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Directie Financiën, Control & Administratie

Administratief Service Centrum 

Toelichting voor het invullen van het Declaratieformulier C1
Declaratieformulier voor niet UU medewerkers.
Let op: Sla het ASC- webformulier eerst op. Open deze (met Excel / verkenner) vanaf de eigen locatie om het te verzenden naar het ASC.

	Omschrijving
	Wat moet er ingevuld worden?

	Door declarant in te vullen!


	Naam faculteit/ Dienst:
	Bijvoorbeeld: REBO / Rechten

	Bedrijfsnummer SAP:
	Bijvoorbeeld: Voor REBO is dit 003 (opvragen bij controller)

	Boekjaar:
	Het jaar waarin de boeking van de declaratie dient te worden gemaakt.

	Voorletters:
	Bijvoorbeeld: A.B.

	Tussenvoegsel(s):
	Bijvoorbeeld: de

	Achternaam:
	Bijvoorbeeld: Groot

	Adres:
	Bijvoorbeeld: Padualaan 14

	Postcode+plaats
	Bijvoorbeeld: 3584 CH Utrecht

	IBAN nummer verplicht in te vullen
	Vul hier het IBAN nummer (verplicht voor iedereen).

	BSN-nummer:
	Vul uw Burger service nummer in. (Voorheen het Sofinummer)

	SWIFT / BIC code verplicht in te vullen
	Vul hier de SWIFT/BIC code in. Bij de betaling is de BIC code nodig van de SWIFT(society) welke 8 posities is voor Nederlandse rekeningen en 11 posities voor buitenlandse rekeningen. Elke bank heeft zijn eigen BIC code nodig bij de betalingen, het is dus nodig om goed naar de naam van de bank te vragen.

	Telefoonnummer werk:
	Bijvoorbeeld: 030-253 1234

	Referentie:
	Bijvoorbeeld: representatiekosten.

	Crediteurnummer:
	Niets invullen, wordt door het ASC ingevuld.

	Kosten

	Datum:
	Vul in de datum corresponderend met de gedeclareerde.

	Valuta: verplicht
	Aangeven welke valuta voor deze declaratie geldt. LET OP: alle regels dienen zelfde valuta te hebben!

	Omschrijving:
	Bijvoorbeeld: afscheid cadeau medewerker.

	Aantal:
	Bijvoorbeeld: 1.

	Tarief:
	Tarief van de onkosten.

	Bedrag:
	Totaal bedrag (per bonnetje) wordt automatisch uitgerekend.

	Financiële steun:

	(a) van andere instantie(s)
	Vul in het bedrag dat u ontvangt van een instantie.

	(b) eigen bijdrage
	Vul eventuele eigen bijdrage in.

	Totaal te declareren
	Totaal bedrag van declaratie na aftrek van financiële steun en/of eigen bijdrage.

	Ontvangen voorschot
	Indien u een voorschot heeft ontvangen, vul hier het bedrag van voorschot in.

	Bij deze verklaar ik deze declaratie naar waarheid te hebben ingevuld en voeg alle betaling- en/of vervoersbewijzen bij. 
	Bonnen dienen rondom geplakt te worden op A4 met plakband i.v.m. scannen. Nietjes dienen verwijderd te worden.

	Datum:
	Datum van handtekening.

	Handtekening declarant:
	Handtekening.

	Gedeelte hieronder invullen door financiële ondersteuning / budgethouder.


	Na akkoord budgethouder declaratie per post verzenden naar: Universiteit Utrecht, Administratief Service Centrum, Postbus 80011, 3508 TA Utrecht.

	Grootboeknr:
	Vul het toepasselijke grootboekrekening nummer in.

	Valuta
	Vul de bijbehorende valuta in.

	D/C:
	Debet of Credit

	Bedrag:
	Totaal bedrag of indien declaratie gesplitst wordt over diverse grootboek- , WBS- of ordernummers, dan per regel.

	WBS / Ordernummer:
	Vul het toepasselijke WBS- of Ordernummer in.

	Tekst:
	Indien wenselijk kan hier een nadere toelichting worden gegeven.

	Naam Budgethouder:
	Geef hier de naam op van de budgethouder (bij het opgegeven WBS- of ordernummer).

	Naam Verificateur:
	Geef hier de naam op van de verificateur die het formulier controleert (bij het opgegeven WBS- of Ordernummer).

	Handtekening Budgethouder:
	Handtekening.

	Handtekening Verificateur:
	Handtekening.
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