De factuur komt digitaal of per post binnen op de administratie. De administratief medewerker print de digitale factuur uit. De facturen worden doorgestuurd naar de 
betreffende leidinggevende.

6.2 controle factuur

De leidinggevende controleert de factuur. De controle gebeurt op basis van de werkbon en de overeenkomst.

6.3 boeken factuur

Na akkoordbevinding boekt de administratief medewerker de factuur in Exact Globe op betrokken kostensoort. (Inkoopboek, crediteurenboek).

7. Betaalbaarstelling factuur

7.1 vervaardigen betaalvoorstel

De administratief medewerker boekt de geselecteerde facturen als betaling onderweg en zet een betaalvoorstel klaar in Rabobank Telebankieren. Tevens levert de 
administratief medewerker een overzicht aan met wie voor welk bedrag betaald dient te worden met bijbehorende facturen.
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Inkoopproces Diensten stap 8 en 9

8. Betaling

8.1 tekenen van betalingsopdracht

De bestuurder controleert de betalingsopdracht, hij controleert onder meer wie wordt betaald. Indien hij akkoord gaat voorziet hij het betaalvoorstel van een paraaf 
en datum en gaat over tot de feitelijke betaling in Rabobank Telebankieren. 

8.2 verwerken betaling

De administratief medewerker print de bankafschriften en boekt deze in Exact Globe in. Hierdoor wordt de betaling in Exact Globe verwerkt en worden de facturen 
door het systeem (of achteraf handmatig door de Manager Finance & Control) ‘afgeletterd’. (crediteurenboek, bankboek)

9. Bewaken

9.1 nazorg

De leidinggevende en de eventueel gedelegeerde bevoegde evalueren het inkoopproces. De evaluatie dient als input voor eventuele toekomstige overeenkomsten. 

39



Procuratieregeling Inkoopproces 

Bestuurder¹ Manager Finance 

& Control

Teamleider P&O-adviseur Teamleider 

Facilitair

Sous-chef

 Eenmalige verplichtingen2 € 100.000, - € 10.000, - € 2.500, - € 1.000, - € 2.500, - € 1.000, -

 Meerjarige verplichtingen € 100.000, - nee nee nee nee nee

 Raamcontracten onbeperkt nee nee nee nee nee

¹ De bestuurder is onbeperkt bevoegd voor het doen van handelingen en het aangaan van verplichtingen. Voor een aantal handelingen moet de Raad van 
Toezicht achteraf haar goedkeuring verlenen. In de statuten en het bijbehorende reglement is vastgelegd om welke handelingen het hierbij gaat. 
Verplichtingen > € 100.000, - vereisen een mede-fiattering door de Manager Finance & Control.

² Inkoop: eenmalige verplichtingen: hieronder valt ook het aangaan van verplichtingen bijvoorbeeld in het kader van studie en opleiding, re-integratie, 
arbodienstverlening en verzuimbegeleiding. Indien eenmalige verplichtingen opgeteld binnen een boekjaar 3x het aangegeven bedrag overschrijden dient de 
Bestuurder zijn  akkoord te verstrekken.
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Procesdiagram Inkoopproces Investeringsgoederen
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Inkoopproces Investeringsgoederen stap 1 en 2

1. Plan van eisen

1.1 opstellen plan van eisen

De begroter stelt een plan van eisen op en handelt hierbij conform het inkoopbeleid. Hierin staan eventueel de eisen aan het investeringsgoed en tevens mogelijke 
eisen die worden gesteld aan de leverancier. Bij inkoop van nieuwe arbeidsmiddelen wordt rekening gehouden met arbo-technische eisen zoals de geluidsniveaus die 
deze arbeidsmiddelen produceren. Waar nodig wordt de preventiemedewerker of een andere deskundige bij het inkoopproces betrokken.  

2. Bestelaanvraag

2.1 aanvraag tot investering

De leidinggevende stelt een aanvraag op en dient die in bij de bestuurder inclusief het opgestelde plan van eisen.

2.2 marktonderzoek uitvoeren

De Manager Finance & Control verricht al dan niet tezamen met de leidinggevende een onderzoek naar leveranciers die het product kunnen leveren. Aandachtspunten 
zijn de kwaliteit van de leverancier, de positie in de markt en de prijs.

2.3 1e controle investeringsbegroting

De bestuurder ontvangt de aanvraag tot investering tezamen met het plan van eisen en stemt deze af met de investeringsbegroting van de betrokken locatie/afdeling. 
Indien de aanvraag is opgenomen in de investeringsbegroting rolt deze verder het proces in. Indien niet opgenomen zal de aanvraag worden afgewezen of indien 
mogelijk worden uitgesteld tot het volgende jaar. Een eventuele alternatieve route zal lopen via de bestuurder, dit indien de investering niet kan worden uitgesteld of 
als dit niet gewenst is. 43



Inkoopproces Diensten stap 3

3. Offerteaanvraag

3.1 aanvragen offertes

De leidinggevende vraagt minimaal 2 verschillende offertes aan bij de leveranciers die uit het marktonderzoek naar voren zijn gekomen.

3.2 2e controle investeringsbegroting

De leidinggevende toetst de ontvangen offertes nogmaals aan de investeringsbegroting. Indien er niet voldoende investeringsruimte is zal de aanvraag worden 
afgewezen en indien mogelijk worden uitgesteld tot het volgende jaar. Een eventuele alternatieve route zal lopen via de bestuurder, dit indien de investering niet kan 
worden uitgesteld.

3.3 offertes beoordelen

De Manager Finance & Control beoordeelt de ontvangen offertes op prijs, type en overige voorwaarden die in het plan van eisen zijn opgenomen. De Manager Finance 
& Control geeft advies aan de betrokken manager.

3.4 ter beoordeling aanbieden

De offertes inclusief het advies van de Manager Finance & Control worden beoordeelt door de betrokken leidinggevende. Deze maakt de definitieve keuze conform de 
procuratieregeling.
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Inkoopproces Diensten stap 4 en 5

4. Bestellen

4.1 bestelling plaatsen bij de leverancier

De Manager Finance & Control of bestuurder bestelt op basis van de gekozen offerte het investeringsgoed. 

5. Goederenontvangst

5.1 controle aflevering

De leidinggevende of de gedelegeerde bevoegde controleert het ontvangen investeringsgoed op kwaliteit, type en eventueel het aantal. Er vindt een afstemming met 
de pakbon plaats en indien compleet zal de pakbon worden voorzien van een paraaf.

5.2 afstemmen pakbon met bestelformulier/offerte

De leidinggevende stemt de pakbon af met het bestelformulier/offerte. Hiermee wordt gecontroleerd of de bestelling ook is uitgeleverd. Eventuele afwijkingen worden 
doorgegeven aan de leverancier en de Manager Finance & Control. De kopie pakbon wordt aan het bestelformulier/offerte gehecht en gearchiveerd op locatie.
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Inkoopproces Diensten stap 6 en 7

6. Ontvangst factuur

6.1 registeren ontvangen factuur

De financiële administratie codeert en scant de ontvangen factuur in Exact Globe (facturenregister). Men print een betaaloverzicht van de te betalen facturen. Hierop 
staat minimaal vermeld: de naam en het banknummer van de crediteur en het te betalen bedrag. 

6.2 boeken factuur

De financiële administratie boekt de factuur op betrokken grootboek(locatie). (Inkoopboek, crediteurenboek) De facturen zijn standaard “geblokkeerd” en kunnen pas 
na de controle van de manager/teamleider verder gaan in het proces.

6.3 controle ingeboekte factuur

De leidinggevende van de betrokken afdeling en de Manager Finance & Control controleren  de factuur op bedrag en bankrekeningnummer (inkomende facturen 
register). De controle gebeurt op basis van de pakbon en het bestelformulier/offerte. Bij akkoordbevinding voorziet de manager F&C het betaaloverzicht van paraaf en 
datum.

7. Betaalbaarstelling factuur

7.1 vergaren vervallen facturen

De administratief medewerker vergaard de "gedeblokkeerde" vervallen facturen.

7.2 vervaardigen betaalvoorstel

De administratief medewerker boekt de vervallen facturen als betaling onderweg en zet een betaalvoorstel klaar in Rabobank Telebankieren.
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Inkoopproces Diensten stap 8 en 9

8. Betaling

8.1 tekenen van betalingsopdracht

De Manager Finance & Control controleert de betalingsopdracht, hij controleert onder meer wie wordt betaald. Indien hij akkoord gaat voorziet hij het betaalvoorstel 
van een paraaf en datum. Vervolgens wordt het betaalvoorstel voor definitieve goedkeuring aan de bestuurder voorgelegd. Bij akkoord voorziet de Bestuurder het 
betaalvoorstel ook van een paraaf en datum en gaat over tot de feitelijke betaling in Rabobank Telebankieren.

8.2 verwerken betaling

De administratief medewerker print de bankafschriften en boekt deze in Exact Globe in. Hierdoor wordt de betaling in Exact Globe verwerkt en worden de facturen 
door het systeem (of achteraf handmatig door de Manager Finance & Control) ‘afgeletterd’. (crediteurenboek, bankboek)

9. Bewaken

9.1 nazorg

De Manager Finance & Control evalueert het proces van bestelling tot levering. De evaluatie zal als input dienen voor een toekomstige bestelling.
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Procuratieregeling Inkoopproces Investeringsgoederen 

Bestuurder¹ Manager Finance 

& Control

Teamleider P&O-adviseur Teamleider

facilitair

Sous-chef

 Eenmalige verplichtingen2 € 100.000, - € 10.000, - € 2.500, - € 2.500, - € 2.500, - € 1.000, -

 Meerjarige verplichtingen € 100.000, - nee nee nee nee nee

 Raamcontracten onbeperkt nee nee nee nee nee

¹ De bestuurder is onbeperkt bevoegd voor het doen van handelingen en het aangaan van verplichtingen. Voor een aantal handelingen moet de Raad van 
Toezicht achteraf haar goedkeuring verlenen. In de statuten en het bijbehorende reglement is vastgelegd om welke handelingen het hierbij gaat. 
Verplichtingen > € 100.000, - vereisen een mede-fiattering door de Manager Finance & Control.

² Inkoop: eenmalige verplichtingen: hieronder valt ook het aangaan van verplichtingen bijvoorbeeld in het kader van studie en opleiding, re-integratie, 
arbodienstverlening en verzuimbegeleiding. Indien eenmalige verplichtingen opgeteld binnen een boekjaar 3x het aangegeven bedrag overschrijden dient de 
bestuurder zijn akkoord te verstrekken. 
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Procesdiagram Inkoopproces Verbruiksgoederen
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Inkoopproces Verbruiksgoederen stap 1, 2 en 3

1. Behoefte

1.1 Behoefte vaststellen 

Medewerker constateert behoefte aan bepaald(e) artikel(en). Het totale aankoopbedrag is maximaal € 150,-. De medewerker overlegd dit met de leidinggevende en 
mail de link van het aan te kopen product naar de leidinggevende (tenzij het een aankoop bij (plaatselijke) fysieke winkel betreft; zie bij 4.1.1 en 4.1.2)

2. Toestemming

2.1 Toestemming tot aankoop vragen

De Manager Finance & Control ontvangt per e-mail  van de leidinggevende een aanvraag tot aankoop van artikel(en).

3. Keuze winkelier

De medewerker onderzoekt waar het artikel het beste gekocht kan worden. Hierbij wordt met name gelet op de prijs/kwaliteitverhouding. 
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Inkoopproces Verbruiksgoederen stap 4 en 5

4. Aankopen

4.1.1 aankoop bij (plaatselijke) fysieke winkel

Als de medewerker besluit het artikel bij een (plaatselijke) fysieke winkel te kopen, zal dit zoveel mogelijk op rekening geschieden. Als dit niet mogelijk is, haalt de 
medewerker vooraf contant geld bij de receptie-medewerker van St. Franciscus. Na de aankoop controleert de teamleider of het juiste product tegen de juiste prijs is 
aangekocht. Bij akkoord bevinding parafeert de teamleider de kassabon. De medewerker overhandigt de afgetekende kassabon en het wisselgeld aan de 
receptiemedewerker. De receptiemedewerker vermeldt het aankoopbedrag in het kasboek. 

4.1.2 aankoop bij webshop

Als de medewerker besluit het artikel bij een webshop te bestellen, zal dit zoveel mogelijk op rekening geschieden. Als dit niet mogelijk is, zal via iDEAL betaald 
worden. Hiervoor heeft de receptiemedewerker een pinpas in beheer. Met deze pinpas kan een betaling van maximaal € 500,- worden gedaan. Grotere betalingen 
kunnen alleen door de bestuurder worden gedaan.

De medewerker stuurt de teamleider een link naar de website waarop het aan te schaffen artikel en de prijs staan vermeld. Als de teamleider akkoord is met de 
aankoop, stuurt de teamleider de link door naar de receptiemedewerker. De receptiemedewerker bestelt en betaalt het artikel. Het bestelformulier wordt uitgeprint 
en op de afdeling bewaard.

5. Goederenontvangst

5.1 controle aflevering

De medewerker controleert het ontvangen artikel op kwaliteit, aantal, type. Er vindt een afstemming met het bestelformulier plaats. Hiermee wordt gecontroleerd of 
het bestelde ook geleverd is. De pakbon wordt aan het bestelformulier gehecht. Bij akkoord bevinding wordt het bestelformulier geparafeerd door de teamleider en 
afgegeven aan de administratief medewerker. De administratief medewerker boekt de factuur in Exact Globe op betrokken kostensoort.

.
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Inkoopproces Verbruiksgoederen stap 6 en 7

6. Ontvangst factuur

6.1 ontvangen factuur

Als het artikel niet via iDEAL betaald is, komt de factuur digitaal of per post binnen op de administratie. De administratief medewerker print de digitale factuur uit. De 
factuur wordt doorgestuurd naar de betreffende medewerker.

6.2 controle factuur

De medewerker controleert de factuur. De controle gebeurt op basis van het bestelformulier. Als de factuur juist is, wordt deze geparafeerd door de teamleider. De 
factuur gaat ter betaling naar de administratief medewerker.

6.3 boeken factuur

Na akkoordbevinding boekt de administratief medewerker de factuur in Exact Globe op betrokken kostensoort. (Inkoopboek, crediteurenboek). De administratief 
medewerker print van de te betalen facturen een betaaloverzicht uit. Hierop staat minimaal vermeld: de naam en het banknummer van de crediteur en het te betalen 
bedrag.

6.4 controle ingeboekte factuur

De manager F&C controleert per factuur of het bedrag en de bankrekening juist zijn ingevoerd door de administratief medewerker. Bij akkoord bevinding voorziet de 
manager F&C het betaaloverzicht van paraaf en datum.

7. Betaalbaarstelling factuur 

7.1 Vervaardigen betaalvoorstel

De administratief medewerker boekt de geselecteerde facturen als betalingen onderweg en zet een betaalvoorstel klaar in Rabobank Telebankieren.
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Inkoopproces Verbruiksgoederen stap 8 en 9

8. Betaling

8.1 tekenen van betalingsopdracht

De bestuurder controleert de betalingsopdracht, hij controleert onder meer wie wordt betaald. Indien hij akkoord gaat voorziet hij het betaalvoorstel van een paraaf 
en datum en gaat over tot de feitelijke betaling in Rabobank Telebankieren. 

8.2 verwerken betaling

De administratief medewerker print de bankafschriften en boekt deze in Exact Globe in. Hierdoor wordt de betaling in Exact Globe verwerkt en worden de facturen 
door het systeem (of achteraf handmatig door de manager F&C) ‘afgeletterd’. (crediteurenboek, bankboek)

9. Bewaken

9.1 contract bewaken

De teamleider of gedelegeerde bevoegde monitort periodiek of alles conform het contract is nagekomen. Tevens zal worden bekeken of aanpassing van het contract 
noodzakelijk is.
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Procuratieregeling Inkoopproces Verbruiksgoederen 

Bestuurder¹ Manager Finance 

& Control

Teamleider P&O-adviseur Teamleider 

facilitair

Sous-Chef

 Eenmalige verplichtingen2 € 100.000, - € 10.000, - € 2.500, - € 1.000, - € 2.500, - € 1.000, -

 Meerjarige verplichtingen € 100.000, - nee nee nee nee nee

 Raamcontracten onbeperkt nee nee nee nee nee

¹ De bestuurder is onbeperkt bevoegd voor het doen van handelingen en het aangaan van verplichtingen. Voor een aantal handelingen moet de Raad van 
Toezicht achteraf haar goedkeuring verlenen. In de statuten en het bijbehorende reglement is vastgelegd om welke handelingen het hierbij gaat. 
Verplichtingen > € 100.000, - vereisen een mede-fiattering door de Manager Finance & Control.

² Inkoop: eenmalige verplichtingen: hieronder valt ook het aangaan van verplichtingen bijvoorbeeld in het kader van studie en opleiding, re-integratie, 
arbodienstverlening en verzuimbegeleiding. Indien eenmalige verplichtingen opgeteld binnen een boekjaar 3x het aangegeven bedrag overschrijden dient de 
bestuurder zijn  akkoord te verstrekken. 
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