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1. Inleiding 
 
In dit document leggen we uit hoe u als HR-medewerker gebruik kan maken van de tool eFunds. 
Dit systeem zal u in staat stellen om premies voor de werknemers van uw organisatie aan te 
vragen en op te volgen. U zal ook premies voor uw organisatie kunnen aanvragen en opvolgen.  
 
Alle data die je in de printscreens van dit document ziet, is omwille van GDPR-redenen dummy 
data.  
 

2. Voorwaarden 
 
Om premies aan te kunnen vragen in naam van uw bedrijf of de werknemers van uw organisatie, 
zal u zich eerst moeten registreren als HR-medewerker of – meer in het algemeen – als 
vertegenwoordiger van uw organisatie.  
In afwachting van een meer gestroomlijnde procedure neemt u hiervoor best contact op met de 
medewerkers van Comeos die de Sociale Fondsen beheren. Contactgegevens vindt u op de 
websites.  
Er zal u gevraagd worden om volgende gegevens door te geven:  
 

- Uw naam en voornaam 
- Uw Rijksregisternummer 
- Uw voorkeurtaal 
- Uw professioneel emailadres 
- Een algemeen emailadres indien u daar ook de mails ivm uw aanvragen wil ontvangen 
- De naam van het bedrijf (of bedrijven) waarvoor u premies wenst aan te vragen 
- Het RSZ-nummer van het bedrijf (of bedrijven) waarvoor u premies wenst aan te vragen 
- Het paritair comité (of paritaire comités) waartoe uw bedrijf behoort 

 
De medewerkers van de Sociale Fondsen zullen u dan de nodige toegangen geven tot eFunds.  
 
Medewerkers uit andere landen binnen de EU kunnen zich ook laten registreren, maar dit 
gebeurt via een specifieke procedure. In dat geval neemt u ook best contact op met de 
medewerkers van de Sociale Fondsen.  
 
Opgelet: ten gevolge van de GDPR-wetgeving zullen wij geen toegang verlenen aan 
medewerkers buiten de EU.  
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3. Inloggen als HR-medewerker 
 
U kan inloggen via de verschillende portals van de Sociale Fondsen:  
 

Sociaal Fonds 119: https://portal.sfonds119.be/ 
 

Sociaal Fonds 202: https://portal.sfonds202.be/ 
 

Sociaal Fonds 311: https://portal.sfonds311.be/ 
 

Sociaal Fonds 312: https://portal.sfonds312.be/ 
 

Afhankelijk van het Sociaal Fonds waartoe uw bedrijf behoort, zal u eerst een startscherm zien: 
 

 
 
Opgelet: als je als HR-medewerker voor meerdere sociale fondsen premies indient en opvolgt, 
zal je moeten inloggen in verschillende portals.  

  

https://portal.sfonds119.be/
https://portal.sfonds202.be/
https://portal.sfonds311.be/
https://portal.sfonds312.be/
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Door te klikken op Inloggen, zal het systeem u doorsturen naar CSAM, het identificatieplatform 
van de overheid:  
 

 
 
U zal zich kunnen identificeren met het systeem van uw keuze. Wij raden aan om itsme te 
activeren op uw smartphone omdat dit de gemakkelijkste manier van registreren is.  
Indien u klikt op itsme, zal u de gebruikelijke stappen van het systeem moeten doorlopen:  
 



 

 
 

5 

 

 
 
Als medewerker van een ander land binnen de EU, zal u gebruik kunnen maken van de optie 
European authentication:  
 

 
 

Door op deze optie te klikken, zal het systeem u het volgende scherm tonen:  
 



 

 
 

6 

 

 
 
U kan nu het land selecteren waar u werkt waarna u zich zal kunnen identificeren via de 
elektronische ID-systemen van uw land. Voor Nederland zal u bijvoorbeeld dit zien:  
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In geval van een succesvolle identificatie zal je het volgende scherm zien:  
 

 
 
In dit geval zien we het inlogscherm van een HR-medewerker van 2 bedrijven die ook een 
werknemer in de sector is. In een ander document leggen we uit hoe je als werknemer ook 
premies voor jezelf kan aanvragen en opvolgen.  
 

4. Functionaltiteiten van het portaal 
 
In dit hoofdstuk leggen we de belangrijkste functies uit van het portaal, nl het indienen en 
opvolgen van de aanvragen tot uitbetaling van een premie. In deze versie van het document 
richten we ons vooral op de premie kinderopvang.  
 

a. Indienen van een aanvraag tot uitbetaling van een premie 
 
Indien je als medewerker gelinkt bent aan meerdere bedrijven, zal je eerst het bedrijf moeten 
selecteren waarvoor je één of meerdere premies wil aanvragen: 
 

 
 
Je komt dan terecht op het volgende scherm:  
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Dit is het overzicht van alle premies die voor werknemers of voor het bedrijf als werkgever zijn 
aangemaakt. Meer hierover in punt b.  
Door te klikken op de knop ‘Premie aanvragen’ rechts bovenaan kom je op het volgende scherm 
terecht:  
 

 
 
Op dit moment zie je alleen maar de premie kinderopvang als optie, maar op termijn zal dit het 
scherm zijn waarin je alle premies kan aanvragen voor de werknemers en voor het bedrijf als 
werkgever.  
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Door op de knop Kinderopvang te klikken, zal je het volgende scherm zien:  
 

 
 
Zoals je kan zien, bestaat het aanvragen van een premie voor werknemers uit 4 stappen. In deze 
eerste stap zal je de werknemer selecteren voor wie je een aanvraag wil indienen. Dit gebeurt via 
het veld Werknemer: 
 

 
In dit veld kan je de werknemer op 3 manieren zoeken en selecteren:  
 

- Je vult het Rijksregisternummer van de persoon in: 
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Het systeem toont je in een popup het Rijksregisternummer, naam en voornaam van de 
persoon. 

 
- Je geeft de naam of een deel van de naam van de persoon in: 
 

 
 
In dit geval is Peopleware de naam van de persoon. Door slechts een deel van de naam in te 
geven, zal je alle personen zien, die die combinatie van letters in hun naam hebben.  

 
Je geeft de voornaam of een deel van de voornaam van de persoon in: 

 

 
Door te klikken op de gegevens van de juiste persoon kan je hem/haar selecteren 
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Vervolgens moet je het vakje aanklikken naast de zin onder de getoonde velden. Dit is een 
GDPR-verplichting omdat je in stap 2 een aantal persoonlijke gegevens van de werknemer zal 
invullen en je je als werkgever ertoe verbindt om de correcte gegevens door te geven.  
 

 
 
Door links onderaan het scherm op Volgende te klikken, ga je naar stap 2:  
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In dit scherm vind je een overzicht van de gegevens van de werknemer.  
 
De blokken ‘Persoonlijke gegevens’ en ‘Adres’ zijn de officiële gegevens van de werknemer zoals 
de Sociale Fondsen die ontvangen van het Rijksregister. Deze gegevens kunnen niet gewijzigd 
worden. 
 
Indien het officiële adres niet correct is, kan u een (voorlopig) correspondentieadres ingeven door 
op de optie ‘Correspondentieadres gebruiken’ te klikken.  
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Het systeem zal u de mogelijkheid geven om een nieuw adres aan te maken:  
 

 
 
Dit adres zal dan gebruikt worden om de nodige brieven naar de werknemer te sturen.  
 
Opgelet: In principe zou het officiële adres zoals ontvangen via het Rijksregister het correcte 
adres van de werknemer moeten zijn. Je adviseert daarom best de werknemer om contact op te 
nemen met diensten van zijn/haar stad of gemeente om dit recht te zetten.  
 
In de vakken Contactinformatie kan je de bijkomende gegevens van de werknemer invullen: 
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- Emailadres: indien u hier een emailadres invult, zal alle communicatie naar de werknemer 
via email gebeuren tenzij de werknemer ons expliciet vraagt om dit toch per post of 
helemaal niet te doen (GDPR) 

- Telefoonnummer van de werknemer 
- De taal waarin de werknemer geïnformeerd wenst te worden (emails en brieven) 
- IBAN (rekeningnummer) van de werknemer. Zonder rekeningnummer zal de werknemer 

niet betaald kunnen worden en daarom zal u de aanvraag niet kunnen indienen zonder 
een geldig rekeningnummer mee te geven (het systeem controleert of de structuur van 
het nummer correct is).  

 
Door opnieuw links onderaan op volgende te klikken, toont het systeem stap 3:  
 

 
 
In dit veld zal je de relevante gegevens ivm de kinderopvang kunnen invullen:  
 

- De gegevens van het kind 
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Op basis van de geboorteakte of informatie verstrekt door de werknemer zal je de gegevens van 
het kind kunnen ingeven:  

o Naam 
o Voornaam 
o Geboortedatum 
o Rijksregisternummer van het kind (controle op de correcte structuur van het 

nummer) 
 

o Indien het kind niet geboren is in België (bijv kind van een grensarbeider) kan u de 
optie Kind geboren buiten België aanvinken en hoeft u geen Rijksregisternummer 
in te vullen.  

 
- Het refertejaar 

 
Dit verwijst naar het jaar van opvang van het kind. Indien de fiscale fiche van de organisatie bijv 
verwijst naar het jaar 2024, dient u in dit veld 2024 te selecteren 
 

 
- De bijlagen 

 
Net zoals dat tot nu toe het geval is geweest, dient u de fiscale fiche(s) en een uittreksel uit de 
geboorteakte van het kind toe te voegen. U kan dit doen door de gescande documenten naar het 
blok ‘Selecteer of drop een bestand’ te slepen of door op datzelfde blok te klikken en via het 
standaard Windows-scherm een document te selecteren en op te laden.  
 
Opgelet: Gelieve de bijlagen zoveel mogelijk in PDF of JPEG-formaat door te sturen.  
 
Indien u niet minstens 1 bijlage toevoegt, zal het systeem u niet toelaten om een aanvraag in te 
dienen omdat we er dan van uitgaan dat u niet over alle info beschikt om een aanvraag te 
kunnen behandelen.  
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Een volledig ingevuld derde scherm zou er zo kunnen uitzien:  
 

 



 

 
 

17 

 

Door opnieuw op volgende te klikken, komt u op het volgende en laatste scherm terecht:  
 

 
 
Dit is een overzichtscherm waarin je de details van de aanvraag nog eens kan bekijken. Je hebt 
hier 3 opties:  
 

- Indienen: je stuurt de aanvraag door naar de dossierbeheerders van het sociaal fonds 
voor behandeling. De werknemer zal ook een mail of brief krijgen met de melding dat een 
aanvraag werd ingediend. De werknemer zal de aanvraag ook kunnen bekijken in zijn 
omgeving.  
 

- Voortgang opslaan: via deze optie kan de ingevoerde gegevens opslaan, maar stuur je de 
aanvraag nog niet door naar de dossierbeheerders van het sociaal fonds 

 
- Vorige: brengt je terug naar het vorige scherm 
 

Wanneer je op Indienen klikt, zal je het volgende scherm zien: 
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In dit scherm vind je de bevestiging dat de premie werd ingediend en het unieke nummer van de 
aanvraag (KO119-2 in dit geval).  
Je hebt ook 3 knoppen:  
 

- Terug naar premies: brengt je naar het overzichtscherm van de premies 
 

- Nieuwe aanvraag premie kinderopvang: brengt je onmiddellijk naar het eerste scherm van 
de aanvraag premie kinderopvang zodat je onmiddellijk een nieuwe premie-aanvraag kan 
starten: 
 

 
- Nieuwe aanvraag andere premie: brengt je naar het scherm waar je de premie kan kiezen 

waarvoor je een aanvraag wil indienen.  
 
 
 



 

 
 

19 

 

In sommige gevallen zal er bovenaan dit scherm een veld verschijnen met één of meerdere 
blokkerende foutmeldingen: 
 

 
 

 
 
Blokkerende foutmeldingen kunnen gaan over het feit dat: 
 

- het kind ouder was dan 12 in het refertejaar 
- de werknemer onvoldoende anciënniteit had in het refertejaar 
- er geen of een fout rekeningnummer voor de werknemer werd ingevuld 

 
In dat geval zal je de aanvraag nog wel kunnen opslaan, maar niet doorsturen naar de 
dossierbeheerders. Indien je vragen hebt over de blokkerende foutmeldingen of deze onterecht 
vindt, kan je steeds contact opnemen met de dossierbeheerders van het sociaal fonds.  
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b. Opvolgen van aanvragen en overzicht van dossiers 

 
In dit hoofdstuk beschrijven we hoe je de aanvragen kan opvolgen en een overzicht hebt van alle 
premies die je hebt aangevraagd voor de werknemers van je bedrijf en voor je organisatie als 
werkgever.  

 
i. Overzicht 

 
Wanneer je inlogt in een portal, zal je automatisch terechtkomen in het overzichtscherm van de 
premies voor het desbetreffende sociale fonds. Premies ingediend onder een andere sociaal 
fonds (maw een ander paritair comité) zal je niet terugvinden in dit overzichtscherm. 
 
Aanvragen ingediend door de werknemers zelf, zullen omwille van privacy-redenen ook NIET 
terug te vinden zijn in deze lijst.  
 
Via de optie Premies in het menu links in het scherm kan je ook steeds naar deze pagina surfen.  
 

 
 
Via de knop Filters kan je ook een reeks zoekfilters activeren:  
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Volgende filters zijn beschikbaar:  
 

- Premietype: type premie waarnaar je op zoek bent 
- Begunstigde: premie voor een werknemer of werkgever 
- Status: één of meerdere statussen (zie verder voor meer uitleg over de verschillende 

statussen) 
- Aanvraagnummer: uniek nummer van de aanvraag 
- INSZ: rijksregisternummer van de werknemer voor wie je een premie zoekt 
- Verantwoordelijke: HR-medewerker van je bedrijf die de aanvraag ingediend heeft 

 
Je kan gebruik maken van één filter of een combinatie van filters. Door op Zoeken te klikken, zal 
het in het overzicht de premies zien die beantwoorden aan je zoekcriteria. Reset maakt alle filters 
opnieuw leeg.  
 
In het overzicht zie je al wat details ivm de premies: 
 

- Het type premie 
- Het dossiernummer 
- De naam/voornaam van de werknemer 
- Naam, voornaam en geboortedatum van het kind indien premie kinderopvang 
- Het uit te keren of uitgekeerde bedrag 
- De indieningsdatum 
- De status van de aanvraag 
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Door op de aanvraag te klikken, zie je de details van de premie:  
 

 
 
Indien een aanvraag werd goedgekeurd, zal rechtsboven het uitbetaalde bedrag getoond 
worden. In geval van premies met een bedrijfsvoorheffing, zullen de bruto-, netto- en 
bedrijfsvoorheffingsbedragen van elkaar verschillen.  
In het kader zal ook aangegeven worden of het bedrag al dan niet al aan de bank werd 
aangeboden ter betaling. 
 
 

 
 
Door te klikken op het pijltje in het blok ‘Gegevens werknemer’ zal het systeem wat meer details 
tonen over de begunstigde:  
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ii. Behandelen premies – ‘actieve’ statussen 
 
Zoals je kan zien in het overzicht, kunnen de aanvragen een aantal statussen hebben. In deze 
paragraaf zullen we het hebben over de statussen waarbij er verwacht wordt dat jij als HR-
medewerker actie onderneemt, maw ‘actieve’ statussen.  
 
De 2 statussen waarbij je als HR-medewerker actie kan (moet) ondernemen, zijn Onvolledig en 
Ontwerp.  
Je kan alle dossiers met beide statussen terugvinden door in het filterscherm te selecteren op de 
status Onvolledig:  
 

 
 
In het voorbeeld hierboven vind je 1 aanvraag met de status Ontwerp en een andere met de 
status Onvolledig. In de volgende pagina’s leggen we uit welke acties je kan ondernemen.  
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a. Status ontwerp 
 

Een aanvraag met de status Ontwerp is een aanvraag die geregistreerd werd, maar niet 
doorgestuurd voor behandeling door de dossierbeheerders van het Sociaal Fonds. 
 
In grote lijnen kan je een dossier met de status Ontwerp verwijderen of aanpassen en doorsturen.  
 
Je verwijdert een dossier door op het vuilbak-icoon te klikken rechts in de balk van de aanvraag 
 

 
 
Je zal een pop up krijgen met de vraag of je zeker bent dat je de aanvraag wil verwijderen: 
 

 
 
Door op bevestigen te klikken verwijder je de aanvraag definitief, maw ze wordt volledig 
verwijderd uit het systeem zonder een spoor ervan achter laten.  
 
Je kan het dossier ook opnieuw openen door op de aanvraag te klikken. Je komt dan opnieuw in 
de aanvraag terecht en kan dezelfde stappen doorlopen dan op het moment dat je de aanvraag 
aangemaakt hebt. 
Je kan de nodige wijzigingen aan het dossier doorvoeren en het vervolgens doorsturen naar het 
sociaal fonds voor behandeling door de dossierbeheerders.  
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b. Status onvolledig 
 
Een dossier heeft de status Onvolledig wanneer het teruggestuurd werd door een 
dossierbeheerder omdat er elementen ontbreken of omdat er dingen onduidelijk zijn. Als HR-
medewerker zal u hiervoor ook een mail ontvangen zodat u ervan op de hoogte bent dat u actie 
moet ondernemen:  
 

 
 
Toegevoegd aan de mail zal er ook een brief zijn die meer uitleg geeft: 
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In het overzicht van de premies kan u dan de aanvraag in kwestie opzoeken (hieronder een 
ander dossier):  

 

Door te klikken op de aanvraag kan u het dossier openen en zal u volgend scherm zien:  
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In de blauwe balk vind je de meer informatie over de ontbrekende elementen of onvolledige 
gegevens waardoor de dossierbeheerder de aanvraag teruggestuurd heeft: 
 

 
 
Rechts bovenaan vind je de 2 knoppen om verdere actie te ondernemen op de aanvraag: 
 

 
 
Je kan de aanvraag verwijderen door op het icoontje van de vuilbak te klikken. Het systeem zal je 
vragen of je zeker bent dat je dit wil doen:  
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Als je op bevestigen klikt, zal de aanvraag de status Geannuleerd krijgen, maw de aanvraag zal 
niet helemaal verwijderd worden uit het systeem. Je zal de aanvraag wel niet meer kunnen 
aanpassen en zal dus indien nodig een nieuwe aanvraag moeten maken voor de werknemer.  
 
Als je op ‘Aanvraag aanpassen’ klikt, zal het systeem opnieuw de eerste stap van de aanvraag 
tonen zodat je alles opnieuw kan overlopen en alle ontbrekende of aangepaste gegevens kan 
toevoegen: 
 

 
 
In de laatste stap zal je dan het dossier opnieuw kunnen indienen of indien nodig de aanvraag 
bewaren zonder te versturen naar het sociaal fonds voor behandeling door de 
dossierbeheerders.  
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iii. ‘Passieve’ statussen 
 
In het overzichtscherm van de premies zal je ook premies zien met een status die ervoor zorgt 
dat je de premie niet kan wijzigen, maar uiteraard nog steeds kan consulteren:  
 

- Ingediend 
 
Een aanvraag heeft de status ingediend nadat je het dossier naar de dossierbeheerders hebt 
gestuurd voor behandeling, dus ook wanneer je het terugstuurt na een vraag ivm ontbrekende 
info.  
Door op de aanvraag te klikken zie je een detailscherm.  
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- Goedgekeurd 
 
Deze status wijst erop dat een aanvraag werd goedgekeurd en dat de toegekende premie 
aangeboden zal worden of aangeboden werd aan de bank.  
De werknemer zal een tweetal weken voor de betaling hierover ook op de hoogte gebracht 
worden via mail of klassieke post 
Door op de aanvraag te klikken, zal je een detailscherm zien met oa het bedrag dat aan de 
werknemer zal betaald worden en periodes kinderopvang waarvoor de premie berekend werd.  
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- Afgekeurd 
 
Deze status wijst erop dat een aanvraag definitief werd afgekeurd. Zowel in de balk als in het 
detailscherm van de premie zal aangegeven worden waarom de aanvraag werd afgekeurd.  
De werknemer zal een hierover ook op de hoogte gebracht worden via mail of klassieke post. 
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- Wachten 
 
Deze status wijst erop dat we wachten op gegevens van derden (vaak de kruispuntbank) om de 
aanvraag te kunnen behandelen. In de balk van de aanvraag zal ook te lezen zijn waarom we de 
aanvraag tijdelijk deze status meegegeven hebben. 
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- Opgeschort 
 
Deze status wijst erop dat we de betaling van de premie hebben opgeschort. Vaak heeft dit te 
maken met het feit dat het rekeningnummer van de begunstigde niet correct is, maar andere 
redenen zijn ook mogelijk.  
In de balk van de premie zal u de reden van opschorting terugvinden.  
De dossierbeheerders van het sociaal fonds volgens deze dossiers verder op. Indien u als 
werkgever vragen zou hebben over dit type dossiers, kan u uiteraard steeds contact opnemen 
met het sociaal fonds.  
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- Terugbetaling 
 
Deze status wijst erop dat een premie onterecht werd uitbetaald en momenteel teruggevorderd 
wordt.  
De dossierbeheerders zullen dit dossier verder behandelen in samenwerking met de 
begunstigde. Indien je als werkgever vragen hebt over dit type dossiers, kan u steeds contact 
opnemen met het sociaal fonds.  
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- Voltooid 
 
Na een bepaalde periode zullen premies met de status Goedgekeurd automatisch de status 
Voltooid krijgen. Dit betekent dat de aanvraag definitief goedgekeurd en gearchiveerd is en dus 
ook niet meer kan aangepast worden (bijvoorbeelde de aanvraag opschorten). Dossiers voor 
premies die terugbetaald werden, zullen deze status ook krijgen.  
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