
 

Werkinstructie aanmaken crediteuren via 
Insite 
 
Wanneer je in AFAS zit klik je op het blauwe logo: 

 
Je krijgt dan onderstaand scherm te zien: 

 
Je klikt dan in de rode balk op crediteuren. 
Dan komt het volgende scherm: 

  

 



 

Hier kies je of het een persoon of organisatie is die je wilt aanmaken. 
In de meeste gevallen zal het een organisatie zijn.  
Vul een naam in: 

 
Klik dan op zoeken in KVK 

 
Dan krijg je de beknopte informatie van de crediteur te zien: 

Als er een crediteur tevoorschijn komt: check altijd het KVK nummer! 
Is deze correct dan dubbel klikken dan wordt alles ingevuld 
 



 

Check alle gegevens die er staan met de gegevens op de factuur: 

 
Als er bij een organisatie een mailadres bekend is, deze altijd invullen 

 
Bij de volgende stap financiële gegevens daar moet het rekeningnummer ingevuld 
worden. De BIC-Code wordt automatisch ingevuld. 

 
  



 

Wanneer het een buitenlandse rekening betreft dan het land aanpassen en 
HANDMATIG de BIC code invullen 

 
Dan is alles afgerond en krijg je het scherm te zien dat de crediteur beoordeeld 
moet worden. Deze beoordelingen komen dan bij het secretariaat van VGS 
terecht. 

 
Je klikt dan aan de rechterzijde op Workflow – aanvraag indienen. 
Dan krijg je de volgende bevestiging 
 



 

Hier moet je invullen dat het beoordeeld/gecontroleerd moet worden. 
De factuur voeg je toe door de optie ‘bestanden kiezen’.  

 
Als dit allemaal gedaan is kan de aanvraag verzonden worden en kan het 
secretariaat van VGS deze afhandelen. Dit wordt 2 keer per dag geüpdatet naar 
Spendcloud (10u en 15u).  
 
 
 
 
 
 
 


