
Nieuw elektronisch 
declaratiesysteem
Onkosten declareren? Vanaf maart 2013 
niet meer op papier maar digitaal

Medewerkers van de Radboud Universiteit  
Nijmegen dienen jaarlijks zo’n 16.000 reis-,  
verblijf- en onkostendeclaraties in bij de cre 
diteurenadministratie. Vanaf maart voert de 
Radboud Universiteit een nieuw systeem in 
waarmee je als medewerker zelf je declaraties 
elektronisch kunt indienen. De bonnen voeg je 
als gescande bijlage toe aan je declaratie.

Hoe moet je inloggen?
Het elektronisch declareren gaat via BASS. Een 
grote groep medewerkers kent dit systeem al, 
omdat ze hiermee werken om bijvoorbeeld  
bestellingen van kantoorartikelen te plaatsen.
Medewerkers die BASS nog nooit hebben ge-
bruikt, verwijzen we graag naar www.radboud-
net.nl/declareren, waar staat hoe je in BASS 
kunt inloggen.

Scannen van je bonnen
Medewerkers kunnen voor het scannen van de 
bonnen in de loop van 2013 gebruik maken van 
de – deels – nog te plaatsen multifunctionals 
(copier/printer/scanner). Deze komen verspreid 
op de campus te staan. Je kunt je bonnen ook 

scannen op je secretariaat. Of thuis als je een 
scanner of een all-in-one printer hebt. En het is 
mogelijk met je smartphone een foto te maken 
van je bon, deze naar je zelf te sturen en dan te 
uploaden bij je declaratie. Hier zijn ook diverse 
apps voor beschikbaar. 

Leidinggevende digitaal accorderen
De declaratie wordt vervolgens digitaal ter  
beoordeling en accordering aangeboden aan je 
leidinggevende en eventuele budgethouders, 
waarna de uitbetaling plaatsvindt. De afdeling 
crediteuren voert nog een zichtcontrole uit. Wil 
je weten wanneer je het bedrag kunt verwachten 
op je rekening? Dat kun je straks zelf zien, want 
je kunt de status van je declaratie in het systeem 
volgen. 

We gaan niet direct uitsluitend over op het elek-
tronisch declareren. Het systeem wordt gelei
delijk ingevoerd. Dit betekent dat je tot 1 juli je 
declaratie ook nog op papier kunt indienen als  
je echt geen mogelijkheid hebt om je bonnen  
in te scannen.

www.radboudnet.nl/declareren



Meer informatie over de werking van het nieuwe systeem

Heb je vragen?
•	 Kijk op: www.radboudnet.nl/declareren 

Hier vind je instructies over de werking van 
het systeem, een filmpje met uitleg en een 
lijst met veelgestelde vragen (FAQ)

•	 Binnen CFA Crediteuren is er één aan
spreekpunt voor alle vragen omtrent het  
elektronisch declareren:  
crediteuren@cif.ru.nl of 024-3611965 

•	 Voor alle inhoudelijke vragen omtrent  
meerdaagse reizen verandert er niets.  
reiszaken@cif.ru.nl of 024-3612388

Inloopsessies
Voor de medewerkers die hier behoefte aan  
hebben, organiseert het projectteam diverse  
inloopsessies, waar uitleg wordt gegeven en 
waarbij je zelf met het systeem kunt oefenen. 
Voor medewerkers en leidinggevenden dé  
mogelijkheid om onder begeleiding van deskun-
digen naar het systeem te kijken en vragen te 
stellen. Zeker aan te raden voor medewerkers 
die veel en ingewikkelde declaraties indienen!

De sessies vinden plaats van 18 februari tot  
en met 14 maart. Ga naar www.radboudnet.nl/
declareren en geef je op voor een van de  
inloopsessies .

Rekeningen rechtstreeks naar  
crediteuren
Als je namens de Radboud Universiteit een  
externe bestelling doet, een bedrijf inhuurt  
of bijvoorbeeld met je team uit eten gaat,  
dan heeft het de voorkeur dat leveranciers de  
rekening rechtstreeks sturen naar de afdeling 
crediteuren. Dus liever niet zelf voorschieten en 
declareren, maar laat de rekening onder ver
melding van het kostenplaatsnummer, project  
of verbijzondering sturen naar: 

Radboud Universiteit Nijmegen 
T.a.v. Afdeling Crediteuren 
Postbus 6751 
6503 GG Nijmegen

Voordelen elektronisch declareren
•	 Je hebt altijd zicht op de status van je declaratie 

en de betalingen die je hebt ontvangen.
•	 Er gaat geen papieren declaratie meer per  

interne post. Daardoor is het mogelijk je decla-
ratie sneller af te handelen en uit te betalen. 

•	 Alle declaraties zijn digitaal vastgelegd en  
kunnen dus niet meer kwijtraken.

•	 Efficiëntere afhandeling van declaraties bete-
kent een besparing op de administratieve lasten.

www.radboudnet.nl/declareren

For information in English: 
www.radboudnet.nl/declare


