
Beheer de administratie en
boekhouding van je vereniging online

en hou je VZW 100% in orde.



Wat is Assist? 
• Een online administratie- en boekhoudprogramma voor VZW’s en 

feitelijke verenigingen

• Waarmee bestuursleden en vrijwilligers de volledige werking van 
hun vereniging kunnen beheren

• Vanuit de plek waar zij dit willen

• Alle gegevens zijn zoveel mogelijk met elkaar verbonden

• Zodat bestuursleden op elk moment een duidelijk overzicht hebben 
op de algemene- en financiële situatie van de vereniging



Onze visie voor VZW’s
• VZW-werk = veel te veel administratie

• Wetgeving is niet eenvoudig

• Assist vertrekt niet van wat moét, maar wat elke VZW nodig heeft

• Maar door die zaken meteen ‘volgens de regels’ te beheren, maak 
je je VZW (zonder je het zelf door hebt) ‘in orde’ met de VZW-wet



Onze visie voor feitelijke verenigingen
• Veel administratieve taken komen overeen met VZW’s:

• Boekhouding
• Ledenbeheer
• Activiteiten
• Vrijwilligers
• …

• Als we Assist zo opbouwen opdat VZW’s zich in orde kunnen stellen

• Kan elke feitelijke vereniging ook met Assist aan de slag

• Enkel de rubriek ‘VZW-Helper’ is voor hen niet van toepassing



Wie werkt met Assist?
• Meer dan 650 jeugdhuizen, sport- en hobbyclubs, muziek-, dans- en 

toneelverenigingen,...

• Samenwerking met koepels/federaties (jeugd, sport, cultuur)



Eén adres: www.assistonline.eu



Aanmelden met je eigen e-mailadres en wachtwoord.



8 rubrieken: alles-in-één.



De rubriek ‘VZW-Helper’ houdt je VZW
100% in orde met de huidige VZW-wet.



In Assist zit een handige ‘VZW-Checklist’ die je daarbij helpt.



Per ’check’ stelt Assist je een aantal vragen.



Door elke vraag correct te beantwoorden
kan Assist inschatten of je VZW al dan niet in orde is.



In dit voorbeeld weet Assist dat je een ‘kleine VZW’ bent,
waardoor een enkelvoudige boekhouding volstaat

en je deze in Assist mag beheren.



Per vraag die je oplost, gaat je VZW-percentage omhoog.
Het doel is om jaarlijks 100% in orde te zijn.



Indien nodig, geeft Assist steeds een woordje uitleg.
Al doende, leer je m.a.w. de VZW-verplichtingen kennen.



Heb je bij bepaalde zaken geen idee wat je moet doen,
dan helpt Assist je verder op weg.



Of wordt verwezen naar andere tools in Assist
die je met een bepaalde taak kunnen helpen.



Zo moet een bestuurswissel gepubliceerd worden in het Belgisch 
Staatsblad. Via de rubriek ‘Wettelijke publicaties en bekendmakingen’

kan je de Formulieren 1 en 2 automatisch opmaken. 



Eerst verzamelt Assist alle info die nodig is voor de publicatie.



Je selecteert zelf welke bestuurders benoemd of ontslagen worden.



Een eventuele statutenwijziging kan meteen mee
opgenomen worden in dezelfde publicatie.



Vervolgens geef je nog aan wie de documenten zal ondertekenen.



Formulier 1 en 2 worden automatisch opgemaakt...



en Assist vertelt je stap voor stap wat je vervolgens moet doen.



Maar eigenlijk is dat niet meer dan de PDF afdrukken en opsturen ;-)



Is alles correct opgemaakt, ondertekend en opgestuurd naar de Griffie,
dan geef je dat ook aan in je VZW-Checklist.



De wet verplicht je ook om op elk moment een recente lijst
bij te houden van alle leden van de Algemene Vergadering.



Door dat overzicht in Assist bij te houden,
kan je een dergelijk ‘ledenregister’ op elk moment opvragen.



Naast deze algemene zaken, moet je elk boekjaar
ook een aantal verplichtingen afwerken.



Zo moet je minstens een ‘enkelvoudige’ of ‘kasboekhouding’ voeren.



Dat houdt in dat je elke ‘geldstroom’ die binnen of buiten gaat
inboekt. Concreet zijn dit dus elke Ontvangst en elke Uitgave.



Alle verrichtingen worden gebundeld per ‘rekening’.
Zo kom je per boekjaar tot een overzichtelijk ‘Financieel Jaarverslag’.



De fiscus vraagt echter niet zo’n uitgebreid verslag.
Voor hen volstaat deze ‘Staat van Ontvangsten en Uitgaven’.



Daarnaast moet je ook nog de ‘Staat van het Vermogen’ opmaken.
Dit is een soort van jaarlijkse inventaris waarin je al de

bezittingen, schulden, liquiditeiten… van de VZW oplijst.



Op die manier krijgt de fiscus (maar jij ook) een beeld
van hoe ’rijk’ de VZW eigenlijk is.



Is de boekhouding van vorig jaar volledig afgerond
en heb je dus deze twee documenten kunnen opmaken,

Keer dan terug naar de VZW-Checklist om dit te bevestigen.



Elke VZW is ook verplicht om een Begroting
op te maken van het komende boekjaar.



Ook deze kan je makkelijk in Assist opmaken.



Via een handig overzicht kan je doorheen het lopende boekjaar
op elk moment een status opvragen. Zo zie je meteen of

je voor- of achterloopt op die ingeschatte begroting.



Ook de organisatie van de jaarlijkse Algemene Vergadering
kan je via de VZW-Checklist opvolgen.



Je bepaalt plaats en datum.



Assist helpt je bij het opmaken van de agenda en uitnodiging.



Assist maakt een PDF op met alle gegevens
automatisch in verwerkt.



Alsook een extra blad waar een lid een volmacht
kan uitschijven indien hij/zij niet kan komen.



Als je jouw boekhouding en begroting ook in Assist beheert,
kan dit alles ook per mail rechtstreeks in Assist verstuurd worden.



Werden er tijdens de Algemene Vergadering
bestuurders benoemd of ontslagen, dan hou je

de lijst met bestuurders in Assist best up-to-date.



Op die manier zorg je ervoor dat jouw VZW dit jaar
100% in orde is met de VZW-wetgeving.



Je kan in Assist ook je (toegetreden) leden beheren, deze indelen
in Ledengroepen en de betaling van het lidgeld opvolgen.



Voor je leden toevoegt, geef je al je Ledengroepen in.



Per groep bepaal je de leeftijd, geslacht, het lidgeld…



Vervolgens kan je Assist zo instellen zodat bij een nieuwe
inschrijving het lidgeld automatisch berekend wordt.



Leden met een openstaand saldo kunnen via Assist een
Herinneringsmail krijgen. Ook deze mail kan je zelf opstellen.



Ofwel schrijf je jouw leden zelf in, ofwel maak je een
webformulier op dat je kan integreren in jouw website. 

Binnenkort



Je bepaalt zelf welk velden je wilt opnemen in dat webformulier
en welke velden al dan niet verplicht in te vullen zijn.

Binnenkort



Door dit webformulier te integreren in je website
kunnen geïnteresseerde leden zichzelf inschrijven.

Binnenkort



Iedereen die zich via het webformulier inschrijft,
komt eers in een ‘wachtlijst’ terecht.

Binnenkort



Je bepaalt dan zelf wie van deze ‘wachtleden’ al dan niet
effectief lid kan worden en in welke ledengroep ze terecht komen.

Binnenkort



Op die manier zet je m.a.w. ‘wachtleden’ over naar ‘effectieve leden’.

Binnenkort



Uiteraard kan je ook zelf leden één voor één inschrijven.



Je zoekt op voor- en/of familienaam
of deze persoon al in Assist staat.



Zo ja, dan klik je op de PLUS-knop
om deze Persoon als lid in te schrijven.



In de detailfiche kan je dit nieuw lid
meteen koppelen aan de juiste ledengroep of werkgroep.



Op basis daarvan berekent Assist automatisch het te betalen lidgeld.



In het ledenoverzicht zie je in één oogopslag wie het 
lidgeld al dan niet moet betalen.



Met één klik op de knop stuur je per lid een herinneringsmail.



Komt de betaling effectief binnen, dan kan je dit ingeven
in de detailfiche van het lid én het lidgeld meteen inboeken.



Bij zo’n ‘snelboeking lidgeld’ vult Assist meteen alle velden in
die hij kan invullen, zodat het boeken zelf erg snel gaat.



Bij zo’n ‘snelboeking lidgeld’ wordt de detailfiche
van het lid automatisch aangepast.



Voor leden die hun lidgeld betaald hebben
kan je een ‘Attest Ziekenfonds’ opmaken.

Binnenkort



Ofwel maak je een PDF op die je persoonlijk kan afgeven.

Binnenkort



Ofwel verstuur je deze PDF via mail.

Binnenkort



Ook hier maak je zelf het mailtje op en bepaal je zelf
wie het Attest Ziekenfonds via mail mag ontvangen.

Binnenkort



De ontvanger krijgt een mail met jouw tekst
en een link om zijn/haar Attest Ziekenfonds te downloaden.

Binnenkort



Tot slot kan je nog heel wat verschillende
Ledenlijsten, Adresetiketten of E-maillijsten opvragen.



In Assist kan je een ‘enkelvoudige boekhouding’ beheren,
volledig conform de huidige vzw-wetgeving.



Eerst geef je alle ‘financiële posten’ in. Dit zijn alle posten waarover het 
geld van de vereniging verdeeld zit (kas, zichtrekening, spaarrekening,…)



Per financiële post geef je een unieke benaming op en de beginwaarde
op de datum waarmee je in Assist met de boekhouding start.



Voor je met de boekhouding start, kijk je best ook even de verschillende 
uitgaven- en ontvangstenrekeningen na die standaard in Assist staan.



Dit ‘rekeningenstelsel’ is opgedeeld volgens de verschillende
rekeningen-groepen die door de wet opgelegd zijn.



Nadien kan je verrichtingen beginnen ingeven. Je selecteert de maand
en de soort verrichting (ontvangst, uitgave, vordering of schuld).



Meteen krijg je een overzicht van alle verrichtingen
(bijv. alle ontvangsten) die in die maand reeds ingeboekt werden.



Het toevoegen van verrichtingen wordt versneld door het automatisch 
invullen van het volgnummer en het gebruik van keuzelijsten.



Ook al is het absoluut niet verplicht in een ‘enkelvoudige boekhouding’, 
toch kan je in Assist ook schulden en vorderingen bijhouden.



Door ook schulden en vorderingen op te geven, krijg je een nog beter 
beeld van de financiële situatie van je vereniging.



Op elk moment kan je een overzicht opvragen
van alle openstaande schulden en vorderingen.



Als je een schuld wilt betalen (en dus een schuld wilt omzetten in een 
uitgave), selecteer je die openstaande schuld uit de keuzelijst.



Assist vult automatisch alle gegevens aan die je voordien hebt ingegeven 
(bij het inboeken van de schuld) in het formulier.



Als je nadien het overzicht van alle schulden van die maand opvraagt, 
merk je dat die bewuste schuld betaald is.



Een controle uitvoeren op de boekhouding kan op verschillende manieren. 
Zo kan je per financiële post een overzicht opvragen.



Het overzicht van een bankrekening in Assist moet bijv. perfect 
overeenkomen met de rekeninguitreksels die je van de bank krijgt.



Vervolgens kan je op elk moment per maand
de ‘Financiële status’ opvragen.



Per maand krijg je in één overzicht het saldo van alle financiële posten en 
alle openstaande vorderingen of schulden op dat moment.



Door al die gegevens bij elkaar op te tellen, krijg je een correct beeld van 
de ‘financiële draagkracht’ van je vereniging.



Per maand kan je ook rapporten opmaken van alle
ontvangsten, uitgaven, vorderingen of schulden.



Een interne geldoverdracht (bijv. een storting uit de Kas op de 
Zichtrekening) wordt in een enkelvoudige boekhouding 2 keer geboekt.



Via dit handig overzicht kan je in één oogopslag nakijken of alle interne 
geldoverdrachten correct (en dus in evenwicht) werden ingeboekt.



Indien je dit wenst, kan je van dit overzicht
ook een rapport opmaken.



In Assist kan je 6 verschillende
financiële rapporten of verslagen opmaken.



Je kan al deze verslagen opmaken voor een volledig boekjaar,
een kwartaal of 1 enkele maand.



Er zijn 4 financiële verslagen voor ‘intern gebruik’
en 2 verslagen voor ‘extern gebruik’ (enkel voor vzw’s).



Je kan elk verslag sorteren
op alle mogelijke manieren.



En je hebt de keuze om elk verslag
met of zonder interne geldoverdrachten op te maken.



Een eerste jaarverslag voor ‘intern gebruik’ is het ‘financieel dagboek’, 
dat iedere vzw verplicht moet bewaren op de maatschappelijke zetel.



Dit is een voorbeeld van een financieel dagboek,
gesorteerd op volgnummer.



Je kan ook een financieel dagboek opvragen
‘per financiële post’.



Je krijgt dan 1 document, met alle verrichtingen uit die maand,
kwartaal of jaar, gegroepeerd per financiële post.



Het ‘financieel jaarverslag per rekening’ is het document
dat door de Algemene Vergadering moet goedgekeurd worden.



In dit overzicht krijg je enkel de totaalbedragen
per ontvangsten- en uitgavenrekening.



De opmaak en de indeling komt overeen
met de wettelijke verplichte regels.



In het ‘financieel jaarverslag per verrichting’ krijg je hetzelfde overzicht, 
maar met alle verrichtingen in detail erbij.



Alle ontvangsten worden gegroepeerd per ontvangstenrekening
en alle uitgaven per uitgavenrekening.



Er is slechts 1 reden om een financieel jaarverslag
mét interne geldoverdrachten op te vragen.



En dat is om op het einde van het boekjaar te controleren of alle interne 
geldoverdrachten perfect ‘in evenwicht’ ingeboekt werden.



Het totaalbedrag van de groep ‘Geldoverdrachten naar...’ moet perfect 
hetzelfde zijn als van de groep ‘Geldoverdrachten van...’.



VZW’s moeten jaarlijks 2 ‘bijlagen’ neerleggen bij de Griffie van de 
rechtbank van Koophandel. Beiden kunnen in Assist opgemaakt worden.



Een eerste document is de ‘Staat van ontvangsten en uitgaven’
(= Bijlage B).



Dit document is perfect conform de wettelijke vereisten
en kan je zo afprinten en opsturen.



Een tweede document is de ‘Staat van het vermogen’ (= Bijlage C),
dat een overzicht geeft van alle bezittingen van de vereniging.



Om de Staat van het Vermogen op te maken,
selecteer je het eerst betreffende boekjaar.



Je krijgt een overzicht te zien met 22 vragen die je moet overlopen.





Maar eerst moet je nog een paar dingen nakijken.



Zoals de Maatschappelijke Zetel van de VZW.



Alsook het ondernemingsnummer van de VZW.



Ken je het ondernemingsnummer niet, dan helpt Assist je dit te vinden.



Je vindt dit nummer op de website van
de Kruispuntbank voor Ondernemingen.



Als je jouw VZW gevonden hebt,
vind je ook meteen het ondernemingsnummer.



Je moet dit ondernemingsnummer slechts 1 keer in Assist ingeven.



Tot slot moet je ook nog opgeven
welke waarderingsregels jullie afgesproken hebben.



Heb je dat nog nooit afgesproken, dan helpt Assist je
om correcte Waarderingsregels op te stellen.



Heb je wel eigen waarderingsregels,
dan kan je deze uiteraard ook gewoon ingeven.



Nu kan je pas echt je ‘vermogen’ beginnen ingeven.



Assist geeft steeds een woordje uitleg welk vermogen
je in deze groep moet ingeven.



Per groep selecteer je of je al dan niet vermogen hebt.



Per vermogen vul je de gegevens in en klik je op de PLUS-knop.



Zo krijg je per groep een overzicht van je vermogen.



Als je alle groepen hebt overlopen kan je het document downloaden.



Dit is het officiële document dat je jaarlijks moet
neerleggen bij de Griffie van de Rechtbank van Koophandel.



Op die manier weet de fiscus hoe ‘rijk’ de vereniging is.



Iedere vereniging maakt best ook een Begroting op.
VZW’s moeten dit verplicht doen volgens de VZW-wet.



Om een nieuwe Begroting op te maken,
selecteer je eerst het boekjaar waarvoor je dit wilt doen.



Je krijgt de keuze of je de Begroting helemaal zelf wilt invullen,
of Assist een Begroting mag opmaken op basis van een vorig boekjaar.



In het eerste geval krijg je een overzicht van alle Uitgaven- en
Ontvangstenrekeningen, waarbij je de invulvelden zelf moet invullen.



In het tweede geval, moet je het werkjaar selecteren
waarop Assist zich moet baseren om een nieuwe Begroting op te maken



Assist neemt per rekening het bedrag van dat vorige boekjaar,
en rondt dat bedrag af naar boven. Elk bedrag kan nog aangepast worden.



Op die manier kan je met enkele kliks
een nieuwe Begroting opmaken.



Doorheen het jaar kan je die Begroting op elk moment vergelijken
met de effectieve verrichtingen die in dat boekjaar reeds ingeboekt zijn.



En uiteraard kan je van elke Begroting met 1 klik op de knop
een overzichtelijke PDF opvragen.



Organiseert je vereniging activiteiten,
dan kan je deze ook in Assist bijhouden.



Je krijgt een overzicht per werkjaar,
waarbij je al je activiteiten kan indelen per ‘soort activiteit’.



Per activiteit kan je deelnemers opgeven.



En per deelnemer aangeven of het deelnamegeld al dan niet betaald is.



Daarnaast kan je verrichtingen koppelen aan een activiteit.



Van zodra Assist 1 gekoppelde verrichting gevonden heeft,
kan je op de knop met het Euro-teken klikken.



Zo kom je op het financieel verslag terecht van die activiteit.



Per activiteit kan je een PDF opvragen met dat financieel verslag.



Je bepaalt zelf het aantal en de benamingen
van de ‘soorten’ aan activiteiten.



En ook hier kan je verschillende activiteitenlijsten opvragen.



Daarnaast zit in Assist ook een uitgebreide personenbestand waar je per 
persoon interesses kan bijhouden of verjaardagen kan opvolgen.



Je kan in Assist ook je volledige adressenbestand beheren
en verschillende leden samenbrengen in een gezin.



Verenigingen die een kleine instuifruimte of barwerking
hebben kunnen hun (dranken)stock in Assist beheren.



Tot slot kan je in de rubriek ‘Opties’ Assist naar je hand zetten.



Statutenbouwer (i.s.m. Scwitch)

• Gratis tool, aangeboden door Scwitch

• Waarmee zowel VZW’s in oprichting als bestaande VZW’s
hun statuten kunnen opmaken (of bijwerken)

• Aan de hand van een ‘checklist’ of vragenlijst

• Assist maakt modelstatuten ‘op maat’ op basis van antwoorden



39 vragen, die je één voor één moet doorlopen.



Met info die de Statutenbouwer nodig heeft
om de oprichtingsakte op te maken.



Elke vraag die je benatwoord hebt, wordt ‘afgevinkt’.



Zo geef je bij deze vraag bijv. alle Stichtende Leden in.



Op basis van die info maakt de Statutenbouwer
jouw ‘modelstatuten’ op.



Per ‘artikel’ kan je een PDF opvragen dat je kan
nalezen of delen met andere stichtende leden.



In het onderdeel ‘De vereniging’ komen de
algemene gegevens van de VZW.



Zoals de officiële benaming van de VZW.
Indien gewenst, kan je ook een afkorting opgeven.



Je merkt dat de Statutenbouwer die info verwerkt in het voorstel.
Met daarnaast alle wettelijke info die ook vermeld moet worden.



Hier geef je de ‘Maatschappelijke Zetel’ in.
Dit is het adres waar de VZW officieel gevestigd wordt.



Elke VZW moet een doelstelling (of doelstellingen) hebben.
Je geeft ook één of enkele concrete activiteiten op

die ervoor moeten zorgen dat die doelstelling behaald kan worden.



Ten slotte bepaal je hoe lang je VZW zal bestaan. Dat is meestal
’voor onbepaalde duur’, maar soms bestaat een VZW slechts

‘voor onbepaalde duur’ of tot een bepaald project afgerond is.



Heb je uiteindelijke alle vragen overlopen,
dan kan je jouw statuten downloaden.



Dit is de oprichtingsakte die zo kan ‘neergelegd’ worden
op de Griffie van de Rechtbank van Koophandel.



Assist START vs. Assist PLUS
Assist START (gratis)

• Alles wat je nodig hebt om je
VZW 100% in orde te houden.

• Toegang tot 2 rubrieken
• VZW-Helper
• Boekhouding

Assist PLUS (€ 99,- per jaar)

• Alles wat je nodig hebt om je
vereniging online te beheren.

• Toegang tot alle rubrieken
• VZW-Helper
• Boekhouding
• Ledenbeheer
• Activiteiten
• Adressen
• Werkgroepen, vrijwilligers
• Stockbeheer
• …



Assist uitproberen?
Surf naar www.assistonline.eu en klik op ‘Test 30 dagen gratis’.



Selecteer in het invulformulier ‘Als lid van Vlamo vzw’.



Mail naar vincent@assistonline.eu

Of surf naar www.assistonline.eu

Nog vragen?


