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VOORWOORD: 

 

WIJZIGINGEN IN DE FINANCIELE MODULE I.V.M SEPA JUNI 2013 
 
Aanleiding 
 
Alle betaalproducten, zoals de overschrijving, Acceptgiro en Incasso worden vervangen door 
producten die voldoen aan de regels voor SEPA, de Single Euro Payments Area: 
SEPA heeft tot doel om alle eurobetalingen in Europa te standaardiseren zodat er over enkele 
jaren geen verschil meer is tussen een binnenlandse betaling en een eurobetaling van of naar 
andere Europese landen. 
Dit betekent dat ook alle systemen die daar gebruik van maken aangepast moeten worden. Voor 
Scouting Nederland is dat onder meer de financiële module van Scouts Online (SOL). 
 
Keuzes 
In dit project waren geen keuzes: alle regels en bestandsformaten zijn voorgeschreven en vanaf 1 
februari 2014 moeten alle systemen over zijn naar SEPA. 
 
Aanpak en fasering 
In Scouts Online worden/zijn de wijzigingen gefaseerd doorgevoerd: 
 
Fase 1: bankrekeningnummers worden vervangen door IBAN-nummers en BIC-nummers.  
Deze wijziging is inmiddels doorgevoerd. De bankrekeningen worden geregistreerd met IBAN- en 
BIC-nummers. Na de laatste 2 volgende fases zullen de bankrekeningen overal getoond worden 
als IBAN-nummers. 
 
Fase 2: registratie van incasso-contracten en -machtigingen 
Elke groep met een bankrekening waarop geïncasseerd kan worden zal een nieuw incasso-
contract krijgen. Dit contract dient in Scouts Online geregistreerd te worden. 
Voor het daadwerkelijk incasseren zijn machtigingen nodig. Bestaande machtigingen worden 
automatisch geregistreerd bij het invoeren van het contract. Nieuwe machtigingen zullen daarna 
ingevoerd moeten worden. 
 
Fase 3: aanmaken bestanden 
In deze fase wordt geregeld dat er een incasso-bestand in SEPA-formaat (ook wel: PAIN-formaat) 
kan worden gemaakt. Ook wordt geregeld dat er een betalingsbestand kan worden gegenereerd. 
 
Bij het uitvoeren van deze fases zijn team Administratie van het landelijk service centrum en de 
financiële helpdeskers van team Internet betrokken geweest.  
Voornamelijk hoofdstuk 103 Incassobeheer  gaat over SEPA, machtigingen en incasso, 
contracten ID’s etc. 
 
 



FS_HL_2_PROCEDURES_V5 
Scouts Online Financiële Module.  4 
  

 
LEUSDEN - Scouts Online, de administratieve applicatie voor alle Scoutinggroepen en -
organisaties in Nederland, is vanaf 1 maart 2013 flink veranderd.  Naast de vernieuwde lay-out is 
er een verbeterde menustructuur en makkelijkere navigatie. Ook de snelheid van het systeem is 
verbeterd. Daarnaast is er een aantal hele nieuwe functies. Voor smartphone- en tabletgebruikers 
is er ook een mobiele versie!  
 
Nieuwe lay-out en makkelijker en sneller werken. 
 

 
 
De meest in het oog springende wijziging is een nieuwe lay-out. De lay-out sluit niet alleen beter 
aan bij de huisstijl van Scouting Nederland en de andere online applicaties, ook zijn er een aantal 
verbeteringen die samengaan met de nieuwe lay-out. De indelingen van schermen zijn 
consistenter, de navigatie heeft een duidelijke plek gekregen en de menustructuur is volledig 
herzien. Dit is gedaan op basis van analyses van de belangrijkste acties van gebruikers in Scouts 
Online, op basis van de door jou gekozen rol. Acties die veel gedaan worden zijn zo sneller te 
bereiken. De indeling sluit eveneens aan bij de indeling in succesfactoren die op de website 
www.scouting.nl wordt gebruikt en die je kent van het programma Groepsontwikkeling. Daarnaast 
staan de knoppen bij elkaar en het is direct duidelijk wat de belangrijkste actie is die je op de 
pagina kunt doen.  
 
Last but not least: de performance van heel Scouts Online is verbeterd door het inzetten van 
moderne webtechnieken. 
 
 

file:///C:/Users/Leo/AppData/Local/Temp/www.scouting.nl
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HANDLEIDING 2 PROCEDURES 
In deze HANDLEIDING 2 PROCEDURES, simpele grafische flowcharts of stroomdiagrammen die 
je per onderwerp begeleiden met pijlen en knoppen, tot het gewenst resultaat. In de procedure 
“contributierun” wordt bijvoorbeeld stap voor stap uitgelegd hoe je dat kunt doen, wat het resultaat 
is en welke controles er zijn. 
 
HANDLEIDING 1_SUBMENUS 
In FS_HANDLEIDING_1_SUBMENUS worden alle schermen uit het financiële module 
beschreven. We hebben geprobeerd zoveel mogelijk met behulp van schema’s de benodigde 
stappen te maken dit met zo weinig mogelijk tekst. Doorloop je zo’n schema dan krijg je het 
gewenste resultaat; dit noemen we een procedure.  
 
HANDLEIDING 3 TIPS TRUCS 
Handleiding FS_HANDLEIDING_3 _TIP_TRUCS  is voor personen met een penningmeesters 
functie in het groepsbestuur of ondersteuningsteam en  is een leidraad voor het werken met 
Scouts Online in de financiële module. In deel 3 worden naast succes-, waarschuwings- & 
foutenmeldingen ook diverse controles en  hulpmiddelen besproken. Het is een uitgebreide FAQ 
(overzicht van meest gestelde vragen); de hoofdstukken zijn geboren uit jullie helpdeskvragen en 
onze antwoorden. 2 (ander document) gaan we problemen bespreken en oplossen, hulpmiddelen 
aanreiken en adviezen geven. Waarom is het, het meest gunstig om per kwartaal contributie te 
innen per incasso? 
 
Wij  hopen dat elke penningmeester net als ons: 

· alle leden op betalingstype “Incasso” kan krijgen (dat kan een jaar duren!); 

· binnen 5 minuten een contributierun verwerkt (incl. het uploaden naar de bank (met juiste 
gegevens in SOL); 

· dat voor slechts € 2,00 aan extra bankkosten per kwartaal! Dus  € 8,00 per jaar! 
 
 
HELPDESK 
Heb je nog vragen?  
Kijk dan in de volgende hoofdstukken: 
 

296 HELPDESK EEN VRAAG STELLEN DOE JE ZO 
297 HELPDESK VRAAG MET BIJLAGE STUREN.  

 
 
Veel succes! 
 
Met vriendelijke scoutgroet, 
Namens: Rob Helmes, Paul Kisjes en Leo Mutsaers 
 
Medewerkers helpdesk  experts financiële module (Team Internet) 
Tester  (Team internet) 
Penningmeesters van lokale groepen 
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UITLEG GEBRUIK HANDLEIDING 
 
Log in als penningmeester van de groep en druk op 
 

 
 
Dan verschijnt er onderstaand overzichtelijk menu: 

 
 
In dit document zijn de hoofdstukken op onderstaande wijze genummerd. 
Wil je bijvoorbeeld iets weten over contributie berekenen?  Ga dan naar hoofdstuk 104.1 
Contributie berekenen.  
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UITLEG MENU- EN KOPPENINDELING IN SCOUTS ONLINE  
 
Hieronder worden met twee plaatjes de belangrijkste navigatie mogelijkheden binnen Scouts 
Online toegelicht: van een ‘normale’ pagina en van een filter. 
 
Normale pagina 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wat Toelichting 

Hoofdmenu Als je met de muis over dit menu gaat, opent vanzelf het 
submenu en snelmenu.  
Deze menu items sluiten grotendeels aan bij de vijf 
succesfactoren van een scoutinggroep: Organisatie, 
Vrijwilligers, Spel, Accommodaties en Financiën 

Snelmenu Soms staat er een snelmenu; dat zijn opties die het meest 
gebruikt werden in de afgelopen jaren. Eén klik is genoeg. 

Submenu 
 

Deze items geven je rechtstreeks toegang tot de diverse 
pagina’s. 

Submenukop De submenu’s staan onder een submenukop. 
 

Paginamenu Een aantal pagina’s bevat nog een extra menubalk 
‘paginamenu’. Daar vind je alle links die in de oude versie 
tabbladen werden genoemd.  

Knoppenbalk Alle acties die mogelijk zijn op de pagina vind je in de 
Knoppenbalk. 
Als de pagina te groot is voor je scherm, zal de knoppenbalk 
geel oplichten en onderaan je scherm blijven staan. 

Standaard knop De hoofdactie van de pagina is blauw gekleurd. In principe kun 
je, als je klaar bent met het intypen van de inhoud van de 
pagina, met een Enter deze actie starten. 

 

SUBMENUKOP 
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UITLEG FILTER 
 

Wat Toelichting 

Rollenlijst Als je daar met de muis over heen gaat, opent de lijst. Met één 
klik kun wisselen naar de gewenste rol (als je meer dan één 
functie hebt in Scouts Online). De rollen staan gegroepeerd per 
organisatie. 
Onderaan deze lijst staan onder andere ook de opties om je 
uit te loggen en om je instellingen te wijzigen. 

Help De helptoets, waarmee je extra informatie over de pagina kunt 
oproepen of een e-mail kunt sturen naar de helpdesk. 

Toon/verberg filter Als je klikt op dat filtertje  dan worden de filtervakjes 
getoond of verborgen. In de filtervakjes kun je van alles intypen 
om te zoeken in dit filter. 

Filter opties In sommige filters staan nog wat extra opties boven de velden 
van het filter. Deze zijn alleen zichtbaar als je hebt gekozen voor 
‘Toon filter’. 

Standaard knop Bij het filter is de standaard knop ‘Zoek’. Deze staat, afwijkend 
van een normale pagina rechts boven het filter. 

Knoppenbalk Als er nog meer acties mogelijk zijn m.b.t. het filter dan staan die 
knoppen onderaan. Als het filter langer is dan je beeldscherm, 
dan zal ook deze knoppenbalk weer in het geel getoond worden 
over het filter heen. 
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200 LEGENDA 

 

START

Submenukop

Submenu (Procedure)

Opdracht knop.

Succes melding

Informatie melding

Filter met voorbeeld

Gedownload bestand

Tussenstap met afwijkende route

Vanaf deze knop naar. . . .

Druk op de tekst (opdracht) van de 

pijlpunt

Filter = leeg

Fout melding 

Hoofd menu

 Start procedure

Hoofdnavigatiebalk

  



FS_HL_2_PROCEDURES_V5 
Scouts Online Financiële Module.  10 
  

201 PROCEDURE INCASSO PAIN 
 (Voer eerst hoofdstuk 104.1 CONTRIBUTIE BEREKENEN, CONTRIBUTIERUN of hoofdstuk 106 
handmatig facturen maken, uit) 

 

 

Bewaren ter controle.

Uploaden naar bank

START

Als u termijnen wilt uitsluiten 

volg dan deze weg!

Bank fout?
Ja Nee

Downloaden

 à harddisk.

 

Dit is het bank programma 

van je bank. Dus geen SOL!

Niet vergeten 
uit te voeren
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202 PROCEDURE HANDMATIG FACTUREN MAKEN   
       GEEN CONTRIBUTIE FACTUREN! 
 

START
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203 PROCEDURE HANDMATIG AANMAKEN CONTRIBUTIEFACTUREN 
 

START
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204 PROCEDURE PDF FACTUREN DOWNLOADEN  
 

START
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205 PROCEDURE FACTUREN  e/o MACHTIGING E-MAILEN  
 
 

START

vervolg
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PROCEDURE FACTUREN E-MAILEN (VERVOLG)  
 

vervolg

vervolg

Type je persoonlijke e-

mail en daar waar je

Factuurgegevens wilt 

toevoegen, druk je op:
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PROCEDURE FACTUREN E-MAILEN (VERVOLG)  
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PROCEDURE FACTUUR E-MAILEN VERVOLG. 
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206 PROCEDURE  E-MAIL STUREN NAAR DEBITEUR  

 
Zoals in ‘109 FACTUREN E-MAILEN procedure’ vermeld staat, is het  mogelijk om debiteuren een 
e-mail te sturen. Ook elders in Scouts Online is het mogelijk om aan leden of debiteuren een e-
mail te sturen. De werkwijze is overal vergelijkbaar: 
1. Vink de debiteuren aan die je een e-mail wilt sturen. 
2. Kies onderaan ‘Debiteuren mailen’ en knop Uitvoeren. 
3. Je krijgt dan een scherm waarin je onderwerp en tekst kunt zetten. 
4. Bij het onderwerp en de tekst kan je zogenaamde personalisatiecodes gebruiken. Deze codes 

worden in de e-mail omgezet in de waardes, die in het systeem staan. Als je een personalisatie 
code wilt gebruiken in het onderwerp of in de tekst, dan plaats je de cursor waar de code moet 
komen en kiest de gewenste code uit de ‘Personalisatie’ treklijst. 

 
Momenteel zijn de volgende codes beschikbaar: 

Personalisatieco
de 

Dit zie jij in de tekst Dit wordt bij het versturen ingevuld 

Debiteur %inv_deb_nm% De naam van de debiteur 

Factuurnummer %inv_mark% Het factuurnummer, opgebouwd uit: 

· Nummer van de transactiegroep 

· Het eigenlijke unieke factuurnummer 

· Lidnummer van de debiteur 

Factuuromschrijvi
ng 

%inv_ds% De korte omschrijving die je aan de factuur 
hebt gegeven 

Factuurbedrag %inv_am% Het totaal te betalen bedrag 

Factuur bedrag 
betaald 

%inv_paid_am% Het totaal betaalde bedrag 

Factuur start 
periode 

%inv_start_dt% De ingangsdatum van de periode waarvoor 
de factuur geldt. 

Factuur  einde 
periode 

%inv_end_dt% De einddatum van de periode waarvoor de 
factuur geldt. 

Aantal verzonden 
herinneringen 

%inv_reminder_ct% Aantal verzonden herinneringen (in 
getallen) 

Aantal verzonden 
herinneringen 1e 
2e  

%inv_reminder_ordi
nal% 

Aantal verzonden herinneringen (in 
rangtelwoord) 

Openstaand 
bedrag per 
vandaag 

%inv_due_today_a
m% 

Openstaand bedrag per vandaag 

 
5. Je kunt deze codes naar eigen inzicht gebruiken. 
6. Vervolgens kan je aangeven of de factuur met de e-mail moet worden meegezonden. De 

factuur zal dan als pdf-bestand worden opgenomen als bijlage van de e-mail. 
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207 PROCEDURE AFBOEKEN FACTUREN  
 
 

START
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208 PROCEDURE STORNEREN  
 

START

 
Let op bij een stornering, dat als je er voor kiest, het volgende termijn (1 maand,  3 maanden 6 maanden of 12 
maanden) opnieuw aan te bieden, dat  het totaalbedrag niet je incasso-limiet overschrijd.  
Bij storneren is er vaak een “probleem”,  maak dan van het gestorneerde factuur een eigen overschrijving factuur. 
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209 PROCEDURE GEMACHTIGDEN TOEVOEGEN  

      

START

 
Je kunt dit niet gebruiken voor aankopen van de scoutshop!
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210 BANKGEGEVENS DEBITEUR TOEVOEGEN 

                     

START
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211 PROCEDURE EENMALIGE MACHTIGING TOEVOEGEN. 
 

START
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212 PROCEDURE DOORLOPENDE MACHTIGING TOEVOEGEN. 
 

START
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196 HELPDESK EEN VRAAG STELLEN DOE JE ZO 
 
Log in (als penningmeester) van een groepsbestuur op SOL. 
In het eerste scherm zie je onderstaande regel (groen gemarkeerd) 
 

 
 

Of druk rechtsboven op help  en klik op onderstand scherm op de tekst: 
Jouw vraag/opmerking per e-mail voorleggen aan de helpdesk. 
 

 
 
Omschrijf je opmerkingen of vragen zo nauwkeurig mogelijk in het volgende scherm. 
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Nadat je dit formulier verzonden hebt, krijg je een bevestiging. 
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De helpdesk ziet als eerste de volgende ticketnummers ( lees e-mails) met onderwerp regels:  
 

 
 
Na openen van gemarkeerde ticket (e-mail) ziet de helpdesk het volgende: 
 

Gebruikersinformatie: 
----------------------------------------------------------------------- 
Naam: Leo Mutsaers 
E-mailadres:xxxxxxs@xxxxxl.com 
Groep: Scouting Garcia Moreno 
Rol waarmee ingelogd is: penningmeester Scouting Garcia Moreno (bestuur (groeps)) 
 
De melding betreft: 
Ik heb 1e kwartaal 2013 contributierun uitgevoerd en verwacht 95 facturen. 
Slechts 91 facturen zijn aangemaakt. 
Het betreft org 1661 en transactiegroep 74389 
De volgende leden hebben geen factuur 1e kwartaal 2013 
Jan Janssen, Piet van Gool, Debbie de Boer en Henriette van Poppel 
Wat ging hier fout?  
----------------------------------------------------------------------- 
Module: debiteurenadministratie 
Onderdeel: Andere zaken 
Prioriteit: Middel 
 
Rol informatie 
----------------------------------------------------------------------- 
lidnummer: 166101738 
 

 
Omdat de helpdesk bemenst wordt door verschillende helpdeskmedewerkers met verschillende 
specialismen, is het makkelijker voor de helpdesk als je het reactieformulier zo volledig mogelijk 
invult. Hierdoor ziet de helpdeskmedewerker direct dat het in dit geval om financiën gaat 
(debiteurenadministratie). Als de helpdeskmedewerker deze mail opent wordt deze tekst (hier 
boven) zichtbaar. De blauw gemerkte woorden zijn belangrijk om te vermelden. 
 
Onze helpdesk gebruikt het programma OTRS.  
OTRS staat voor Open source Ticket Request System en is een administratief mailprogramma. 
OTRS wordt doorgaans gebruikt om vragen, maar ook bijvoorbeeld klachten, orders en tips van 
klanten af te handelen en te ordenen, op onze helpdesk. Met het ticket of ticketnummer wordt 
verwezen naar de complete mailwisseling, inclusief eventuele interne notities. 
Voor klanten / leden ziet het er uit als een e-mailwisseling, bij ons noemen we je e-mail een ticket. 
Elk ticket heeft een nummer in dit geval het oranje nummer. 
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197 HELPDESK VRAAG MET BIJLAGE STUREN 
 
Een nadeel van het reactieformulier is dat je geen bijlage kunt toevoegen. Heb je als 
penningmeester (of andere functie) een vraag en wil je een bijlage toevoegen: 
 
mail dan naar de helpdesk via  helpdesk@scouting.nl   Maar……. 
  
Voordat je de vraag stelt, willen we weten wie je bent, van welke groep, hoe je bent ingelogd, 
welke leden( debiteuren) het betreft etc.  
Vermeld dan in de e-mail: 
 

1. Hoe je bent ingelogd b.v. als Penningmeester van groepsbestuur. 
2. Wat is organisatie nummer en of hoe heet je groep. 

Hoe vind je het organisatienummer? 

1.     2.   
 

3. Welke debiteuren betreft het?  
4. Welk transactiegroep het betreft.  
5. Welke facturen het betreft. 
6. Heb je een screenshot (beeldschermafdruk) als bijlage? Beschijf dan hoe deze is 

verkregen. 
7. Heb je problemen met contributie berekenen? 

a. Stuur dan in de bijlage de contrubutieberichten mee. 
b. Stuur in de bijlage het controle bestand  
c. Heb je a en b niet,dan kunnen we evt. naar je PAIN-bestand vragen. 

De helpdesk zal dan vragen om de PAIN bestand te mailen naar een persoonlijke e-
mailadres van de helpdeskmedewerker (dit i.v.m. bankgegevens, dus privacy). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

mailto:helpdesk@scouting.nl
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