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MyFost basisprincipes
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Basisprincipes

• De eigenaar van de informatie levert zelf de info aan in MyFost. De weger geeft enkel de weeginformatie door.

• Werken met een planning verhoogt de automatische datakoppeling en de daaropvolgende aanmaak van leveringsbonnen (80%).

• Snelle validatie van leveringsbonnen door alle partijen binnen de 5 werkdagen einde week/einde maand voor correctere data en 
een zo volledig mogelijke facturatie. Na deze validatietermijn volgt een automatische validatie.

• Gevalideerde leveringsbonnen vormen een maandelijkse ‘Purchase Order’ (PO) of bestelbon. 

• Grote volumes kunnen via de API worden afgehandeld = automatisch opladen van data en via unieke identificatie koppelen van 
planning en weegticket.
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De Startpagina is een 
‘dashboard’ met de rubrieken 
die voor uw activiteiten van 
toepassing zijn. Een verwerver 
ziet bijvoorbeeld veel minder 
rubrieken dan een ophaler of 
intercommunale.

U ziet hier uw taken, net als alle 
informatie die voor u belangrijk 
is.  

Hier kunt u ook rechtstreeks 
doorklikken naar bijv. de 
takenschermen.

De startpagina
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https://myfost.fostplus.be Vergroot de weergave door het volledige scherm te 
gebruiken

https://myfost.fostplus.be/


Operationeel gebruik van MyFost - Planning en weegticket

Bent u ophaler, sorteercentrum of overslagstation? 
Dan kunt u Leveringen of Afhalingen plannen. 

• Leveringen kunnen ingepland worden via het dynamische ‘Bord leveringen en wegingen’ of 
via de  ‘+ Levering’ knop die een klassiek scherm opent. 
De voordelen van een planning zijn een verhoogde kans op een automatische koppeling tussen 
de leveringsinfo en het weegticket; minder risico op fouten; een vlottere controle en validatie 
en correctere facturatie. 

• Sorteercentra plannen Afhalingen via de ‘+ Afhaling’ knop.

De weger maakt een weegticket aan.

Een weegticket kan meteen verzonden worden voor koppeling of eerst opgeslagen worden en 
daarna verzonden. 

• Een opgeslagen ticket vindt men terug in ‘Te verzenden weegtickets’ (Status ‘Nieuw’) en is nog 
niet beschikbaar voor koppeling.  Het wordt de volgende dag om 24u sowieso automatisch 
verzonden. 

• Een verzonden weegticket is beschikbaar om te koppelen.
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Operationeel gebruik van MyFost - Leveringsbon

In MyFost hanteren we het principe van de passieve validatie. Dit betekent dat een leveringsbon automatisch 
wordt gevalideerd als hij niet actief gevalideerd werd vóór het verlopen van de validatietermijn van 5 werkdagen 
einde week of einde maand. Er is eveneens een extra automatische validatie van alle nog niet gevalideerde 
bonnen van de vorige maanden, maximum enkele dagen vóór de facturatierun (vanaf 2020 is dit tijdens de nacht 
van de 8ste op 9e van de maand). Dit om zoveel mogelijk bonnen op de PO te hebben bij de facturatie ‘Operations’.

De intercommunales kunnen deze automatische validatie afzetten in de instellingen. 

 

Een leveringsbon komt tot stand wanneer er een koppeling wordt gemaakt tussen het 
weegticket en de leverings(afhalings)info. 

Dit kan op de volgende 3 manieren:

• MyFost vindt overeenstemmende info in de planning en het weegticket (bv. 
nummerplaat en/of referentienummer) en maakt een automatische koppeling.

• MyFost maakt een automatische koppeling omdat er maar één stroom of koppeling 
mogelijk is.

• De verzender vult het weegticket verder aan met zijn leveringsinfo en maakt de 
koppeling. 

De leveringsbon moet daarna worden gevalideerd door maximum drie partijen: de 
verzender, de ontvanger en de intercommunale (als de verzender/ontvanger geen IC 
is). 
De gevalideerde leveringsbon vormt de basis voor een Purchase Order (PO) en de 
verdere facturatie. 
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1. Via het dynamische 
‘Bord Leveringen en Wegingen’

2. Via de klassieke schermen

Operationeel gebruik van MyFost: 3 methodes 

Voorbeeld methode 1 Voorbeeld methode 2

3. API

Automatische 
interface met eigen  
operationeel systeem

Voor frequente, grote 
volumes.

Klik op ‘API Explorer’ 
voor alle informatie 
voor uw Informaticus 
om de API op te 
zetten.
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Werking Bord Leveringen en wegingen- methode 1

1 3 2

Het Bord bestaat uit drie luiken

1. Het linkerluik bevat alle Materiaalstromen, die kunnen worden geselecteerd volgens Project en type Fractie.

2. Het rechterluik bevat de aangemaakte weegtickets (beperkt tot 6 dagen na de vermelde datum ‘Leveringen’.)

3. De informatie uit het linker- en rechterluik kunnen naar het middenluik  worden gesleept om 1) een levering te plannen en 
2) de koppeling te maken tussen de levering en het weegticket. 

1

2

3
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Levering plannen (1/2) - methode 1
via het ‘Bord Leveringen en Wegingen’

Sleep de gewenste materiaalstroom vanuit het linkerluik naar 
het middenluik. Zo ontstaat een planningsitem waarin u de 
verdere leveringsinfo kunt aanvullen. 

De gekleurde velden zijn verplicht. Klik op het      om te 
bevestigen. De levering zal nu te zien zijn in het overzicht 
‘Geplande leveringen’ (Startpagina)
Als het referentienummer       en/of de nummerplaat      van 
het planningsitem worden overgenomen op het weegticket, zal 
er een automatische koppeling ontstaan.
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Levering plannen (2/2) - methode 2
via het klassieke scherm

Vul de velden in. De gekleurde velden zijn verplicht. 
Als het referentienummer en/of de nummerplaat van het 
planningsitem worden overgenomen op het weegticket, zal er een 
automatische koppeling ontstaan. 
Klik op ‘Opslaan’ om te finaliseren. 
De levering zal nu te zien zijn in het overzicht 
‘Geplande leveringen’ (Startpagina)
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Afhaling plannen (door sorteercentrum) 
enkel via het klassieke scherm

Als sorteercentrum vult u op het scherm alle nodige info in.  De 
gekleurde velden zijn verplicht. 

Sla de informatie op. De ontvanger zal de voor hem bestemde 
Afhalingen zien in de lijst  ‘Geplande Afhalingen’ op de 
Startpagina. 

Als het referentienummer van de afhaling wordt overgenomen op het 
weegticket, ontstaat er een automatische koppeling.
Tip! Spreek een referentienummer af met uw verwerver. 
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2. Indien nodig, duid de vervoerders en het alternatief 
adres in. 
Door op     te klikken, kunt u meerdere vervoerders 
aanduiden. Deze gegevens kunt u beheren in de 
Instellingen. 

Geplande Afhaling behandelen (door verwerver PMD)

Klik op de gewenste lijn.

1. Vul de afhaaldatum in.

INHOUDSTAFEL 

Het sorteercentrum kan een afhaling annuleren. Beide partijen 
kunnen deze hier wel consulteren.



Alle gekleurde velden zijn verplicht. 

Als de nummerplaat en/of het referentienummer vermeld 
in de planning, worden overgenomen op het weegticket, 
ontstaat er een automatische koppeling.
 
U kunt het weegticket opslaan of onmiddellijk verzenden. 

Een verzonden weegticket is te zien in het overzicht van 
(te koppelen) Weegtickets en beschikbaar voor de 
tegenpartij. 

Opgeslagen weegtickets worden automatisch de volgende 
dag om 24u verzonden.

Zolang een weegticket niet is gekoppeld, kan de weger het 
nog aanpassen. 

Weegticket aanmaken 

U kunt ook 
op de afgelopen contracten zoeken.  
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Drie mogelijkheden

Leveringsbon aanmaken voor ‘Leveringen’

1

 

2 3

Verzender maakt planning aan

Ontvanger maakt weegticket 
aan

Automatische koppeling indien 
mogelijk; of verzender koppelt 
planningsitem en weegticket

= leveringsbon

Ontvanger maakt 
weegticket aan

Verzender voegt 
leveringsinfo manueel
toe aan het weegticket 

= leveringsbon

Ontvanger maakt weegticket 
aan

Systeem maakt automatisch 
leveringsbon aan, als er 

slechts één stroom of één 
koppeling mogelijk is

Automatische koppeling indien 
mogelijk; of verzender koppelt 
planningsitem en weegticket

= leveringsbon

Een leveringsbon ontstaat door de koppeling van een weegticket met de overeenstemmende leverings- of afhalingsinfo. 
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Leveringsbon aanmaken vanuit de Planning 
via het ‘Bord Leveringen en Wegingen’ (1/2) 

Als de zender van bij de creatie van het planningsitem het referentienummer en/of de nummerplaat vermeldt, en de 
ontvanger die info bij de weging overneemt op het weegticket, dan zullen in het middenluik het planningsitem en 
het weegticket automatisch worden gekoppeld. 

Kon dit niet automatisch gebeuren, dan kan de zender hier het planningsitem koppelen met het weegticket. 

Klik op     om leveringsinfo aan te vullen.
Klik op    en verrijk meteen met de verdeling 
van gewichten over gemeentes en/of 
recyclageparken. 

Sleep het weegticket naar de 
overeenstemmende 
leveringsinfo om een koppeling 
tot stand te brengen.  

Verzender maakt planning aan

Ontvanger maakt weegticket aan

Automatische koppeling indien 
mogelijk; of verzender koppelt 
planningsitem en weegticket

= leveringsbon
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Klik hier om de automatische koppeling nog eens te 
triggeren. Dit kan handig zijn als je de ‘planning’ pas 
opmaakt/vervolledigt nadat het weegticket al beschikbaar is. 

Klik hier om te zoeken op 
weegticketnr, nummerplaat, 
referentie,… in de 
overeenstemmende kolom

Klik op 
het 
nummer 
om het te 
openen. 



Leveringsbon aanmaken vanuit de Planning 
via het ‘Bord Leveringen en Wegingen’ (2/2) 

Wanneer u een planningsitem en weegticket koppelt, 
verschijnt een uitroepteken. Klik hierop om te bevestigen. 
Dan verschijnt de ‘handdruk’ die aantoont dat de koppeling 
is gebeurd. 
Dit zorgt voor de aanmaak van een genummerde 
leveringsbon die klaar is voor validatie. 

Verzender maakt planning aan

Ontvanger maakt weegticket aan

Automatische koppeling indien 
mogelijk; of verzender koppelt 
planningsitem en weegticket

= leveringsbon
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2. Als het weegticket al is aangemaakt door de 
ontvanger, kan het gezocht worden. Selecteer 
vervolgens het weegticket om het te koppelen. 

Verzender maakt planning aan

Ontvanger maakt weegticket aan

Automatische koppeling indien 
mogelijk; of verzender koppelt 
planningsitem en weegticket

= leveringsbon

1. Selecteer de gewenste, geplande levering. 
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Leveringsbon aanmaken vanuit de Planning 
via het klassieke scherm (1/2)



Leveringsbon aanmaken vanuit de Planning 
via het klassieke scherm (2/2)

Door de koppeling met het weegticket, ontstaat de leveringsbon die 
u kunt opslaan en, indien gewenst, meteen daarna valideren.

• Opslaan = u hebt nog niet gevalideerd. De leveringsbon verschijnt 
in de lijst ‘Te valideren leveringsbonnen’. 

• Valideren = u hebt de leveringsbon gevalideerd. Hij is klaar voor 
validatie door de andere partijen. Als dit niet gebeurt binnen de 
validatietermijn van 5 werkdagen einde week/einde maand, volgt 
een automatische validering. 

Verzender maakt planning aan

Ontvanger maakt weegticket aan

Automatische koppeling indien 
mogelijk; of verzender koppelt 
planningsitem en weegticket

= leveringsbon
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Leveringsbon aanmaken vanuit het Weegticket
via het Bord ‘Te koppelen weegtickets’

1. Sleep het juiste planningsitem in het 
middenluik. 

2. Sleep dan het juiste weegticket naast 
het planningsitem. 

Ontvanger maakt 
weegticket aan

Verzender voegt 
leveringsinfo manueel 
toe aan het weegticket 

= leveringsbon
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Info: Op het planningsitem kan u klikken op  
om meteen de verrijking te doen



Leveringsbon aanmaken vanuit het Weegticket
via het scherm ‘Te koppelen weegtickets’ (1/3)

1. Selecteer het gewenste 
weegticket. 

2. Klik op ‘+ Levering’ om de leveringsinformatie toe te voegen 
aan het weegticket, en zo een leveringsbon aan te maken. 

Ontvanger maakt 
weegticket aan

Verzender voegt 
leveringsinfo manueel 
toe aan het weegticket 

= leveringsbon
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Vul alle verplichte velden (groen) verder. Dan 
kunt u de leveringsbon opslaan, en nadien, 
indien gewenst, ook onmiddellijk valideren. 

Leveringsbon aanmaken vanuit het Weegticket
via het scherm ‘Te koppelen weegtickets’ (2/3)

Ontvanger maakt 
weegticket aan

Verzender voegt 
leveringsinfo manueel 
toe aan het weegticket 

= leveringsbon
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Leveringsbon aanmaken vanuit het Weegticket
via het scherm ‘Te koppelen weegtickets’ (3/3)

Ontvanger maakt 
weegticket aan

Verzender voegt 
leveringsinfo manueel 
toe aan het weegticket 

= leveringsbon
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Uw leveringsbon is 
aangemaakt. U kan de gemeente nog aanpassen 

zolang de bon nog niet door alle 
partijen gevalideerd werd. Zoniet 
moet u een correctie aanvragen. 

U kan ook meteen 
de verrijking doen 
als u wenst.



Ontvanger maakt 
weegticket aan

Systeem maakt 
automatisch leveringsbon 

aan, als er slechts één 
stroom of één koppeling 

mogelijk is *Het systeem koppelt automatisch als er maar één materiaalstroom of één koppeling mogelijk is nadat de weger het
weegticket heeft aangemaakt. *

* Hebt u liever niet dat het systeem in dit geval automatisch het weegticket koppelt? Dan kan u dit in de ‘API parameters materiaalstromen’ uitvinken. 

INHOUDSTAFEL 

Automatische aanmaak van leveringsbon



Leveringsbon aanmaken voor ‘Afhalingen’ (sorteercentrum)
door koppeling van afhaling en weegticket (1/2)

U kunt op twee manieren een koppeling tot stand 
brengen: 
1. Bestaand weegticket koppelen aan de Afhaling
2. Nieuw weegticket UIT aanmaken vanuit de 

Afhaling

1 2
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Selecteer de gewenste afhaling. 



Leveringsbon aanmaken voor ‘Afhalingen’ (sorteercentrum)
door koppeling van afhaling en weegticket (2/2)

2. U kunt de leveringsbon opslaan of meteen valideren. 
Het ontkoppelen van het weegticket is mogelijk zolang de andere 
partij de leveringsbon nog niet heeft gevalideerd.

1. Verdeel over projecten, 
indien noodzakelijk

INHOUDSTAFEL 



De EVOA bijlage kan reeds bij het plannen van een 
afhaling gedownload worden. Op dat moment zal het 
document echter nog niet alle data bevatten. Deze zijn 
immers pas gekend en definitief nadat het weegticket 
is gekoppeld. 

Leveringsbon aanmaken voor ‘Afhalingen’ (sorteercentrum)
EVOA bijlage VII
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De validatie van een leveringsbon gebeurt door maximum drie partijen:
1. Verzender   
2. Ontvanger 
3. Intercommunale (indien verzender/ontvanger ≠ IC) *

Na de validatie wordt de leveringsbon toegevoegd
aan de maandelijkse Purchase Order (PO) **
of aan de factuur.

• Een leveringsbon is onmiddellijk na zijn aanmaak beschikbaar voor actieve validatie. 
• Er volgt een automatische validatie van alle leveringsbonnen die na afloop van een validatietermijn van 5 werkdagen einde 

week/einde maand niet actief werden gevalideerd 
-> de koppelingsdatum geldt als referentie voor de start van de validatietermijn

*uitzondering: als PMD van het sorteercentrum naar de verwerver gaat 
**de verzender zal de leveringsbon pas op de PO zien staan na validatie én de verrijking van de gewichten

INHOUDSTAFEL 

Leveringsbonnen valideren: algemeen



Het vinkje duidt aan welke partijen de 
leveringsbon reeds gevalideerd hebben.1. Vink een of 

meerdere lijnen aan

2. Klik op “Valideren”

Leveringsbonnen actief valideren (1/2)
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Klik op ‘Valideer’ om de inhoud van de 
leveringsbon te valideren.

Leveringsbonnen actief valideren (2/2)

Deze knop is enkel zichtbaar voor de zender als de bon nog niet gevalideerd is 
door een andere partij. Als de validatie gebeurd is en er is een fout met het 
weegticket, moet u de correctieprocedure volgen. 

Via het scherm na het openen van de leveringsbon
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Het verrijken van de leveringsbonnen met gewichten is noodzakelijk in vier gevallen

1. Er zijn meerdere gemeenten op één leveringsbon geregistreerd.

2. Er bestaan meerdere containerparken voor één gemeente.

3. Ophaling glasbollen

4. Ophaling ondergrondse containers met tarief volgens scenario en voorwaarden 

site (ophaalpunt)

De prestaties van de Ophaler komen pas op de Purchase Order (PO) voor facturatie 
als de verrijking is gebeurd. Voor andere partijen (bv. Sorteercentra) is het 
ontbreken van de verrijking geen blokkerende factor. 

Verrijking

1

3

2
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Verdeling gewichten over gemeentes 
of recyclageparken via het ‘Bord’ 

1 2&

Klik op het vergrootglas om de info te verrijken. Dit kunt 
u ingeven bij de opmaak van de planning of pas wanneer 
het weegticket gekoppeld is. 
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Selecteer de juiste leveringsbon

Verdeling gewichten over gemeentes 
of recyclageparken via het ‘Scherm’ (1/2)

1 2&
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Ken de juiste percentages toe aan de 
gemeentes / recyclageparken. 
Klik op 100% als er slechts één gemeente 
/ recyclagepark is. 

Bewaar of valideer vervolgens de 
verdeling. 

Verdeling gewichten over gemeentes 
en/of recyclageparken via het ‘Scherm’ (2/2) 

1 2&
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U kan de gemeente nog aanpassen 
zolang de bon nog niet door de 
partijen gevalideerd werd. Zoniet 
moet u een correctie aanvragen. 



Verdeling gewichten over glasbollen (1/5)
Stap 1: opladen van individuele gewichten

Klik op het icoontje om naar het 
oplaadscherm te gaan en het Excel-
bestand met individuele gewichten op te 
laden.

3

Klik op de link om meer details te zien. 
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• REFERENCE = een referentie dat u geeft aan een ‘pakket’ samen horende individuele gewichten om die te linken aan een leveringsbon 
of planning. Als u met een planning werkt, is het aangeraden om het referentienummer te gebruiken.  

• COLLECTIONDATE = datum van de ophaling
• COLLECTIONPOINTNAME = recyclagepark / Site *
• GLASSBINNUMBER = glasbolidentificatie *
• MATERIALCODE = materiaalcode
• WEIGHT = gewicht

* Hier geeft u de naam ofwel het nummer. Als u beide opgeeft, houden we enkel rekening met het nummer van de glasbol. 

Gegevens te importeren uit Excel

Verdeling gewichten over glasbollen (2/5)
Stap 1: opladen van individuele gewichten

3

Het bestand mag enkel de 6 gevraagde kolommen bevatten. 
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Verdeling gewichten over glasbollen (3/5)
Stap 2: koppelen van individuele gewichten

De verrijking kan je zowel doen voor een :
1. planningsitem (planning zonder gekoppeld weegticket)
2. Leveringsbon (gekoppelde levering met weegticket)

Selecteer een lijn

3

Optie 1: vanuit planningsitem Optie 2: koppelen vanuit leveringsbon

Klik op ‘Individuele wegingen’ om de wegingen 
corresponderend met het referentienummer en de 
ophaaldatum te koppelen.
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Verdeling gewichten over glasbollen (4/5)
Stap 2: koppelen van individuele gewichten

Zoek het ‘pakketje’ opgeladen bollen die bij de bon 
horen. Het systeem maakt automatisch een 
onderscheid tussen wit en gekleurd glas.*

3

* Indien het tussenschot in de vrachtwagen stuk gegaan is, dan zal u ook wegingen van witte glasbollen moeten linken aan de leveringsbon van 
gekleurd glas. In dit geval kan u onderaan ‘Afwijkend materiaal toestaan’ aanvinken om ook de wegingen van de witte glasbollen weer te geven 
en te koppelen.
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Verdeling gewichten over glasbollen (5/5)
Mogelijke meldingen bij opladen gewichten

• Bij een sterke afwijkingen verschijnt een melding maar dit zal het 
systeem niet blokkeren.

• Bij het opladen van een Excel-bestand met individuele wegingen 
glasbollen, aanvaardt het systeem rijen met een ‘0’ gewicht. 
Daarvoor wordt geen foutmelding gegeven.

3
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Verdeling gewichten over sites (ophaalpunten) (1/6)
Stap 1: opladen van individuele gewichten

4
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Klik op de link om meer details te zien. Klik op het icoontje om naar het 
oplaadscherm te gaan en het Excel-
bestand met individuele gewichten op te 
laden.



• REFERENCE = een referentie dat u geeft aan een ‘pakket’ samen horende individuele gewichten om die te linken aan een leveringsbon 
of planning. Als u met een planning werkt, is het aangeraden om het referentienummer te gebruiken.  

• COLLECTIONDATE = datum van de ophaling
• COLLECTIONPOINTNAME = naam van de site *
• MATERIALCODE = materiaalcode
• WEIGHT = gewicht

Gegevens te importeren uit Excel

Verdeling gewichten over sites (ophaalpunten) (2/6)
Stap 1: opladen van individuele gewichten

4

Het bestand mag enkel de 5 gevraagde kolommen bevatten. 
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Verdeling gewichten over sites (ophaalpunten)  (3/6)
Stap 2: koppelen van individuele gewichten

De verrijking kan je zowel doen voor een :
1. planningsitem (planning zonder gekoppeld weegticket)
2. Leveringsbon (gekoppelde levering met weegticket)

Ga naar het overzicht  en selecteer een lijn

4

Optie 1: vanuit planningsitem Optie 2: koppelen vanuit leveringsbon

Klik op ‘Individuele wegingen’ om de wegingen 
corresponderend met het referentienummer en de 
ophaaldatum te koppelen.
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Verdeling gewichten over sites (ophaalpunten) (4/6)
Stap 2: koppelen van individuele gewichten

Zoek en selecteer het ‘pakketje’ opgeladen gewichten 
die bij de bon horen. 

4
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Verdeling gewichten over sites (ophaalpunten) (5/6)
Mogelijke meldingen bij opladen gewichten

• Bij een sterke afwijkingen verschijnt een melding maar dit zal het 
systeem niet blokkeren.

• Bij het opladen van een Excel-bestand met individuele wegingen 
glasbollen, aanvaardt het systeem rijen met een ‘0’ gewicht. 
Daarvoor wordt geen foutmelding gegeven.

4
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Verdeling gewichten over sites (ophaalpunten) (6/6)
Verdeling op de leveringsbon per site

4



Correcties aanvragen en behandelen

Correcties kunnen in volgende gevallen 
worden aangevraagd:
1. Door de zender voor een weegticket
2. Door de zender voor een leveringsbon als de ontvanger reeds gevalideerd 

heeft
3. Door de ontvanger voor een leveringsbon
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Klik op ‘Correctie’ om de inhoud van het 
weegticket aan te passen of indien het 
weegticket mag verwijderd worden door 
de weger.

Klik op ‘Verkeerde partner’ als het 
weegticket niet voor u is.

Correctieaanvraag weegticket door zender (1/2)

Klik op overzicht en 
selecteer het weegticket.
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Wijzig eventueel de gewenste 
gegevens. Geef een reden en 
verstuur de correctie. 

Correctieaanvraag weegticket door zender (2/2)
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Correctieaanvraag behandelen (ontvanger) 

Selecteer de 
lijn.

De correctie goedkeuren 
= 
het weegticket wordt 
aangepast, maar nog 
niet verzonden. U kan 
het dan nog aanpassen 
of verwijderen

De oude gegevens 
staan in het rood 
aangeduid. 

De correctie weigeren = zender ontvangt weigering
De zender kan de weigering aanvaarden of een nieuwe 
correctie indienen.
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De correctie goedkeuren en meteen verzenden = 
het weegticket wordt aangepast en meteen 
verzonden naar de andere partij voor koppeling.



Correctieaanvraag voor leveringsbon (1/3)

1. Klik op de te corrigeren 
leveringsbon. 

2. Kies de gewenste correctieknop.

Info: bij ‘Annuleer leveringsbon’ wordt , na 
akkoord van de andere partij, de volledige bon , 
incl. weegticket, geannuleerd.
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Correctieaanvraag voor leveringsbon (2/3)

1. In dit voorbeeld meldt de ontvanger dat de 
zender niet de juiste partner voor de levering 
is. 

2. De zender ziet op zijn Startpagina dat hij 

een correctie van een leveringsbon moet 
behandelen.  

3b. Bij weigering ontvangt de correctie-
aanvrager bericht hiervan; hij kan dit 
aanvaarden of een nieuwe correctie 
indienen.

3a. Bij goedkeuring wordt het weegticket ontkoppeld en is 
het beschikbaar voor verbetering. 
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Correctieaanvraag voor leveringsbon (3/3)

4. Na ontkoppeling kan de ontvanger het 
weegticket verbeteren, in het voorbeeld, is dit de 
naam van de zender wijzigen. 

5. Na de verbetering kan het weegticket opnieuw gekoppeld 
worden. Zo ontstaat een nieuwe leveringsbon (met nieuw 
nummer) die klaar staat om door de betrokken partners 
gevalideerd te worden. 
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PO’s & Facturatie

Nieuw

• Operatoren/facturatiepartners factureren op basis van maandelijkse ‘Purchase Orders’ (PO = bestelbon) en verzenden de 
facturen rechtstreeks naar Fost Plus. 

        De PO’s worden opgesplitst per facturatiepartner, per maand (bepaald door de weegdatum), project en fractie.

• Voor de verwerving van materialen stuurt Fost Plus meteen de factuur. Er zijn geen schuldvorderingen meer.

Facturatie PO’s

Wij wensen uw aandacht te vestigen op het feit dat een tijdige betaling enkel gegarandeerd kan worden indien uw factuur het 
juiste PO-nummer bevat en het bedrag overeenstemt

Pas uw factuur echter niet aan als u fouten ontdekt na de ontvangst van de PO. 
Laat ons weten als een PO incorrect is ten gevolge van fouten in de prijzen. Bij fouten in hoeveelheden, dient u de correcties 
uit te voeren in MyFost. Bij de volgende facturatierun zal u dan een bijkomende PO of een rechtzetting ontvangen. 

Verstuur uw factuur ofwel per e-mail naar invoices@fostplus.be ofwel per post. (1 PO = 1 factuur = 1PDF). Eventuele bijlagen 
vragen we ook te bundelen in 1 en dezelfde PDF. Stuur uw factuur echter niet via beide kanalen.
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De gegevens in de prijzen

Bij de telling houden we rekening met de vermelde gegevens in de prijzen. Indien in de prijs voor bijv. ‘Huur’ enkel de Mono bollen 

vermeld staan, dan zullen ook enkel de Mono bollen voor de vermelde gemeenten geteld worden. Indien u dus eveneens Duo bollen zou 

hebben ingegeven in MyFost en er bestaat geen andere prijs voor, dan worden deze niet meegeteld en zal er dus geen PO voor opgemaakt 

worden. 

Data in MyFost

Huur, onderhoud en reiniging sites

We tellen het aantal containers op parken, het aantal bollen en de aantal sites ingegeven in MyFost, die geldig zijn op de eerste dag van 

de te factureren operationele maand. Sites aangeduid als ‘depot/onderhoud site’ worden niet meegeteld, net als de gelinkte glasbollen aan 

deze sites.

Verplaatsing

Elke verplaatsing van bestaande glasbollen in MyFost wordt geteld. Aangezien de telling gelinkt is aan acties van een gebruiker, is het 

mogelijk dat niet elke aanpassingen in MyFost ook effectief op de PO dient te komen. 

Kijk de tellingen na en aan pas ze aan indien nodig, liefst vóór de facturatierun (zie planning facturatie in de ‘Nieuws-module’). U kan dit 

doen door te klikken op ‘Op PO op te nemen verplaatsingen’ onderaan in de module ‘Glasbollen’ op de startpagina. 

PO’s & Facturatie - Berekening voor huur, onderhoud, 
verplaatsing, reiniging sites.
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PO’s & Facturatie – Aan te rekenen verplaatsingen glasbollen
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In de details van een lijn, kan u de aantallen aanpassen en 

ook het volledig overzicht van de glasbollen naar Excel 

trekken. 



PO’s & Facturen in MyFost – Financiële informatie 

Tellingen sites, Containers, Glasbollen

De aantallen berekenen die ‘vandaag’ op de PO zouden geteld worden voor de 

huidige, operationele maand qua Huur, Onderhoud, Reiniging site en Verplaatsing.

Berekende gegevens

‘S nachts worden alle gegevens berekend die berekend kunnen worden. Hier kan u 

vóór de effectieve facturatie nagaan wat er op de factuur/PO zou komen te staan. 

Van zodra gegevens op de factuur/PO staan, verdwijnen ze hieruit.

Te factureren aan Fost Plus

Hier ziet u de bestelbonnen (PO’s) die aan u geadresseerd zijn.

Verzonden aan andere operatoren binnen uw IC

Is enkel zichtbaar voor de Intercommunale. Hier staan, ter informatie, alle PO’s die 

verzonden werden aan de operatoren binnen uw project.

Facturen van Fost Plus

Hier ziet u alle facturen die aan u geadresseerd zijn.
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PO’s & Facturen in MyFost - Tellingen Sites, Containers, 
Glasbollen

1. U kan hier de aantallen tellen die ‘nu’ op de PO zouden geteld worden voor de :

- huidige, operationele maand

- actieve, goedgekeurde prijzen

 Als de aantallen niet correct zijn, dan kan u best nagaan of de gegevens in MyFost 

volledig up-to-date zijn en of de prijzen volledig correct zijn (type container, 

gemeenten,…)

2. Selecteer een project en dan kan u onderaan een Excel export doen van de 

sites/parken en de glasbollen. 
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PO’s & Facturen in MyFost - Berekende gegevens

‘S nachts worden alle gegevens (her)berekend die automatisch berekend kunnen 

worden. 

Hier kan u vóór de effectieve facturatie nagaan wat er op de factuur/PO zou komen. 

Van zodra de gegevens op de factuur/PO staan, verdwijnen ze hieruit.

De gegevens kan u opnieuw exporteren naar Excel, onderaan op de pagina.
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PO’s & Facturen in MyFost – Te factureren aan Fost Plus
(1/3)

Hier ziet u de bestelbonnen (PO’s) die aan u geadresseerd zijn.

Er zijn de automatische PO’s en de manuele PO’s. 

• De automatische PO’s worden opgemaakt volgens de facturatierun kalender (Zie 

Nieuws-artikel op MyFost). 

• PO’s waarvoor de berekening niet automatisch kan gebeuren (zoals bv. binnen 1 

gemeente verschillende prijzen per recyclagepark,…) dient Fost Plus manueel op te 

stellen. Deze zullen vaak pas op een latere datum dan de automatische PO’s 

beschikbaar zijn in MyFost.

• PO’s kunnen niet opgemaakt worden voor prijzen waarvoor bijv. de 

indexatiewaarden nog ontbreken of waarvoor de Intercommunales de prijzen nog 

moeten goedkeuren.
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Klik op de prijs-link om naar de PO - details te gaan.



PO’s & Facturen in MyFost – Te factureren aan Fost Plus
(2/3)
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Vanuit de PO kan je naar de details gaan waar u alle berekeningen, hoeveelheden, 

leveringsbonnen,…. ziet die mee opgenomen zijn in die bestelbon. 

Indien gewenst kan u deze details exporteren naar Excel.

Klik op de prijs om naar de contractgegevens te gaan.Klik op leveringsbon of weegticket om naar de bon te gaan. 



PO’s & Facturen in MyFost – Te factureren aan Fost Plus 
(3/3)
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U kan de PO’s, die u behandeld hebt, archiveren om een beter overzicht te behouden van de 

documenten die u nog dient te behandelen.



PO’s & Facturen in MyFost
Verzonden aan andere operatoren binnen uw IC

Dit is enkel beschikbaar voor de Intercommunale en puur ter informatie. 

Door te klikken op de prijs-link kan u ook naar deze details gaan zoals uitgelegd op de 

voorgaande slides 
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PO’s & Facturen in MyFost – Facturen van Fost Plus (1/3)

Hier ziet u de facturen die aan u geadresseerd zijn.
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Klik op de prijs-link om naar de factuur - details te gaan.



PO’s & Facturen in MyFost – Facturen van Fost Plus (2/3)
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Vanuit de factuur kan je naar de details gaan waar u alle leveringsbonnen,…. ziet die mee 

opgenomen zijn in die factuur. 

Indien gewenst kan u deze details exporteren naar Excel.

Klik op de prijs om naar de contractgegevens te gaan.Klik op leveringsbon of weegticket om naar de bon te gaan. 



PO’s & Facturen in MyFost – Facturen van Fost Plus (3/3)
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U kan de facturen, die u behandeld hebt, archiveren om een beter overzicht te behouden van de 

documenten die u nog dient te behandelen.



Goedkeuren prijzen door de Intercommunale

De volledige lijst met alle details 
kan naar een Excel-bestand worden 
geëxporteerd

Selecteer alle of meerdere lijnen om te valideren of af te keuren. De facturatie kan 
enkel gebeuren als de prijs goedgekeurd is. 
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Het uitroepteken geeft aan dat 
er prijzen goed te keuren zijn.

Klik op de lijn om de details te 
openen. Meer uitleg pagina 62



Raadplegen prijzen Partner

Exporteer naar een Excel-bestand
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U ziet hier een overzicht van alle huidige prijzen die voor u van toepassing zijn. *

Prijzen zijn zichtbaar van zodra ze verzonden werden naar de Intercommunale ter goedkeuring. De 
facturatie kan echter enkel gebeuren wanneer de prijs goedgekeurd werd.

Klik op de lijn om de details te 
openen

* Enkel de prijzen van de huidige contracten worden getoond. Afgelopen contracten zijn hier niet meer zichtbaar, maar u kan ze wel nog steeds 
consulteren vanuit de ‘Berekende gegevens’ of de details van de PO/factuur, door te klikken op de prijs. 



Details van de prijzen en indexaties
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Klik op de lijn om de details te openen

Deze melding geeft aan dat de Intercommunale de prijs nog dient goed te 
keuren. Enkel na goedkeuring van de prijs kan de facturatie gebeuren. 



U krijgt een visueel overzicht van alle mogelijke materiaalstromen, waarvan u deel 
uitmaakt. De Intercommunale ziet alle stromen binnen zijn project.
Het uitroepteken geeft aan dat er een nieuwe aangemaakte stroom is. Dit is gedurende 
15 dagen na de startdatum van het contract zichtbaar. Ook in de details ziet u de nieuwe 
stroom.

Door op het icoon te klikken,
wordt meer informatie zichtbaar.

Als u op een stroom klikt, krijgt u 
meer details.

U kunt selecteren op 
Project en/of fractie.

Materiaalstromen bekijken (1/2)
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Datum waarop de stromen geldig zijn. 
Pas deze aan om bijv. toekomstige 
stromen te zien.



Hier ziet u eveneens de materiaalstromen. Maar als u klikt op de stroom, krijgt u een overzicht 
van de materiaalstromen met de technische identificatienummers, die nodig zijn voor de API-
interface. 

Materiaalstromen bekijken - API (2/2)
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Recyclageparken en glasbollen creëren en beheren
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Recyclageparken

• Recyclageparken zelf worden beheerd door de intercommunales

• Containers worden beheerd door de partij die de containers verhuurt

Glasbolsites en glasbollen

• De glasbollen en sites worden beheerd door de ophaler. 

• Indien meerdere partners voor een zelfde regio de glasophalingen uitvoeren, bijv. bij onderaanneming, kunnen beide partners: 

• alle sites en glasbollen zien binnen deze regio en eveneens opvragen via API; 

• sites en glasbollen voor deze regio beheren. Hier is er wel de beperking dat enkel de partner die de glasbol aangemaakt 

heeft, deze ook kan wijzigen.



Recyclageparken en glasbollen creëren en beheren
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Enkele aandachtspunten

• Op de startpagina wordt het totaal aantal Sites/Recyclageparken en het totaal aantal glasbollen getoond. De 

‘onderhoudssites/depots’ en de glasbollen die hierop staan, worden niet meer meegeteld.  

• Wees aandachtig bij het invullen van de startdatum. Dit dient de datum te zijn waarop bijv. de container effectief geplaatst 

werd, niet de datum van creatie in het systeem.

• Een foutief aangemaakte glasbol of container, kan je verwijderen zolang deze niet verplaatst of aangepast werd. 

    Een foutief aangemaakte site of recyclagepark kan verwijderd worden zolang er geen bollen of containers aan gelinkt 

werden.

  

 Opgelet: Doe dit enkel voor onterecht aangemaakte gegevens. Als ze wel bestaan hebben, maar afgesloten dienen te 

worden, dan geef je een einddatum in. Zoniet zullen deze gecrediteerd worden bij de facturatie.

• Bij de creatie van een site, kan je aanduiden of het om een ‘depot of service-site’ gaat. 

 Opgelet: Dit is enkel mogelijk bij de creatie van een site.  



Recyclageparken creëren en beheren
(door de intercommunale)

Klik hier om een nieuw recyclage 
park te creëren. 

Klik op een lijn om de gegevens van 
een recyclagepark te raadplegen of 
aan te passen. 
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Containers in recyclageparken creëren en beheren
(door containerverhuurders)

Klik op de gewenste lijn om het 
aantal containers aan te passen, een 
einddatum in te voeren of een 
opmerking toe te voegen. 

Selecteer het gewenste recyclagepark

Klik hier om nieuwe containers aan te 
maken. 

INHOUDSTAFEL 



Site aanmaken (1/4)
(door de ophalers)

Als u een glasbol wilt creëren, moet u die 
toevoegen aan een bestaande site of maakt u 
eerst een ‘Nieuwe site’ aan.
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Site aanmaken (2/4)

(door de ophalers)

Vul alle velden van de site in en sla op. 
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Bij de creatie van een site, kan je aanduiden of het om een ‘depot of service-site’ gaat. Dit is 
enkel mogelijk bij de creatie van een site. Deze sites en de gelinkte glasbollen worden niet 
meegeteld bij de facturatie.  



Glasbol creëren en beheren (3/4)

(door de ophalers)

1. Klik vanuit een site of 
recyclagepark op het 
icoon om een glasbol aan 
te maken.

2. Vul alle info aangaande de glasbol in en sla op.
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Glasbol creëren en beheren (4/4)

(door de ophalers)

Door een einddatum aan te geven, zet u de 
glasbol op inactief.

Via ‘Aanpassen’ kunt u de glasbollen verplaatsen naar een 
ander(e) recyclagepark of site, of tijdelijk buiten dienst 
plaatsen (bv. voor herstel).

De inactieve glasbollen op 
site/park vindt u terug onder 
historiek.
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Glasbollen importeren (1/3)

(door de ophalers)

Als u bij het begin van een contract alle glasbollen dient aan te maken, kan u ervoor kiezen 
om deze via een Excel bestand te importeren. 

Indien u dezelfde bollen dient te gebruiken die reeds aan een afgelopen contract hangen 
binnen een ander project, kan u bij Fost Plus een export aanvragen.

Kies de startdatum van het contract en klik op de lijn waarvoor u bollen wil importeren. 

OPGELET: De datum die u hier kiest, zal eveneens de begindatum zijn van de opgeladen 
glasbollen. 
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Glasbollen importeren (2/3)

(door de ophalers)
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Hier kan u een lijst downloaden van de sites en parken, 
die actief zijn op de hierboven vermelde datum en van 
de gemeenten waarvoor u een contract hebt op die 
datum. De naam van het ophaalpunt kan u gebruiken in 
het te importeren bestand. 

Controleer de datum. Deze datum zal de begindatum 
zijn van de opgeladen glasbollen



• De eerste 4 kolommen zijn verplicht in te vullen.

• Max 1000 bollen per Excel bestand tegelijker tijd opladen.

• Een eerste snelle controle gebeurt op het scherm. Tijdens de import gebeuren er eveneens nog extra controles. Het resultaat 
ontvangt u per e-mail. 

Glasbollen importeren (3/3)

(door de ophalers)
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Klik op de lijn om de details te 
bekijken

Import van productiegegevens (sorteercentrum) (1/3) 

Klik op het icoontje om 
gegevens op te laden.

Dit moet uiterlijk 
tegen de 9de van 
iedere maand gebeuren. 
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Klik op de grijze balk om een Excel- bestand op 
te laden
• De gewichten zijn in kg en mogen geen 

decimalen bevatten. 
• Het Excel-bestand mag geen formules 

bevatten. 

Hier kunt u een voorbeeldbestand downloaden.

Import van productiegegevens (sorteercentrum) (2/3) 
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Import van productiegegevens (sorteercentrum) (3/3) 

Na het opladen worden de gegevens gecontroleerd.

Ga met de muis hierover om de foutmelding te bekijken
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Als het bestand geen fouten bevat, kunt u de gegevens opladen.



2. Klik op de lijn om het gewicht te 
herwaarderen. De gewichten in het 
groen werden geherwaardeerd.

1. Klik op de lijn om de details te 
bekijken

Stockbeheer - Ongesorteerde stock
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Vóór de 9e van de huidige maand, kan men de stock van de vorige 2 maanden aanpassen.
Later dan de 9e van de huidige maand, kan enkel nog vorige maand aangepast worden.



Stockbeheer - Gesorteerde stock

1. Klik op de lijn om de 
details te bekijken

2. Klik op het gewicht om het te herwaarderen. 
De gewichten in het groen werden geherwaardeerd.
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Rapporten

In MyFost vindt u een link naar de rapporten ‘MyFostReports’. 

Instructies over het gebruik van deze applicatie staan eveneens onder het menu ‘Help & FAQ’s.

Deze applicatie wordt beheerd door een andere dienst, gelieve daarom bij vragen goed te specifiëren dat 
het om de rapporten module gaat, zodat we uw vraag aan de juiste dienst kunnen doorgeven.
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Toegang tot MyFost

https://myfost.fostplus.be 

Gebruikers in MyFost worden 
aangemaakt door de 
Gebruikersbeheerder van hun 
organisatie. 

De Gebruikersbeheerder kent iedere 
gebruiker de gewenste lees-, schrijf-, 
en/of valideerrechten toe. 
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https://myfost.fostplus.be/


Gebruikers creëren en beheren (1/2)

Via deze Tab gaat u naar de pagina van de MyFost gebruikers. 

Een gebruiker kan enkel lees-rechten hebben gekregen en kan ze dus wel consulteren maar niet aanmaken of beheren.
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Op deze pagina kunt u 
zoeken of de gebruiker 
al in MyFost werd 
gecreëerd. 

Actief = de 
gebruiker werd 
gecreëerd en 
heeft zijn MyFost 
account 
geactiveerd.
 

Niet-actief = de 
gebruiker werd 
gecreëerd maar 
heeft zijn MyFost 
account nog niet 
geactiveerd 

Om gegevens van een 
bestaande gebruiker
aan te passen:
 klik op de lijn. 

Gebruikers creëren en beheren (2/2)
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Klik hier om een 
nieuwe gebruiker 
te creëren. 

Nieuwe gebruiker creëren
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Voer hier de gegevens 
van de nieuwe gebruiker 
in en sla op. 

Gegevens van de gebruiker invoeren
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Nieuwe gebruiker met 1 of meerdere partners/leden 
linken
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Voor iedere gebruiker 
moet minstens één toegang 
verleend worden.  Alleen dan kan 
men de activatiemail versturen. 

Selecteer de keuze uit een drop-down keuzemenu. 

Voeg de partners/leden toe waartoe de 
gebruiker toegang moet hebben.



De nieuwe gebruiker rechten toekennen per 
toegang

Leveringen: dit betreft alle gegevens die onder de rubriek ‘Leveringen’ vallen, d.w.z. planning, weegtickets, 
leveringsbonnen en verrijking

‘Levering –valideren’ heeft enkel betrekking op de leveringsbonnen. 

‘Gebruiker – lezen’ geeft de gebruiker de mogelijkheid de gebruikers te consulteren. 

‘Gebruiker – lezen + schrijven’ geeft de gebruiker de mogelijkheid om ook andere gebruikers aan te maken en te beheren.

‘Financieel -  lezen’ geeft de gebruiker het recht om prijzen, facturen en bestelbonnen te raadplegen. 

‘Financieel -  lezen + schrijven’ geeft de gebruiker het recht om de bestelbonnen/facturen te archiveren.

‘Financieel lezen + schrijven + valideren’ geeft de gebruiker het recht om prijzen goed te keuren. Dit is enkel van 
toepassing voor de Intercommunales.
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Klik op de site 
en ken de gebruiker de gewenste 
lees-, schrijf-, en/of valideerrechten 
toe voor die site. 



Na het opslaan van alle gegevens, 
klikt u op ‘Verstuur paswoord e-mail’ 
zodat de gebruiker een mail met de 
activatielink ontvangt.

Nieuwe gebruiker een activatiemail toesturen
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Instellingen (verwervers)
Bijlage VII – Beheer vervoerders en alternatieve adressen

Klik hier om nieuwe 
transporteurs aan te 
maken. 

Klik op de lijn om gegevens 
aan te passen.

Klik hier om nieuwe 
adressen aan te maken. 
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Instellingen (sorteercentrum) (1/2)
openingsuren en sluitingsdagen

1. Selecteer de partner waarvoor u de 
openingsuren wilt aanpassen

2. Noteer de openingsuren en selecteer de 
sluitingsdagen

3. Klik op Opslaan
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Als de openingsuren zijn opgeslagen, krijgt de 
verwerver bovenstaand scherm te zien wanneer 
hij de ophaaldatum invult.

Instellingen (sorteercentrum) (2/2)
openingsuren en sluitingsdagen
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Instellingen 
emailnotificaties voor validatie leveringsbonnen

Hier kunt de e-mailadressen en taal noteren van de personen die 
een notificatie mogen ontvangen voor de validatie van de 
leveringsbonnen. 
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Instellingen (Voor Intercommunales)
actieve validatie

• Deze optie is enkel mogelijk voor de intercommunales.

• De leveringsbonnen moeten dan verplicht actief gevalideerd 
worden.

Klik op de lijn en dan kan u 
“Actieve validatie” aanvinken.
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