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1. Inleiding

1.1 Waarom dit handboek

Dit handboek beschrijft hoe Moneda werkt. Niet omdat het moet, maar omdat een kantoor dat kwaliteit
hoog in het vaandel draagt, zijn manier van werken ook op papier moet kunnen zetten. Een handboek dwingt
tot nadenken over procedures die anders stilzwijgend en onbewust worden gevolgd. Het maakt de werking
transparant, traceerbaar en vatbaar voor verbetering.

Moneda is een kleine organisatie. Dat betekent dat de kwaliteit van de dienstverlening grotendeels afhangt
van één persoon: Ben Vandebergh. Dit handboek is dan ook geen bureaucratische oefening voor een groot
kantoor, maar een “persoonlijk kompas”.

Het handboek dient tegelijk als intern werkdocument, als kwaliteitsdossier voor het ITAA, en als referentie
bij elke vraag over hoe Moneda een bepaalde situatie aanpakt.

1.2 Wettelijk en deontologisch kader

De verplichting tot het opstellen en bijhouden van een Kwaliteitsmanagementsysteem (KMS) vloeit voort uit
de ITAA-norm betreffende de algemene vereisten inzake intern kwaliteitsbeheer, van kracht sinds 1 januari
2026. Deze norm is gebaseerd op de internationale standaard (International Standard on Quality
Management) en verplicht elk ITAA-erkend kantoor tot het invoeren van een systematische aanpak voor
kwaliteitsbeheer, proportioneel met de omvang en de aard van het kantoor.

De wettelijke basis voor het beroep en de bijhorende verplichtingen is de wet van 17 maart 2019 betreffende
de beroepen van accountant en belastingadviseur. Aanvullend zijn de deontologische code van het ITAA, de
wet van 18 september 2017 ter voorkoming van het witwassen van geld en de financiering van terrorisme
(AWW), en de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG/GDPR) van toepassing op de volledige
werking van Moneda.

Dit handboek geeft invulling aan al deze verplichtingen, maar gaat verder dan wat strikt wettelijk vereist is.
Het beschrijft de volledige operationele werking van Moneda, van de eerste contactname met een potentiéle
cliént tot de jaarlijkse verbetering van de interne processen.

Conform het proportionaliteitsbeginsel dat de ITAA-norm uitdrukkelijk voorschrijft, is dit KMS bewust
afgestemd op de realiteit van Moneda als kleine organisatie. Bepalingen uit de norm die betrekking hebben
op delegatie aan medewerkers, supervisie van personeel of samenwerking binnen een netwerk zijn niet van
toepassing, omdat Ben Vandebergh alle opdrachten zelf uitvoert en eindverantwoordelijke is voor elk aspect
van de dienstverlening. Dit proportioneel ontwerp is geen beperking van het KMS maar een correcte en
eerlijke weerspiegeling van de werkelijke kantoorstructuur, en dit uitdrukkelijk conform het
proportionaliteitsbeginsel dat de ITAA-norm als leidend principe vooropstelt.

1.3 Hoe dit handboek te gebruiken

Dit handboek is opgebouwd in zes hoofdstukken die de logische volgorde van de kantoorwerking volgen.
Hoofdstuk 1 legt de context en de doelstelling uit. Hoofdstuk 2 beschrijft de beroepsbeoefenaar: wie ik ben,
welke verplichtingen op mij rusten en hoe ik mijn competentie op peil houd. Hoofdstuk 3 beschrijft de
volledige levenscyclus van een cliéntrelatie, van intake tot afsluiting. Hoofdstuk 4 behandelt het permanent
dossier als fundament van elke cliéntrelatie. Hoofdstuk 5 beschrijft hoe Moneda communiceert, intern en
extern. Hoofdstuk 6 beschrijft hoe Moneda zijn eigen werking jaarlijks evalueert en verbetert.

De bijlagen bevatten de werkregisters die doorheen het jaar worden ingevuld. Zij zijn een integraal onderdeel
van dit handboek en vormen het bewijsstuk van de effectieve toepassing van de beschreven procedures.



1.4 Versiebeheer en jaarlijkse actualisering

Dit handboek wordt minimaal jaarlijks herzien, bij voorkeur in de maand januari als onderdeel van de
jaarlijkse KMS-evaluatie (zie hoofdstuk 6). Wijzigingen in wetgeving, deontologische normen of de interne
werking van Moneda kunnen aanleiding geven tot een tussentijdse herziening.

Versie: 4.5
Ingangsdatum: 1 januari 2026
Bijgewerkt op: 15 augustus 2026

Opgesteld door: Ben Vandebergh, bestuurder B&E Consulting bv, erkend accountant

1.5 Kwaliteitsdoelstellingen

Het kwaliteitsmanagementsysteem van Moneda is gericht op de volgende concrete doelstellingen. Deze
doelstellingen worden jaarlijks geévalueerd in hoofdstuk 6.

® Correcte en tijdige uitvoering van alle opdrachten conform de opdrachtbrief.
Permanente naleving van de toepasselijke wetgeving en de deontologische code van het ITAA.
Volledige en actuele cliéntdossiers, geverifieerd via de jaarlijkse doorlichting van het permanent dossier.
Duidelijke, proactieve en traceerbare communicatie met cliénten.
Bewuste cliéntenacceptatie op basis van integriteit, competentie en capaciteit.
Permanente vaktechnische ontwikkeling conform de ITAA-vormingsverplichtingen.
Continue verbetering van interne processen op basis van vastgestelde tekortkomingen en de jaarlijkse
KMS-evaluatie.



2. De beroepsbeoefenaar

2.1 Identificatie en erkenning

Moneda is de handelsnaam van B&E Consulting bv, een besloten vennootschap naar Belgisch recht. De
vennootschap is ingeschreven in de Kruispuntbank van Ondernemingen onder het nummer BE 0502.767.430
en heeft zijn maatschappelijke zetel op Rinkaersweg 39, 3550 Heusden-Zolder.

Ben Vandebergh is de enige vennoot en bestuurder van B&E Consulting bv en treedt op als ITAA-erkend
accountant en belastingadviseur onder ITAA-nummer 50.134.347. Hij oefent zijn beroep uit in het kader van
de wet van 17 maart 2019 betreffende de beroepen van accountant en belastingadviseur en is onderworpen
aan het toezicht van het ITAA.

Naam beroepsbeoefenaar: Ben Vandebergh

Hoedanigheid: ITAA-erkend accountant en belastingadviseur
ITAA-nummer: 50.134.347

Rechtsvorm: B&E Consulting bv

BTW-nummer: BE 0502.767.430

Adres: Rinkaersweg 39, 3550 Heusden-Zolder

Telefoon: +32 11 366 633

WhatsApp: +32 493 87 73 96

E-mail: uwadviseur@moneda.be

Website: www.moneda.be

2.2 Het beroep van accountant-belastingadviseur

Het beroep van accountant en belastingadviseur omvat een breed spectrum aan professionele activiteiten.
Conform artikel 3 van de wet van 17 maart 2019 zijn de voorbehouden activiteiten het organiseren, inrichten
en bijhouden van de boekhouding van ondernemingen, het controleren en het rechtzetten van
boekhoudkundige stukken, het opmaken van rekeningen en financiéle overzichten, en het verlenen van
advies in alle boekhoudkundige en fiscale aangelegenheden.

Moneda organiseert zijn dienstverlening rond drie pijlers die samen de volledige levenscyclus van een
ondernemer bestrijken. De Financién omvat het bijhouden van de boekhouding, het opstellen van
jaarrekeningen, BTW-aangiften, aangifte personenbelasting en vennootschapsbelasting, fiscale optimalisatie
en financiéle rapportering. De Mens omvat persoonlijk advies, vermogensplanning, familiale structuren,
successieplanning, sociaalrechtelijke begeleiding en begeleiding bij levensgebeurtenissen met fiscale
gevolgen. De Onderneming omvat de oprichting en herstructurering van vennootschappen, financieel plan,
overnamebegeleiding, vennootschapsrecht en begeleiding bij financiering.

Moneda aanvaardt uitsluitend opdrachten die binnen dit kader vallen en waarvoor de vereiste competentie
aanwezig is. Bij twijfel over de competentie voor een specifieke opdracht wordt een externe expert
ingeschakeld of wordt de opdracht geweigerd. De eindverantwoordelijkheid blijft in alle omstandigheden bij
Moneda.

2.3 Missie, visie en kernwaarden

Moneda is de metamorfose van een accountancykantoor naar uw vertrouwensadviseur en partner in groei.
Moneda ontzorgt de ondernemer op vlak van de financién, de mens en de onderneming.



Missie: Moneda staat ten dienste van ondernemers, ondernemingen en ondernemerschap door het leveren van
diensten, het organiseren van opleidingen en het aanbieden van diverse publicaties. Moneda is hierbij actief in
diverse domeinen zoals accountancy, fiscaliteit, vennootschapsrecht, ondernemingsrecht, businessstrategie,
coaching en financiéle planning.

Visie: Moneda ondersteunt, promoot en inspireert ondernemerschap om zo een partner te zijn tot groei en
welvaart voor haar klanten en medewerkers. Moneda heeft de ambitie om de vertrouwensadviseur en partner
in groei te zijn op vlak van de financién, de mens en de onderneming. Een sterke en heldere communicatie en
het delen van kennis en expertise staan hierbij centraal.

De kernwaarden van Moneda zijn de volgende:

e Waardering: Een snelle respons en duidelijke feedback. Communicatief actief via sociale media,
websites, nieuwsbrieven en directe communicatielijnen.

o Dienstbaarheid en klantgerichtheid: Ondersteuning bieden aan ondernemerschap, op een authentieke
wijze ten dienste staan van klanten. Levenslang leren en kennis delen zijn hierbij van groot belang.

e Vertrouwen en discretie: Werken in alle onafhankelijkheid, waardigheid, bekwaamheid, eerlijkheid en
transparantie. Hanteren van een discretieplicht en werken in volle vertrouwen.

e Vrijheid en optimisme: Optimisme geeft inzichten om te groeien en creéert meer vrijheid in het maken
van keuzes.

2.4 Deontologie

De deontologische code van het ITAA vormt het fundament van de professionele houding van Moneda. De
fundamentele principes worden niet beschouwd als formele verplichtingen, maar als de dagelijkse leidraad
bij elke beslissing, elke opdrachtaanvaarding en elke cliéntrelatie.

Integriteit betekent dat Moneda recht door zee en eerlijk handelt in alle professionele en zakelijke relaties,
zonder uitzondering. Een advies dat gegeven wordt onder de naam Moneda, is een advies waarvoor Ben
Vandebergh volledig instaat. Objectiviteit betekent dat Moneda zich niet laat leiden door vooroordelen,
belangenconflicten of ongeoorloofde beinvloeding van buitenaf. Elke opdracht wordt beoordeeld op eigen
merites. Professionele bekwaamheid en zorgvuldigheid betekent dat Moneda zijn kennis en vaardigheden
permanent op peil houdt en uitsluitend advies geeft binnen het eigen competentiedomein.
Vertrouwelijkheid betekent dat informatie die in het kader van een opdracht wordt verkregen, uitsluitend
wordt gebruikt in het belang van de cliént en de opdracht, en nooit zonder toestemming wordt gedeeld.
Professioneel gedrag betekent dat Moneda handelt conform de toepasselijke wet- en regelgeving en zich
onthoudt van gedragingen die het aanzien van het beroep kunnen schaden.

Voor elke aanvaarding of voortzetting van een opdracht evalueert Moneda of er bedreigingen bestaan voor
onafhankelijkheid of objectiviteit. Wanneer dergelijke bedreigingen worden vastgesteld, worden passende
waarborgen ingevoerd of wordt de opdracht niet aanvaard. Alle analyses en eventuele weigeringen worden
gedocumenteerd in het cliéntdossier. Moneda behoort tot geen enkel netwerk in de zin van artikel 2, 13° van
de wet van 17 maart 2019 en behoudt volledige organisatorische en beslissingsautonomie.

2.5 Antiwitwaswetgeving (AWW/AML)

Als ITAA-erkend beroepsbeoefenaar is Moneda onderworpen aan de wet van 18 september 2017 tot
voorkoming van het witwassen van geld en de financiering van terrorisme (AWW). Deze wet legt een reeks
verplichtingen op die Moneda systematisch naleeft als onderdeel van de onboardingprocedure en de
voortdurende opvolging van cliéntrelaties.

De verplichtingen omvatten het cliéntenonderzoek (Know Your Customer — KYC) bij aanvang van elke
nieuwe cliéntenrelatie, de identificatie en verificatie van de uiteindelijke begunstigden (UBO — Ultimate
Beneficial Owner) via het UBO-register voor alle rechtspersonen, de risicoclassificatie van elke cliént op basis
van de aard van de activiteiten, de geografische context, de eigendomsstructuur en het profiel van de cliént,
de voortdurende waakzaamheid gedurende de gehele duur van de opdracht, en de melding van vermoedens



van witwassen of terrorismefinanciering aan de Cel voor Financiéle Informatieverwerking (CFl) wanneer
daartoe gronden bestaan.

Moneda hanteert drie risicocategorieén. Laag risico geldt voor reguliere handelszaken of particulieren met
een eenvoudige en transparante fiscale situatie zonder aanwijzingen van ongebruikelijke activiteiten.
Normaal risico geldt voor de meeste KMQ's en zelfstandigen. Verhoogd risico geldt voor cliénten met
activiteiten in risicosectoren zoals horeca, handel in contanten, banden met risicolanden, complexe
eigendomsstructuren, of politiek prominente personen en hun onmiddellijke omgeving. Bij verhoogd risico
wordt een verscherpte analyse uitgevoerd vooraleer de opdracht wordt aanvaard.

Wanneer na de screening ernstige twijfels bestaan over de integriteit of de wettigheid van de activiteiten van
een potentiéle cliént, wordt de opdracht zonder uitzondering geweigerd. Indien wettelijk vereist, wordt een
melding gedaan aan de CFl. In geval van een wettelijke melding wordt de betrokken cliént hierover niet
geinformeerd, conform de bepalingen van de AWW. Alle KYC-dossiers worden bewaard gedurende tien jaar
na beéindiging van de professionele relatie.

2.6 Beroepsgeheim en vertrouwelijkheid

Het beroepsgeheim is een van de meest fundamentele verplichtingen van de accountant-belastingadviseur.
Alle informatie, gegevens en feiten die Moneda in het kader van een opdracht ter kennis komen, worden
behandeld met de grootste discretie en worden uitsluitend gebruikt in het belang van de cliént en de
betrokken opdracht. Het beroepsgeheim geldt zonder enige beperking in de tijd en blijft van toepassing na
beéindiging van de professionele relatie.

Uitzonderingen op het beroepsgeheim zijn uitsluitend mogelijk op grond van een uitdrukkelijke wettelijke
verplichting, zoals de meldingsplicht aan de CFl in het kader van de AWW, of met de uitdrukkelijke en
geinformeerde toestemming van de cliént zelf. In beide gevallen wordt uitsluitend de strikt noodzakelijke
informatie meegedeeld.

Elke externe medewerker, onderaannemer of dienstverlener die namens Moneda optreedt of toegang heeft
tot cliéntgegevens, is contractueel gebonden aan het beroepsgeheim en de vertrouwelijkheidsplicht via
specifieke clausules in de samenwerkingsovereenkomst.

2.7 Beroepsaansprakelijkheidsverzekering

Moneda is gedekt door een beroepsaansprakelijkheidsverzekering aangepast aan de aard, de omvang en de
evolutie van de uitgeoefende opdrachten. De verzekering dekt alle professionele activiteiten die Moneda
uitoefent in het kader van zijn ITAA-erkenning.

De verzekeringspolis wordt minstens jaarlijks gecontroleerd, bij voorkeur gelijktijdig met de jaarlijkse KMS-
evaluatie in januari, en bij elke significante wijziging van de aard of de omvang van de activiteiten. Jaarlijks
wordt een bewijs van verzekering overgemaakt aan het ITAA vddr 31 januari. Dit bewijs wordt bewaard in
het kwaliteitsdossier van Moneda. Het verzekeringsregister is opgenomen in Bijlage G.

2.8 Permanente vorming

Permanente vorming is voor Moneda geen formaliteit maar een strategisch instrument. De kwaliteit van de
dienstverlening staat of valt met de actualiteit van de kennis van de beroepsbeoefenaar. Fiscale wetgeving
wijzigt elk jaar ingrijpend, rechtspraak evolueert, en nieuwe technologieén veranderen de manier waarop
een modern kantoor werkt. Permanent bijblijven is een professionele plicht én een concurrentievoordeel.

Moneda leeft de verplichtingen van het ITAA na: minimum veertig uur permanente vorming per jaar, waarvan
minimum twintig uur verplichte vakinhoudelijke vorming. Opleidingen worden officieel gedocumenteerd via
het ITAA-platform voor permanente vorming. Bijlage F bevat een intern aanvullend register.

De keuze van opleidingen is niet willekeurig. Moneda selecteert zijn vorming op basis van de effectief
uitgeoefende opdrachten, de actuele wettelijke en fiscale evoluties, de vastgestelde kennislacunes tijdens de
jaarlijkse KMS-evaluatie, en de strategische ontwikkelingsrichting van het kantoor. Prioriteit wordt gegeven



aan opleidingen met directe praktijkrelevantie die onmiddellijk vertaalbaar zijn naar een betere
dienstverlening aan cliénten.

Wanneer een opdracht competenties vereist die buiten het eigen expertisedomein vallen, wordt een
gekwalificeerde externe expert ingeschakeld. De cliént wordt hierover transparant geinformeerd. De
eindverantwoordelijkheid voor de kwaliteit van de geleverde dienst blijft te allen tijde bij Moneda.



3. Van intake tot afsluiting

3.1 Klantenacceptatiebeleid

Moneda aanvaardt uitsluitend cliénten en opdrachten waarbij een samenwerking op een hoog
kwaliteitsniveau mogelijk is. Dit is geen kwestie van kieskeurigheid maar van professionele
verantwoordelijkheid.

Een nieuwe cliént wordt enkel aanvaard wanneer aan alle volgende voorwaarden is voldaan: de identiteit en
integriteit van de cliént zijn positief beoordeeld conform de AWW-verplichtingen, er zijn geen bedreigingen
voor de onafhankelijkheid of objectiviteit van Moneda, de vereiste technische competentie voor de
gevraagde opdracht is aanwezig bij Moneda, er is voldoende organisatorische capaciteit om de opdracht op
kwaliteitsvolle wijze uit te voeren binnen de gevraagde termijnen, en er is geen significant reputatierisico
voor Moneda of het ITAA-beroep.

Een weigering wordt altijd schriftelijk en respectvol gecommuniceerd aan de potentiéle cliént, zonder dat de
specifieke reden van de AWW-screening hoeft te worden vermeld indien een melding aan de CFl werd of zal
worden gedaan. Een weigering op deontologische of reputatiegebonden gronden wordt gemotiveerd zonder
de persoonlijke integriteit van de betrokkene onnodig in twijfel te trekken.

3.2 Onboarding: interne voorbereiding en intake

Wanneer een potentiéle cliént contact opneemt, start Moneda onmiddellijk een interne voorbereiding.
Moneda raadpleegt het KBO-register voor de basisgegevens van de onderneming, de meest recente statuten,
en het UBO-register voor de identificatie van de uiteindelijke begunstigden. Op basis van deze informatie
wordt een eerste AML-risico-inschatting gemaakt. Indien de cliént overkomt van een ander kantoor, wordt
nagegaan of een collegiale brief vereist is.

Het intakegesprek verloopt bij voorkeur op kantoor of via videogesprek en wordt gepland via Calendly
(calendly.com/ben-moneda). Moneda hanteert een vaste agenda: de huidige situatie en noden van de cliént,
de aard en reikwijdte van de gevraagde dienstverlening, de verwachtingen inzake communicatie en
beschikbaarheid, een eerste indruk van de integriteit en de professionele context, de tariefstructuur en de
facturatiemodaliteiten, en de concrete volgende stappen. Binnen drie werkdagen na het intakegesprek
ontvangt de cliént een bevestiging van de verdere stappen of een gemotiveerde weigering.

3.3 Onboarding: aanvaardingsbeoordeling en KYC/AML

Na het intakegesprek voert Moneda de volledige aanvaardingsbeoordeling uit. Het eerste luik is de KYC/AML-
screening conform de AWW. Voor natuurlijke personen worden naam, voornaam, geboortedatum,
nationaliteit, adres en identiteitsdocument geverifieerd. Voor rechtspersonen worden het KBO-nummer, de
maatschappelijke zetel, de statuten en de bevoegde vertegenwoordigers nagekeken. Het UBO-register wordt
voor elke rechtspersoon geraadpleegd. Op basis van de verzamelde informatie wordt een risicocategorie
toegekend: laag, normaal of verhoogd. Bij verhoogd risico wordt een verscherpte analyse uitgevoerd. Bij
ernstige twijfels wordt de opdracht geweigerd en indien wettelijk vereist een melding gedaan aan de CFI.

Het tweede luik is de globale aanvaardingsbeoordeling aan de hand van de checklist in Bijlage D. De
resultaten worden gedocumenteerd. Een positieve beslissing leidt onmiddellijk tot de opstartacties
beschreven in punt 3.4.

3.4 Onboarding: dag 0 — acties door Moneda

Op de dag van de positieve aanvaardingsbeslissing, of uiterlijk de eerstvolgende werkdag, voert Moneda de
volgende elf acties uit.



Moneda maakt de cliént aan in AdminPulse met de volledige identiteitsgegevens, de juridische structuur, de
fiscale en sociale referenties, de contactgegevens en de communicatievoorkeuren. De relevante opdrachten
worden geactiveerd met de bijhorende deadlines en recurrenties.

Moneda stelt de persoonlijke opdrachtovereenkomst op met de exacte omschrijving van de diensten, de
tarieven, de facturatiemodaliteiten, de looptijd en opzeggingsmodaliteiten, de wederzijdse verplichtingen,
de GDPR-bepalingen en de verwijzing naar de algemene voorwaarden. Samen met de opdrachtbrief wordt
een schriftelijke volmacht opgesteld waarmee de cliént Moneda machtigt om in zijn naam op te treden bij
specifieke instanties. Beide documenten worden via OKSign digitaal ter ondertekening aangeboden.

Moneda zet de fiscale mandaten klaar in CSAM voor de cliént als particulier en, indien van toepassing, als
zelfstandige in eenmanszaak en als bedrijfsleider van een vennootschap. De mandaten geven Moneda
toegang tot Tax-on-Web en MyMinfin voor particulieren, Tax-on-Web en Intervat voor eenmanszaken, en
Biztax, Intervat, roerende voorheffing en bedrijfsvoorheffing voor vennootschappen. De cliént moet de
mandaten zelf bevestigen via CSAM. Moneda stuurt een duidelijke instructie met de exacte te volgen
stappen.

Moneda maakt het boekhoudkundig dossier aan in Yuki en configureert de parameters: rekeningschema,
BTW-regime, rapporteringsfrequentie en fiscale instellingen. Een Yuki-werkmailadres wordt automatisch
aangemaakt waarnaar de cliént documenten rechtstreeks kan doorsturen. De cliént ontvangt van Yuki een
uitnodigingsmail om zijn persoonlijke account te activeren.

Moneda activeert CodaBox voor de professionele bankrekening(en) van de cliént en eventueel de
kredietkaart. De activatielink wordt gegenereerd en bezorgd aan de cliént. Bij cliénten met een KBC-rekening
wordt de cliént expliciet gewezen op de bijkomende manuele activatiestap in KBC online.

Moneda beoordeelt of Scrada verplicht of aangewezen is. Scrada is vereist wanneer de cliént verkopen
uitvoert waarvoor geen factuur wordt opgemaakt (dagontvangstenboek wettelijk verplicht) of wanneer de
cliént als vennootschap regelmatig cash betalingen ontvangt (kasboek verplicht). Indien van toepassing
wordt Scrada geactiveerd en begeleidt Moneda de cliént bij de installatie en het dagelijks gebruik.

De cliént wordt aangemaakt als contact in Outlook met de volledige contactgegevens: naam, vennootschap,
ondernemingsnummer, adres, e-mailadres, telefoonnummer en WhatsApp. De cliént wordt indien relevant
getagd voor groepscommunicatie.

Moneda vervolledigt het permanent dossier met alle beschikbare documenten: het elD of KBO-uittreksel, de
statuten, het aandeelhoudersregister, het UBO-register, de IBAN van de vennootschap en alle andere
relevante stukken. Ontbrekende documenten worden bij de cliént opgevraagd via de welkomstmail.

Moneda verstuurt de persoonlijke welkomstmail met het onboardingdocument. Dit document legt elke
verwachte actie van de cliént helder uit en bevat alle relevante links: de CSAM-instructie, de Yuki-
activatielink, de CodaBox-activatielink en de Calendly-link voor het plannen van een afspraak.



Moneda stelt de eerste factuur op bij afronding van de onboarding. De eerste factuur omvat de eenmalige
forfaitaire opstartkost, eventuele oprichtingskosten indien van toepassing, en pro-rata diensten voor de
lopende maand. De terugkerende maandelijkse facturatie wordt ingesteld. Indien de cliént akkoord gaat met
domiciliéring wordt Twikey geconfigureerd.

Moneda plant het eerste evaluatiegesprek in AdminPulse op circa drie maanden na de startdatum. Dit
gesprek is een vast onderdeel van de onboarding en wordt niet overgelaten aan het toeval. In dit gesprek
evalueren Moneda en de cliént de samenwerking, de ingestelde processen en de eventuele aanpassingen
aan de opdrachtbrief.

3.5 Onboarding: week 1 — acties door de cliént

De cliént ontvangt bij opstart een duidelijk overzicht van de acties die van hem worden verwacht. Moneda
volgt actief op of alle acties werden uitgevoerd en neemt contact op indien een actie uitblijft na drie
werkdagen.

— Controleer of de identiteitsgegevens in het onboardingdocument correct zijn.

— Bezorg Moneda een kopie van het aandeelhoudersregister en het UBO-register, of geef Moneda de
opdracht dit in orde te brengen.

— Lees de opdrachtbrief en de volmacht zorgvuldig door en onderteken digitaal via de link in de e-mail
van OKSign.

— Login op CSAM (csam.be) en bevestig de fiscale mandaten apart voor uzelf als particulier en voor uw
eenmanszaak en/of vennootschap.

— Activeer uw Yuki-account via de uitnodigingsmail en download de Yuki-app (iOS of Android).

— Activeer het CodaBox-mandaat via de activatielink. Bij KBC: activeer CodaBox ook manueel in KBC
online.

— Bezorg Moneda het klantnummer van uw kredietkaart indien gewenst.

— Informeer Moneda of u regelmatig cash ontvangsten heeft of verkopen doet zonder factuur.

3.6 Onboardingchecklist

De volledige onboardingchecklist is opgenomen in Bijlage E. Zij wordt doorlopen bij elke nieuwe cliént en
bewaard in het permanent dossier in AdminPulse.

3.7 Onboardingtiming

De onderstaande timing is het streefdoel voor een vlotte onboarding. Afwijkingen als gevolg van onvolledige
informatie, onbeschikbaarheid van de cliént of externe factoren worden gedocumenteerd in AdminPulse en
hebben geen impact op de kwaliteitsbeoordeling van het dossier.

— Dag -7 tot -1 — Moneda: Eerste contact ontvangen, intake-afspraak gepland via Calendly.
— Dag -1 — Moneda: Interne voorbereiding: KBO, statuten, UBO, AML-inschatting, dossierblad.
— Dag 0 ochtend — Moneda + cliént: Intakegesprek op kantoor of online.

— Dag 0 middag — Moneda: Aanvaardingsbeoordeling en KYC/AML-screening afgerond. Beslissing
gedocumenteerd.

— Dag 0 namiddag — Moneda: Alle elf opstartacties uitgevoerd. Welkomstmail verstuurd.



— Dag 1-3 — Cliént: Opdrachtbrief en volmacht ondertekend via OKSign.

— Dag 1-3 — Cliént: CSAM-mandaten bevestigd voor particulier, eenmanszaak en/of vennootschap.
— Dag 1-5 — Cliént: Yuki-account geactiveerd en app gedownload.

— Dag 1-5 — Cliént: CodaBox-mandaat geactiveerd inclusief KBC online indien van toepassing.

— Dag 1-7 — Cliént: Ontbrekende stukken bezorgd: aandeelhoudersregister, UBO, klantnummer
kredietkaart.

— Dag 3 — Moneda: Controle: OKSign ondertekend? CSAM bevestigd? Zo niet: vriendelijke herinnering.
— Dag 5 — Moneda: Controle: Yuki geactiveerd? CodaBox actief? Zo niet: opvolging.
— Dag 7 — Moneda: Controle: alle ontbrekende stukken ontvangen? Dossier volledig?

— Dag 7 — Moneda: Onboarding volledig afgerond: dossier gemarkeerd als “volledig opgestart” in
AdminPulse.

— Week 2-4 — Moneda: Eerste reguliere diensten geleverd (BTW, boekhouding, ...).
— Week 4 — Moneda: Controle: alle mandaten functioneren correct in de praktijk?

— Maand 3 — Moneda: Eerste evaluatiegesprek. Verslag gedocumenteerd in AdminPulse.

— September — Moneda: Jaarlijkse dossieropvolging: actuele gegevens, fiscale situatie, contractuele
afspraken.

— September — Moneda: Opdrachtbrief herbevestigd of vervangen indien ouder dan drie jaren.

3.8 Uitvoering van opdrachten

Na de onboarding verloopt de dagelijkse uitvoering van opdrachten op basis van de afspraken vastgelegd in
de opdrachtbrief. Moneda werkt met AdminPulse als centraal taak- en deadlinebeheer en Yuki als
boekhoudkundig platform. De cliént ontvangt steeds een begeleidende nota bij technische documenten
zodat hij de inhoud begrijpt zonder boekhoudkundige voorkennis.

Voor de jaarkalender met alle wettelijke fiscale en boekhoudkundige deadlines wordt verwezen naar Bijlage
I. Deze bijlage wordt jaarlijks geactualiseerd omdat deadlines kunnen wijzigen door wetswijzigingen,
bijzondere verlengingen of andere overheidsbeslissingen.

3.9 Facturatie en betalingsopvolging

De tariefstructuur en de facturatiemodaliteiten zijn vastgelegd in de opdrachtbrief. Wijzigingen worden
minimaal één maand vooraf schriftelijk gecommuniceerd. Terugkerende opdrachten worden maandelijks
gefactureerd. Eenmalige opdrachten worden gefactureerd bij voltooiing of bij concrete mijlpalen. Facturen
zijn contant betaalbaar.

Bij niet-betaling volgt een vaste aanmaningsprocedure. Op dag 15 een vriendelijke herinnering via e-mail of
WhatsApp. Op dag 25 een formele herinnering per e-mail. Op dag 40 een aangetekende aanmaning met
ingebrekestelling en aankondiging van eventuele opschorting. Op dag 60 een schriftelijke kennisgeving van
opschorting van alle lopende diensten. Op dag 75 overdracht aan een incassobureau of dagvaarding. Elke
aanmaning wordt gedocumenteerd in het cliéntdossier.

3.10 Klachtenbehandeling



Moneda neemt klachten ernstig, ongeacht of zij gegrond zijn. Elke klacht is een signaal en een
verbeteropportuniteit. Een klacht is elke schriftelijke of mondelinge uiting van ontevredenheid over de
dienstverlening, de communicatie, de tarieven of het gedrag van Moneda.

Elke klacht wordt onmiddellijk geregistreerd in Bijlage H en de cliént ontvangt binnen twee werkdagen een
schriftelijke ontvangstbevestiging. Moneda onderzoekt de klacht grondig en objectief en bezorgt een
gemotiveerd schriftelijk antwoord binnen tien werkdagen. Corrigerende acties worden gedocumenteerd en
de effectiviteit ervan wordt beoordeeld bij de jaarlijkse KMS-evaluatie. Bij een vermeende
beroepsaansprakelijkheid wordt onmiddellijk de verzekeringsmaatschappij op de hoogte gesteld.

3.11 Beéindiging en overdracht

De beéindiging van een cliéntrelatie kan plaatsvinden op initiatief van de cliént of van Moneda. In beide
gevallen wordt een vaste procedure gevolgd die de deontologische verplichtingen respecteert en een vlotte
overdracht garandeert.

Stap 1 — Schriftelijke kennisgeving: de beéindiging wordt schriftelijk meegedeeld met vermelding van de
reden en de ingangsdatum. Stap 2 — Betaling: Moneda dringt aan op betaling van alle openstaande erelonen
alvorens documenten te overhandigen. Stap 3 — Inventaris: een gedetailleerde inventaris van de over te
dragen documenten wordt per mail verstuurd. Stap 4 — Teruggave: originele documenten van de cliént
worden onmiddellijk teruggegeven (met verzendbewijs of ontvangstbevestiging). Werkdocumenten van
Moneda worden bewaard conform de termijnen in punt 4.4. Stap 5 — Registratie: de overdracht wordt
geregistreerd in Bijlage C.

Factoren die aanleiding kunnen geven tot beéindiging op initiatief van Moneda zijn ernstige of herhaaldelijke
niet-betaling, weigering om documenten aan te leveren, misleiding van Moneda, activiteiten die
onverenigbaar zijn met de deontologische principes, en nieuwe deontologische risico's die niet kunnen
worden ondervangen.



4. Permanent dossier

4.1 Inhoud van het permanent dossier

Het permanent dossier is het fundament van elke cliéntrelatie bij Moneda. Het omvat alle informatie die niet
jaarlijks wijzigt maar wel permanent beschikbaar moet zijn voor een correcte en volledige dienstverlening.
Een volledig en actueel permanent dossier is een wettelijke verplichting, een deontologische eis en een
praktisch instrument voor kwaliteitsvolle dienstverlening.

Het permanent dossier bevat de identificatiegegevens van de cliént inclusief een kopie van het
identiteitsdocument of het KBO-uittreksel, de juridische structuur van de onderneming met de meest recente
statuten, het aandeelhoudersregister en de bevoegde vertegenwoordigers, de informatie over de
uiteindelijke begunstigden (UBO) met de datum van de laatste raadpleging van het UBO-register, het
KYC/AML-dossier inclusief de risicoclassificatie en eventuele aanvullende analyses, de getekende
opdrachtbrief en volmacht met alle bijlagen en de datum van de laatste herbevestiging, de CSAM-mandaten
met vermelding van de datum van activatie en de betrokken toepassingen, en de contactgegevens en
communicatievoorkeuren van de cliént.

Voor een uitgebreide toelichting over de deontologische onderbouwing, de inhoud per cliénttype
(particulier/bestuurder, eenmanszaak, vennootschap) en de praktische beheerwijze verwijst Moneda naar de
interne nota "Moneda — het permanent dossier" (beschikbaar in het kantoorarchief). Deze nota beschrijft tevens
de jaarlijkse bijdrage die verbonden is aan de controle en actualisering van het permanent dossier, en de
attestering die hieruit voortvloeit.

4.2 Aanleg bij opstart

Het permanent dossier wordt aangelegd als onderdeel van de onboardingprocedure op dag O (zie punt 3.4,
stap 8). Moneda vervolledigt het dossier zo volledig mogelijk op basis van de beschikbare informatie en
vraagt de ontbrekende stukken op bij de cliént via de welkomstmail. Het dossier wordt als volledig
beschouwd wanneer alle documenten vermeld in punt 4.1 aanwezig zijn.

Ontbrekende stukken worden genoteerd in AdminPulse als openstaande taken met een deadline. Indien de
cliént na twee herinneringen de stukken niet bezorgt, evalueert Moneda de impact op de volledigheid van
de dienstverlening en de AML-compliance. Moneda kan bepaalde stukken, zoals het aandeelhoudersregister
en de UBO-inschrijving, ook zelf in orde brengen tegen de voorziene kostprijs.

4.3 Jaarlijkse opvolging en doorlichting

Eén keer per jaar voorziet Moneda een gerichte doorlichting van het permanent dossier van elke actieve
cliént. Deze doorlichting is meer dan een administratieve controle: het is een proactief moment waarop
Moneda nagaat of er zaken zijn die bijgesteld of geoptimaliseerd kunnen worden in het belang van de cliént.

De doorlichting omvat een controle op de actualiteit van alle identificatiegegevens (adres, contactgegevens,
vertegenwoordigers), een herbevestiging of vernieuwing van de opdrachtbrief indien ouder dan drie jaren of
indien de opdracht is gewijzigd, een hernieuwde raadpleging van het UBO-register ter verificatie van de
opgegeven UBO-informatie, een evaluatie van de risicoclassificatie in het licht van eventuele wijzigingen in
de activiteiten of structuur van de cliént, en een controle op de volledigheid van het dossier.

De jaarlijkse doorlichting geeft ook aanleiding tot een proactief gesprek met de cliént over wijzigingen in zijn
situatie die fiscale of juridische gevolgen kunnen hebben. Denk aan een gewijzigd adres, een nieuwe
activiteit, een aanpassing van de vennootschapsstructuur of een wijziging in de gezinssituatie. Van elke
jaarlijkse controle wordt de datum van verificatie geregistreerd in AdminPulse, zodat de effectieve uitvoering
te allen tijde aantoonbaar is.



4.4 Bewaringstermijnen

Moneda bewaart alle dossiers en documenten conform de volgende wettelijke minimumtermijnen.

— Boekhoudkundige stukken en jaarrekeningen: 7 jaren

— Fiscale documenten en aangiften: 7 jaren vanaf het aanslagjaar
— BTW-documenten: 7 jaren

— KYC/AML-dossiers: 10 jaren na beéindiging van de relatie

— Opdrachtbrieven en overeenkomsten: 10 jaren na beéindiging
— Correspondentie cliénten: 5 jaren na beéindiging van de relatie
— Werkdocumenten KMS: 5 jaren

— GDPR-verwerkingsregister: Permanent bijhouden



5. Communicatie van het kantoor

5.1 Kanalen en responstijden

Moneda werkt bewust met zo weinig mogelijk e-mail. E-mail verdwijnt in mappen, blijft onbeantwoord liggen
en geeft de cliént geen zekerheid dat zijn vraag gezien is. Voor dagelijkse communicatie is er een beter kanaal.

WhatsApp op 0493 877 396 is het voorkeurskanaal van Moneda voor alle dagelijkse communicatie: korte
vragen, foto's van documenten, snelle bevestigingen. Moneda streeft naar een reactie dezelfde werkdag of
uiterlijk binnen de 48 uren. Telefonisch op 011 366 633 voor alles wat uitleg vraagt of niet kan wachten. E-
mail op uwadviseur@moneda.be uitsluitend voor documenten, formele stukken en officiéle bevestigingen.
Responstijd maximaal vier werkdagen. Afspraken worden gepland via Calendly (calendly.com/ben-moneda)
en worden automatisch bevestigd, zowel voor kantoorbezoek als voor online vergaderingen.

Moneda communiceert steeds op een informele maar professionele toon, met gebruik van de je/jij-
aanspreekvorm, tenzij de cliént expliciet anders vraagt.

5.2 Proactieve communicatie

Moneda verwacht niet dat cliénten steeds zelf vragen stellen. Moneda informeert zijn cliénten proactief over
wettelijke of fiscale wijzigingen die de cliént rechtstreeks aangaan, naderende deadlines waarvoor actie van
de cliént vereist is, vastgestelde anomalieén of risico's in het dossier, en wijzigingen in de dienstverlening of
tarieven van Moneda. Proactieve communicatie verloopt bij voorkeur via WhatsApp. Bij urgentie wordt eerst
gebeld, gevolgd door een schriftelijke bevestiging.

Indien Moneda zelf een vergissing vaststelt in een dossier, informeert Moneda de cliént hierover onmiddellijk
en worden de nodige corrigerende stappen ondernomen. Dit geldt ook wanneer de cliént de fout nog niet
heeft opgemerkt. Transparantie, ook over eigen fouten, is een fundamenteel onderdeel van de professionele
houding van Moneda.

Moneda verstuurt periodiek een nieuwsbrief met relevante fiscale, juridische en ondernemersinformatie.
Daarnaast stelt Moneda elk kwartaal het Moneda Kwartaal op, een update-magazine met een overzicht van
actuele thema's, wijzigingen in wetgeving en praktische tips voor ondernemers en particulieren. Beide
publicaties kaderen in de kernwaarde van Moneda inzake kennis delen en proactieve communicatie.

5.3 Communicatie bij deadlines

Voor elke fiscale of boekhoudkundige deadline stuurt Moneda de cliént tijdig een herinnering met een
overzicht van de benodigde documenten en de concrete aanleverdatum. Voor de personenbelasting volgt in
mei een uitnodiging voor het aanleveren van de fiscale fiches en gegevens. Voor de jaarrekening en
vennootschapsbelasting start de voorbereiding uiterlijk twee maanden véér de wettelijke indieningsdatum.

Moneda is nooit verantwoordelijk voor laattijdige aangiften die het gevolg zijn van laattijdige aanlevering
door de cliént. Dit wordt expliciet vermeld in de opdrachtbrief. Indien Moneda binnen de afgesproken termijn
geen documenten ontvangt, stelt Moneda de cliént schriftelijk in gebreke.

5.4 Externe communicatie en positionering

Moneda positioneert zich als een kwalitatief, persoonlijk en digitaal kantoor voor ondernemers,
zelfstandigen en particulieren in Vlaanderen.

Moneda is aanwezig op www.moneda.be als primair informatiekanaal, op LinkedIn voor professionele
contentstrategie en netwerking, en op Google Mijn Bedrijf voor lokale vindbaarheid. Alle externe
communicatie is consistent in stijl, toon en visuele identiteit, en conform de deontologische regels van het
ITAA inzake reclame en publiciteit. Content is altijd informatief en helder, nooit misleidend en nooit in strijd
met het beroepsgeheim.



5.5 IT-beveiliging en GDPR

De beveiliging van cliéntgegevens is een wettelijke en deontologische verplichting. Moneda werkt uitsluitend
op eigen apparaten met sterke wachtwoorden of biometrische authenticatie, schijfversleuteling op alle
werkstations en laptops, en tweefactorauthenticatie voor alle kritische accounts waaronder e-mail,
cloudopslag, Yuki, CodaBox en belastingportalen. Wachtwoorden worden beheerd via een gecertificeerde
wachtwoordmanager.

Alle clientgegevens worden bewaard in een beveiligde cloudomgeving. Voor gevoelige communicatie wordt
beveiligde e-mail of het Yuki-portaal gebruikt in plaats van gewone e-mail.

Moneda treedt op als verwerkingsverantwoordelijke voor de persoonsgegevens van zijn cliénten conform de
Algemene Verordening Gegevensbescherming. Moneda beschikt over een privacyverklaring die beschikbaar
wordt gesteld via de website. Met dienstverleners die persoonsgegevens verwerken namens Moneda, zoals
Yuki en CodaBox, zijn verwerkersovereenkomsten afgesloten. Het intern verwerkingsregister wordt
permanent bijgehouden.



6. Jaarlijkse evaluatie en permanente verbetering

6.0 KMS-dashboard

Het onderstaande dashboard geeft een jaarlijks overzicht van de acht kernmeetpunten van het
kwaliteitsmanagementsysteem van Moneda. Het wordt ingevuld als onderdeel van de jaarlijkse evaluatie en
vormt samen met Bijlage A het centrale bewijsstuk van de KMS-werking.

Evaluatiejaar: ........ Versie handboek na evaluatie: ........

1. Klachten: Aantal ontvangen klachten: ........ Waarvan gegrond: ........ Afgehandeld binnen termijn: O ja O
nee

2. Dossiercontrole: Aantal gecontroleerde dossiers: ........ Tekortkomingen vastgesteld: [1ja [ nee

Geregistreerd in Bijlage H: (1 ja [ n.v.t.

3. AML-updates: Alle actieve dossiers voorzien van actuele risicoclassificatie: (1 ja [0 nee Aantal verhoogde
risicoprofielen: ........

4. Permanente vorming: Gevolgde uren: ........ Waarvan vakinhoudelijk: ........ Doelstelling 40u bereikt: [ ja
1 nee

5. Incidenten / tekortkomingen: Aantal geregistreerde incidenten in Bijlage H: ........ Corrigerende
maatregelen uitgevoerd: [1ja [ gedeeltelijk

6. Opdrachtbrieven: Dossiers met actuele opdrachtbrief: ........ % Vernieuwingen uitgevoerd dit jaar: ........

7. Permanent dossier: Jaarlijkse doorlichting uitgevoerd voor alle actieve dossiers: [1ja [ nee
Verificatiedatum geregistreerd in AdminPulse: (1 ja [ nee
8. Verbeterdoelstelling vorig jaar: Doelstelling ...........ccoouieiiiiiiiiniiiiee e Gerealiseerd: [

ja [ gedeeltelijk [ nee
Verbeterdoelstelling volgend jaar: .............ccoooeiiiiiiiinniee e

6.1 KMS-evaluatieprocedure

Moneda bereidt de jaarlijkse evaluatie van het kwaliteitsmanagementsysteem voor in december en rondt
deze uiterlijk op 31 januari van het daaropvolgende jaar af. Dit is geen formaliteit maar een bewuste
professionele oefening: een moment om stil te staan bij de eigen werking, te beoordelen wat goed loopt en
wat beter kan, en concrete verbeteringen te plannen voor het komende jaar. De evaluatie wordt
gedocumenteerd en ondertekend in Bijlage A.

De jaarlijkse evaluatie omvat de volgende onderdelen. Een zelfevaluatie van de deontologische naleving: zijn
er situaties geweest waarbij de principes van onafhankelijkheid, objectiviteit of vertrouwelijkheid onder druk
stonden, en hoe is daarmee omgegaan? Een analyse van ontvangen klachten, fouten of atypische situaties
van het afgelopen jaar. Een verificatie van de naleving van de permanente vormingsverplichtingen. Een
controle van de actualiteit van alle procedures in dit handboek in het licht van wetswijzigingen, normatieve
evoluties of praktijkervaring. Een beoordeling van de steekproef van gecontroleerde dossiers (zie punt 6.2).
De selectie van één concrete verbeterdoelstelling voor het komende jaar.

De evaluatie en de eventuele actualisering van dit handboek worden gedocumenteerd in Bijlage A en
bekrachtigd door de handtekening van de zaakvoerder. De versie van het handboek wordt bij elke
betekenisvolle wijziging verhoogd.

6.2 Jaarlijkse dossiercontrole

Als onderdeel van de jaarlijkse KMS-evaluatie controleert Moneda minimaal twee cliéntdossiers, waarvan
minstens één vennootschapsdossier indien dergelijke dossiers aanwezig zijn. Moneda selecteert één dossier
willekeurig en één dossier op basis van risico, complexiteit of een eerder vastgesteld incident. De controle
heeft als doel de kwaliteit van de uitvoering te beoordelen en eventuele systematische tekortkomingen te
identificeren. Per gecontroleerd dossier wordt nagegaan of de opdrachtbrief aanwezig, getekend en actueel



is, of het KYC/AML-dossier volledig en up-to-date is, of de werkdocumenten gestructureerd en volledig zijn,
of alle deliverables gedocumenteerd zijn, of de communicatie met de cliént traceerbaar is, en of de
archivering correct is. De resultaten worden gedocumenteerd in Bijlage B. Vastgestelde tekortkomingen
worden opgenomen in het register van tekortkomingen (Bijlage H) en leiden tot corrigerende maatregelen.

6.3 Register van tekortkomingen

Elke vastgestelde tekortkoming, fout, klacht of atypische situatie wordt geregistreerd in Bijlage H. Per
vaststelling wordt een oorzaakanalyse uitgevoerd via de 5x-waarom methode: door vijfmaal te vragen naar
de oorzaak van de oorzaak, wordt de fundamentele worteloorzaak blootgelegd in plaats van enkel de
symptomen aan te pakken. Op basis van de oorzaakanalyse worden concrete corrigerende maatregelen
geformuleerd, SMART opgesteld, en met een deadline en een verantwoordelijke toegewezen. De effectiviteit
van de maatregel wordt beoordeeld bij de volgende jaarlijkse evaluatie. Per vastgestelde tekortkoming wordt
tevens beoordeeld of een aanpassing van de interne procedure noodzakelijk is om herhaling te voorkomen.
Dit veld is opgenomen in Bijlage H.

6.4 Verbeterdoelstelling per jaar

Jaarlijks selecteert Moneda één concrete verbeterdoelstelling voor het komende jaar. Deze doelstelling vloeit
voort uit de bevindingen van de jaarlijkse evaluatie en is SMART geformuleerd: specifiek, meetbaar,
acceptabel, realistisch en tijdgebonden. De doelstelling wordt gedocumenteerd in Bijlage A en bij de
volgende jaarlijkse evaluatie beoordeeld op realisatie.



Bijlagen en registers

Bijlage A — Register van verificatie en actualisatie
van het KMS

Dit register wordt jaarlijks ingevuld na de KMS-evaluatie in januari en bekrachtigd door de handtekening van
de zaakvoerder.

Evaluatie over het voorbije burgerlijke jaar 2025. Vastgestelde problemen en voorgestelde verbeteringen:

Datum: ......oveeiiiieiieeeeeeeeeeeee, Gemeld door: ..........cooovvvvvveiiiiiinn,

Situatieschets:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

(D11 4111 1 Gemeld door: ...........ooovvivvveiiiiiinnn,

Situatieschets:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiieiiiiieeeeeeeee,

Situatieschets:



Voorstel tot verbetering:

Akkoord tot aanpassing in de nieuwe versie van het KMS:
NaaM: ..o
Handtekening: ............cccoviiiiiiiiiiii e

Datum: ...

Evaluatie over het voorbije burgerlijke jaar 2026. Vastgestelde problemen en voorgestelde verbeteringen:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

Datum: ......oveeiiiieiieeeeeeeeeeeee, Gemeld door: ..........cooovvvvvveiiiiiinn,

Situatieschets:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

(D11 4111 1 Gemeld door: ...........ooovvivvveiiiiiinnn,

Situatieschets:



Akkoord tot aanpassing in de nieuwe versie van het KMS:
NA@M: ..o
Handtekening: .............ccovviiiiiiii e,

Datum: ...

Evaluatie over het voorbije burgerlijke jaar 2027. Vastgestelde problemen en voorgestelde verbeteringen:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

(D F=1 4111 1 Gemeld door: ..........ooovvvvevviiiiiinn,

Situatieschets:

Datum: ......oeveiiieiieeeeeeeeeeeee, Gemeld door: ...........ooovvvvvviiiiiiinnn,

Situatieschets:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

Akkoord tot aanpassing in de nieuwe versie van het KMS:



NaaM: ..o
Handtekening: ............ccoovriiiiiii e

Datum: ...

Evaluatie over het voorbije burgerlijke jaar 2028. Vastgestelde problemen en voorgestelde verbeteringen:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

(D F=1 0111 1 Gemeld door: ..........cooovvvvvviiiiiiinnn,

Situatieschets:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

Datum: .....ooeeeiieeiieeeeeeeeeeeee, Gemeld door: ..........coovvvivvveiiiiiinnn,

Situatieschets:

Akkoord tot aanpassing in de nieuwe versie van het KMS:
NaaM: ..o
Handtekening: ............ocovviiiiiiiiieii e

Datum: ...



Evaluatie over het voorbije burgerlijke jaar 2029. Vastgestelde problemen en voorgestelde verbeteringen:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeeee,

Situatieschets:

(D11 0111 1 Gemeld door: ..........coovvvvvvviiiiiinn,

Situatieschets:

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeiiiiiiiieeeeeeee,

Situatieschets:

(D11 4111 1 Gemeld door: ..........ooovvvvevviiiiiinn,

Situatieschets:

Akkoord tot aanpassing in de nieuwe versie van het KMS:
NA@M: .o
Handtekening: ............cccoviiiiiiiieii e

Datum: ...



Bijlage B — Lijst van gecontroleerde dossiers

Jaarlijkse steekproef van minimum twee dossiers als onderdeel van de KMS-evaluatie. Vastgestelde
tekortkomingen worden opgenomen in Bijlage H.

Cliént / dossier: .......ccccovvvveeveeennnenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
[ voldoende [J onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......cccoevvvveeveeennnenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
[ voldoende [J onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccccvvveeeveeennenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
[ voldoende [J onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccoovvveeveeennenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
[ voldoende [J onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvveveeeevennen,

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed



Cliént / dossier: .......ccccceevvveeeeeevennen.

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvveeveeerennnn.

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......cccceevvvveeeeeeennnen,

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvveeeeeevennen.,

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvveeeeeevennen.

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......cccccevvveeeeeeeennnen.,

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed



Cliént / dossier: .......ccccceevvveeeeeevennen.

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvveeeeeevennen.

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvvveeeeerennen.

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvveeeeeevennen.,

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccceevvveeeeeevennen.

Opdrachtbrief actueel: [1ja [l nee
[J voldoende [ onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccevveveeveeennnenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
1 voldoende [ onvoldoende

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed



Opmerkingen:

Cliént / dossier: .......ccccoovvveeeveeennenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
[ voldoende [J onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccovvvveeveeennenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
[ voldoende [J onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed

Cliént / dossier: .......ccccoevveeeveeennenn.

Opdrachtbrief actueel: (I ja [ nee
[ voldoende [J onvoldoende
Opmerkingen:

KYC/AML volledig: O ja [ nee

Kwaliteit werkdocumenten: [1 goed



Bijlage C — Lijst van overdrachtdossiers

Overzicht van alle overdrachtdossiers bij aanvang (nieuwe cliént van confrater) en bij stopzetting (overdracht

aan confrater).

Naamcliént: .............cc..c..

Brief confrater:

Naamcliént: .............cc.c..

Brief confrater:

Naamcliént: .............cccc..

Brief confrater:

Naam cliént: ..........cccccvvunnen.

Brief confrater:

Naam cliént: .........ccceeveeennne...

Brief confrater:

Naamcliént: .............ccooeenneen.

Brief confrater:

Naamcliént: .............ccooeenneen.

Brief confrater:

Naamcliént: .............cccoeeeeenn.

Brief confrater:

Naam cliént: .........cccoeeeeennne...

Brief confrater:

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Inventaris opgemaakt: [1 ja

Inventaris opgemaakt: [1 ja

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Inventaris opgemaakt: [1 ja

Inventaris opgemaakt: [1 ja

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Nieuw / Stop: .....ccoeviieieeee e,

O nee

Nieuw / Stop: ..o,

O nee

Nieuw / Stop: ..o,

O nee

NieUW / StoP: ....ooovveeriereecrececeeeree,

O nee

NieUW / StoP: ....ooovveriereececcreceeeree,

O nee

Nieuw / Stop: ..o,

O nee

Nieuw / Stop: ..o,

O nee

Nieuw / Stop: .....ccoevieeiieee e,

O nee

NieUW / StoP: ....ooovveeriereecrececeeeeree,

O nee

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend

:Oja

O nee

O nee

O nee

O nee

O nee

O nee

O nee

Oja

O nee

Oja

O nee



Naam cliént: ..........ccocovvuennn.

Brief confrater:

Naamcliént: .............cc.c..

Brief confrater:

Naamcliént: .............ccocc..

Brief confrater:

Naamcliént: .............cc..c...

Brief confrater:

Naam cliént: ..........ccocovvuennn.

Brief confrater:

Naam cliént: .........ccooeeeeennne.n.

Brief confrater:

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Inventaris opgemaakt: [1 ja

Inventaris opgemaakt: [1 ja

Inventaris opgemaakt: (1 ja

Inventaris opgemaakt: (1 ja

NieUW / StoP: ....ooovveriereececcreceeeree,

O nee

Nieuw / Stop: .....ccoevieeiieee e,

O nee

Nieuw / Stop: .....ccoevreeieeee e,

O nee

Nieuw / Stop: ..o,

O nee

NieUW / StoP: ....ooovveriereececcreceeeree,

O nee

NieUW / StoP: ....ooovvericreeeiecreeeeereen,

O nee

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

Jaar:

Inventaris ondertekend:

O nee

O nee

O nee

O nee

O nee

O nee



Bijlage D — Checklist aanvaarding nieuwe cliént
(KYC/AML)

In te vullen bij elke nieuwe cliént. Bewaren in het permanent dossier in AdminPulse.

Naam cliént / vennootschap: ..........cccccoceeciiiii i,
KBO-NUMMEK: ......ooiiiiiiiiiiiiiteeetee e
Aard van de gevraagde opdracht: .............cccooviiiiiiiiiiie e,

Datum van evaluatie: ................ooovviiiiiiiiiiii e

Identiteit cliént geverifieerd (elD of KBO-uittreksel) [ja [nee Opmerking:

— UBO-register geraadpleegd en gedocumenteerd (bij rechtspersonen) [dja [dnee Opmerking:

— Risicoclassificatie AML bepaald: (1 laag [1 normaal [0 verhoogd [ja [dnee Opmerking:

— Bij verhoogd risico: verscherpte analyse uitgevoerd en gedocumenteerd [lja [lnee
OpMeErking: ...eeeeeeeeeciviiieeeeeeeeeeenan,

— Geen aanwijzingen van witwassen, fraude of illiciete activiteiten [Ija [lnee Opmerking:

— Integriteit en professionele reputatie positief beoordeeld [dja [Inee Opmerking:

— Vereiste technische competentie aanwezig bij Moneda voor de gevraagde opdracht [dja [nee
OpMeErking: ....eeeeeeeeecnirieeeeeeeeeeean,

— Voldoende organisatorische capaciteit beschikbaar [dja [Inee Opmerking:

— Geen bedreigingen voor onafhankelijkheid of objectiviteit vastgesteld [ja [nee Opmerking:

— Geen significant reputatierisico voor Moneda [dja [Onee Opmerking: ......cceceveviveeieeeeneeene

Tarieven besproken en schriftelijk akkoord [ja [nee Opmerking: ....cccceovivvviieiiieenenene

Beslissing: [ Aanvaard [J Geweigerd [ Bijkomend onderzoek vereist

Motivering bij weigering:

Datum beslissing: ............ccovviiiiiiiie e

Handtekening: ............cccoviviiiiiieii e



Bijlage E — Onboardingchecklist (intern)

Volledige onboardingchecklist per nieuwe cliént. Bewaren in AdminPulse.

— KBO-gegevens opgezocht, dossierblad aangelegd [dja [nee Opmerking:

— Statuten via Staatscourant geconsulteerd [dja [Onee Opmerking: ....ccccoceeveiieviieeencreeennen.
— UBO-register geraadpleegd [ja [Cnee Opmerking: .....ccccoevveevveeenveeeenenn.
— Eerste AML-risico-inschatting gemaakt [dja [dnee Opmerking: ....ccccccovveireeeiieeeeennnnen.

— Nagegaan of collegiale brief vereistis [dja [nee Opmerking: ...cccccooeevveeiiiieeeceeenne.

— KYC/AML-checklist (Bijlage D) ingevuld en gearchiveerd [dja [nee Opmerking:

— Beslissing gedocumenteerd [dja [Inee Opmerking: ....cccccoveeeevieeevieeennennn.

— AdminPulse: cliént aangemaakt en geconfigureerd [lja [dnee Opmerking:

— AdminPulse: opdrachten geactiveerd met deadlines en recurrenties [lja [Inee Opmerking:

— Opdrachtbrief gepersonaliseerd [ja [Onee Opmerking: ...ccccooveevvivieviieeeeceneenne.
— Volmacht opgesteld [dja [dnee Opmerking: ....cccccoeevviveeeeeciieeeeennnen.
— Opdrachtbrief en volmacht verstuurd via OKSign [ja [Onee Opmerking:

— CSAM-mandaten klaargezet [dja [lnee Opmerking: ....ccccoovviiiviiieeeeecinnnenn.
— CSAM-instructie verstuurd aan cliéent [ja [Cnee Opmerking: ....ccccooveveveeeiivieccieeennen.

— Yuki-dossier aangemaakt met correcte parameters [lja [nee Opmerking:

— Yuki-werkmailadres genoteerd in dossier [lja [dnee Opmerking: ....ccccccoevvveieeirreeeennnnen.
— CodaBox geactiveerd voor bankrekening(en) [ja [nee Opmerking: ...ccccoooiivviiiiiienicnennnne.
— CodaBox-activatielink verstuurd aancliéent [ja [lnee Opmerking: ....cccocceevvvrieecireeeeeennen.

— Scrada: beoordeling uitgevoerd en gedocumenteerd [dja [nee Opmerking:

— Outlook: cliént aangemaakt als contact [ja [dnee Opmerking: ....ccocceeeeiiiiiieeeciveeeennns

— Permanent dossier vervolledigd (map 00 aangelegd) [lja [dnee Opmerking:

— Ontbrekende stukken genoteerd als taken in AdminPulse [lja [nee Opmerking:



Welkomstmail met onboardingdocument verstuurd [dja [nee Opmerking:

Eerste factuur opgesteld en verstuurd [dja [lnee Opmerking: .....ccccoeveeeeeeeiieeeeennnen..
Terugkerende maandelijkse facturatie ingesteld [ja [dnee Opmerking: .....cccoceveevieeeieeeeeneene

Eerste evaluatiegesprek ingepland in AdminPulse (circa 3 maanden) [ja [Inee Opmerking:

Dag 3: OKSign ondertekend? Zo niet: herinnering verstuurd [lja [dnee Opmerking:

Dag 3: CSAM-mandaten bevestigd? Zo niet: instructie herhaald [ja [Onee Opmerking:

Dag 5: Yuki geactiveerd en CodaBox actief? Zo niet: opvolging [ja [Inee Opmerking:

Dag 7: alle ontbrekende stukken ontvangen? [dja [nee Opmerking: ....ccccoovvevivievieeenceeenne.

Dag 7: dossier gemarkeerd als “volledig opgestart” in AdminPulse [dja [Inee Opmerking:

Eerste evaluatiegesprek gehouden [ja [Inee Opmerking: .....cccceeeveeeireeecvereennenn.
Verslag gedocumenteerd in AdminPulse [ja [nee Opmerking: ....cccccoeeevveeeeeinvereeennne.

Opdrachtbrief herbevestigd of bijgesteld indien nodig [lja [lnee Opmerking:

Alle mandaten en tools functioneren correct [ja [Inee Opmerking: .....cccccoeeveveeevrereecneens



Bijlage F — Register permanente vorming

Intern register van gevolgde opleidingen. Officiéle registratie via het ITAA-platform. Doelstelling: minimum
40 uur per jaar, waarvan minimum 20 uur verplichte vakinhoudelijke vorming.

Datum: ......ccooevvveiii, Aanbieder: ...........ccooooeeeiiiiiiieee, Uren: ......ooeeiieeeeiiiee e
Opleiding / thema:
Datum: ......ccooevvveiii, Aanbieder: ...........ccooooeeeiiiiiiiee, Uren: ......ooeeiieeeeiiiee e
Opleiding / thema:
Datum: .....ccocovvveeeenne, Aanbieder: ............cccoovviiviiiiiiiiiie, UKen: ...oooovvvveeiveeeiiee e
Opleiding / thema:
Datum: ......cccoevvveiii, Aanbieder: ...........ccoooeeeeiiiiiiieee, Uren: .....ooeeeieeeiiiieeeeeee e
Opleiding / thema:
Datum: ......cccoevvviiii, Aanbieder: ...........ccocooeeeiiiiiiiie, Uren: ....cooeeeieeeeiiee e
Opleiding / thema:
Datum: ......ccoccvveneeeeennen, Aanbieder: ............cccoovviiviiiiiiiiiiin, UKen: ....ooovvvvevevieeiee e
Opleiding / thema:
Datum: ......ccoevvviii, Aanbieder: ...........ccocoeeeiiiiiiiiee, Uren: .....ooeeiiveeeiiiee e
Opleiding / thema:
Datum: ......cccoevvviei, Aanbieder: ...........ccoooeeeeiiiiiiie, Uren: ....cooeeeiveeeiiiee e



Opleiding / thema:

(D F=1 115 o Aanbieder: ............ccoooiiiiiiieee Uren: ....oooovvvvviveeeccee e,
Opleiding / thema:

Datum: .....coooeeiiiieiee e, Aanbieder: .........cccccoeeiinniiiiie, Uren: ....ccoovvveviieeiiieeeniee e
Opleiding / thema:

Totaal uren 2026: ........ Vakinhoudelijke vorming: ........ Doelstelling bereikt: (1 ja [ nee

Datum: .....cooveeiiieeiee e, Aanbieder: .........c.cccoeviinniiiinii, Uren: ....ccoovvvivieeeiieeeeniee e
Opleiding / thema:

[D 1111y o Aanbieder: ............ccoooiiiiiiiiieee Uren: ..o,
Opleiding / thema:

Datum: .....coooeeivieeiee e, Aanbieder: .........c.cccoeeiinniiiiniei, Uren: ....ccoovveiviieeiieceeriee e
Opleiding / thema:

Datum: .....coooeeeeieiieeeeiee e Aanbieder: .........c.cccoeviiiniiiiii, Uren: .....coovvvevieeeiieeeeniee e
Opleiding / thema:

(D F=1 11y o A Aanbieder: ............ccoooiiiiiiiiieee Uren: ..o

Opleiding / thema:



Datum: ......oeeeiieeiieeeeeeeeeeeee, Aanbieder: ............cccoovviiiiiiiiiiin, UKen: ....ooovvvvevevieeiee e

Opleiding / thema:

(D F=1 115 o Aanbieder: ............ccoooiiiiiiiiieee Uren: ....oooovvvvviveeeccee e,
Opleiding / thema:

Datum: .....coooeeeiieeiee e, Aanbieder: .........cccccoeeiinniiiiie, Uren: ....ccoovvviviieeiieeeeniee e
Opleiding / thema:

Datum: .....coooeeeiieeiee e, Aanbieder: .........cccccoeeiinniiiiie, Uren: ....ccooovvviviieeiieeeniee e
Opleiding / thema:

(D F=1 11y o A Aanbieder: ............ccoooeiiiiiiieee Uren: ..o
Opleiding / thema:

Totaal uren 2027: ........ Vakinhoudelijke vorming: ........ Doelstelling bereikt: (1 ja [ nee

Datum: .....coooeeiiieiiee e, Aanbieder: .........cccccoeeiinniiiini, Uren: .....coevvveviieeiieeeeiee e
Opleiding / thema:

Datum: .....coooeeeeieiieeeeiee e Aanbieder: .........c.cccoeviiiniiiiii, Uren: .....cooovvviviieeieeeeniee e
Opleiding / thema:

(D F=1 1y o Aanbieder: ............ccoooiiiiiiiiieee Uren: ..o

Opleiding / thema:



(D F=1 0111 1 Aanbieder: ............cccoovviiviiiiiiiiiin, UKen: ....ooovvveveeveieiieeee e

Opleiding / thema:
Datum: ... Aanbieder: ...........ccocooeeeiiiiiiee, Uren: .....oooeeeieeeeiiee e
Opleiding / thema:
Datum: ......oeeeiieeiieeeeeeeeeeeee, Aanbieder: ............cccoovviiiiiiiiiiin, UKen: ....ooovvvvevevieeiee e
Opleiding / thema:
(D F=1 0111 1 Aanbieder: ............cccooevviiviiiiiiiiiin, 0= o T
Opleiding / thema:
Datum: ... Aanbieder: ...........ccocoeeeeiiiiiiiiee, Uren: ......oeeeiveeeiiiee e
Opleiding / thema:
Datum: .....ooeeeiieeiieeeeeeeeeeeee, Aanbieder: ............cccoovviiviiiiiiiiiie, 0= o T
Opleiding / thema:
(D11 4111 1 Aanbieder: ............cccoevviiviiiiiiiiiin, UKen: ...oooovvveeeeveieiee e
Opleiding / thema:

Totaal uren 2028: ........ Vakinhoudelijke vorming: ........ Doelstelling bereikt: [1ja [ nee



Bijlage G — Verzekeringsregister

Beroepsaansprakelijkheidsverzekering Moneda. Jaarlijks te actualiseren. Bewijs jaarlijks aan ITAA véér 31
januari.

Verzekeringsmaatschappij: .......cc.coccveviiiniiiiiinici e
POliSNUMMET: ......coooiiiiiiiiiciieceecee e
LoOPtijd: ..oooeeeieieeeeee e

Verzekerd basisbedrag: ...........ccccccevviiiiiiiiiniei e,

Bewijs bezorgd aan ITAA: [ ja [ nee Datum: .......ccccceevcveevivernnnnnnns

Verzekeringsmaatschappij: .........ccoccoeeeiiiiiiiiicc e
POliSNUMMEN: ...
LoOPtijd: ...ooeieiiiieeeece

Verzekerd basisbedrag: ...........cccccooiviiiiiii i,

Bewijs bezorgd aan ITAA: (D ja CInee Datum: .........ccoeeeeuveeerneeennenns

Verzekeringsmaatschappij: .......cc.coocoeeeiiiiiiiiccc e
POliSNUMMET: .......oooiiiiiiii it
LoOPtijd: ...ooeieiiiieeeece

Verzekerd basisbedrag: ...........ccccccvvveiiiiiiiiiiiein e,

Bewijs bezorgd aan ITAA: [ ja [ nee Datum: .......cccccoeevcveevvverncnnnnns

Verzekeringsmaatschappij: .......cc.cocooeieiiniiiiiinic e
Polisnummer: ...........ccoociiiiiiiiiiee e

o Yo o 4] [« U

Verzekerd basisbedrag: ...........cccccooviiiiiiiiine e,

Bewijs bezorgd aan ITAA: [ ja [ nee Datum: .......ccccovevvveevvverncnnnnnns



Verzekeringsmaatschappij: .......ccccooooeveiiiiiiiiicc e
POliSNUMMEN: ...
LoOPtijd: ...ooeiiiiiieeecece

Verzekerd basisbedrag: ...........cccccovviiiiiiiiiiie e,

Bewijs bezorgd aan ITAA: (D ja CInee Datum: .........ccoeeeevveeecnneeennenns



Bijlage H — Register van tekortkomingen en
verbeteracties

Elke vastgestelde tekortkoming, fout, klacht of atypische situatie wordt hieronder geregistreerd. Per
vaststelling wordt een oorzaakanalyse uitgevoerd en worden corrigerende maatregelen geformuleerd.

(D11 40111 1 Gemeld door: ..........cooovvvevviiiiniinnn,

Omschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccceevveecvveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (Jja [1nee  Toelichting: .....ccccccouveeiiieiiiciiie e

(D11 4111 1 Gemeld door: ..........ooovvvvevviiiiiinn,

Omschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccceevveecveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (I ja CInee  Toelichting: ...ccccoovvevieeiiiee e

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Omeschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccccoeveecnveeennen..

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (I ja CInee  Toelichting: ...cccovvveeieiiiiee e



(D F=1 0111 1 Gemeld door: ..........cooovvvvvviiiiiiinnn,

Omschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccceecveeceveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (Jja [1nee Toelichting: .....ccccccouviiiiieiiiciie e

Datum: ......oeeeiieeiieeeeeeeeeeeee, Gemeld door: ...........ooovvvvvviiiiiinn,

Omschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........cccceevveecveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (J ja CInee  Toelichting: ..cc.ccovvveeieiiiiee et

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiiieeeeee,

Omeschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........cccccoeveenvenennenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (I ja CInee  Toelichting: ..ccccevvveeieiiiiee e

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeiiiiiiiiieeeeeee,

Omeschrijving:



Oorzaakanalyse (5x waarom):

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccceecveecvenennenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (Jja [1nee Toelichting: ......cccccouviiiiieiiiiiiiii et

Datum: ......oveeiiiieiieeeeeeeeeeeee, Gemeld door: ..........cooovvvvvveiiiiiinn,

Omschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccceecveeceveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (I ja CInee  Toelichting: ..ccccovvveeieeiiiee e

Datum: ... Gemeld door: .........cooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Omeschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........cccccoeveeuveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (I ja CInee  Toelichting: ..ccccccoovveeieeiiieee et

Datum: ... Gemeld door: .........oovveeeiiiiiiiiieeeeeeee,

Omeschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccccocveeuvenennen..



Procedure-aanpassing noodzakelijk: (J ja CInee  Toelichting: ..cc.ccovvveiieeiiieeeeceeeeeeccre e

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeeee,

Omeschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccccoveenveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (dja CInee  Toelichting: ..ccccoovveeieiciee e

Datum: ... Gemeld door: .........oooveeeiiiiiiiieeeeeeee,

Omeschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........c.ccccoeveenveeennen..

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (Jja [1nee  Toelichting: .....ccccoouviiiiieiiiiciiie et

(D11 4111 1 Gemeld door: ..........coovvvivvveiiiiiinnn,

Omschrijving:

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........cccceevveevveeennnenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (Jja [1nee  Toelichting: .....c.cccouviiiiieiiiciii e

(D11 4111 1 Gemeld door: ..........cooovvvvvviiiiniinnn,

Omschrijving:



Oorzaakanalyse (5x waarom):

Status: O in uitvoering [ afgerond [ niet van toepassing Deadline: ...........ccccceecveecvenennenn.

Procedure-aanpassing noodzakelijk: (Jja [1nee Toelichting: ......cccccouviiiiieiiiiiiiii et



Bijlage | — Jaarkalender fiscale en boekhoudkundige
deadlines

Deze bijlage wordt jaarlijks geactualiseerd omdat deadlines kunnen wijzigen door wetswijzigingen,
bijzondere verlengingen of overheidsbeslissingen. De vermelde data zijn indicatief en gebaseerd op de
geldende regelgeving op het moment van de laatste actualisering.

Laatste actualisering: Januari 2026

— 20 januari: BTW-aangifte kwartaal 4 van het vorige jaar (kwartaalaangevers).
— 31 januari: Jaarlijks bewijs beroepsaansprakelijkheidsverzekering aan ITAA.

— 31 januari: Jaarlijkse KMS-evaluatie afronden en handboek actualiseren.

— Fiches 281 voorbereiden (280.10, 281.50 en andere) — deadline eind februari.

— 20 februari: BTW-aangifte voor de maand januari (maandaangevers).

— Eind februari: Deadline Belcotax-on-web voor fiches 281.10 (lonen) en 281.50 (commissies, erelonen,

).

— 20 maart: BTW-aangifte voor de maand februari.

— Afsluiting boekjaar voor vennootschappen met boekjaar 31 december: werkzaamheden en
bespreking met cliént.

— Voorbereiding jaarrekeningen voor vennootschappen met boekjaar 31 december.

— 20 april: BTW-aangifte kwartaal 1 (kwartaalaangevers) en BTW-aangifte maart (maandaangevers).
— 10 april: Eerste voorafbetaling vennootschapsbelasting (VA1) — vrijwillig maar fiscaal voordelig.
— Neerlegging jaarrekeningen bij de NBB: uiterlijk 7 maanden na afsluiting boekjaar.

— Start voorbereiding aangifte personenbelasting: cliénten informeren over aanlevering fiscale fiches.

— 20 mei: BTW-aangifte voor de maand april.

— Uitnodiging naar particulieren voor aanlevering fiscale fiches en gegevens personenbelasting.

— 20 juni: BTW-aangifte voor de maand mei.

— Indiening aangifte vennootschapsbelasting voor niet-verlengde dossiers.

— 20 juli: BTW-aangifte kwartaal 2 (kwartaalaangevers) en BTW-aangifte juni (maandaangevers).

— 10 juli: Tweede voorafbetaling vennootschapsbelasting (VA2).



— Deadline aangifte personenbelasting voor particulieren met mandaat (normaal 25 oktober —
vervroegde deadline voor bepaalde gevallen in juli).

— 20 augustus: BTW-aangifte voor de maand juli.

— Opvolging openstaande dossiers personenbelasting.

— 20 september: BTW-aangifte voor de maand augustus.

— Voorbereiding aangiften vennootschapsbelasting voor verlengde dossiers.

— 20 oktober: BTW-aangifte kwartaal 3 (kwartaalaangevers) en BTW-aangifte september
(maandaangevers).

— 10 oktober: Derde voorafbetaling vennootschapsbelasting (VA3).

— 25 oktober (normaal): Deadline aangifte personenbelasting voor mandatarissen.

— 20 november: BTW-aangifte voor de maand oktober.

— 30 november (normaal): Deadline aangifte vennootschapsbelasting voor boekjaar 31 december.

— 20 december: BTW-aangifte voor de maand november.
— 20 december: Vierde voorafbetaling vennootschapsbelasting (VA4).
— Jaarlijkse UBO-update verifiéren voor alle rechtspersonen in de portefeuille.

— Planning van het volgende boekjaar bespreken met cliénten: structuur, optimalisatie, verwachtingen.

Bijlage J — Register kritieke dienstverleners

Overzicht van de externe leveranciers en platforms waarop Moneda structureel een beroep doet voor de
uitvoering van zijn opdrachten. Dit register wordt jaarlijks geévalueerd als onderdeel van de KMS-evaluatie. Een
verwerkersovereenkomest is vereist voor alle leveranciers die persoonsgegevens verwerken namens Moneda.

Leverancier: AdminPulse
Doel / rol: Centraal kantoorbeheersysteem: dossierbeheer, taakopvolging, AML/KYC-module, deadlinebeheer
Persoonsgegevens verwerkt: Ja — cliéntidentificatiegegevens, risicoklassificaties

Verwerkersovereenkomst: [1ja [ nee

MFA / beveiligde toegang: [1ja [ nee

Jaarlijkse beoordeling: [1 uitgevoerd [ gepland

Back-up / alternatief: Manuele opvolging via eigen dossiers

Leverancier: Yuki
Doel / rol: Boekhoudplatform en cliéntenportaal voor documentenuitwisseling
Persoonsgegevens verwerkt: Ja — financiéle gegevens cliénten

Verwerkersovereenkomst: [1 ja [ nee

MFA / beveiligde toegang: (1 ja [ nee

Jaarlijkse beoordeling: [J uitgevoerd [J gepland
Back-up / alternatief: Tijdelijke manuele verwerking



Leverancier: CodaBox

Doel / rol: Digitale verwerking bankafschriften en aankoopfacturen via CODA-stroom
Persoonsgegevens verwerkt: Ja — financiéle transactiegegevens
Verwerkersovereenkomst: [1 ja [ nee

MFA / beveiligde toegang: (1 ja [ nee

Jaarlijkse beoordeling: [J uitgevoerd [J gepland

Back-up / alternatief: Manuele aanlevering bankuittreksels

Leverancier: Scrada

Doel / rol: Digitaal kasboek en dagontvangstenboek (blockchaintechnologie)
Persoonsgegevens verwerkt: Ja — transactiegegevens cliénten met cash ontvangsten
Verwerkersovereenkomst: [1ja [ nee

MFA / beveiligde toegang: [1ja [ nee

Jaarlijkse beoordeling: [J uitgevoerd [J gepland

Back-up / alternatief: Manueel kasboek op papier

Leverancier: OKSign

Doel / rol: Digitale handtekening voor opdrachtbrieven, volmachten en contracten
Persoonsgegevens verwerkt: Ja — naam, e-mail, handtekening ondertekenaar
Verwerkersovereenkomst: [1 ja [ nee

MFA / beveiligde toegang: [1ja [ nee

Jaarlijkse beoordeling: [1 uitgevoerd [ gepland

Back-up / alternatief: Ondertekening per post of fysiek

Leverancier: Twikey

Doel / rol: Domiciliéring en automatische incasso van erelonen
Persoonsgegevens verwerkt: Ja — bankgegevens cliénten (IBAN)
Verwerkersovereenkomst: [1 ja [ nee

MFA / beveiligde toegang: (1 ja [ nee

Jaarlijkse beoordeling: [J uitgevoerd [J gepland

Back-up / alternatief: Manuele factuuropvolging

Leverancier: CSAM (FOD Financién)

Doel / rol: Fiscale mandaten: Tax-on-Web, MyMinfin, Biztax, Intervat
Persoonsgegevens verwerkt: Ja — fiscale dossiergegevens cliénten
Verwerkersovereenkomst: N.v.t. — overheidsdienst

MFA / beveiligde toegang: Ja — elD of itsme

Jaarlijkse beoordeling: [1 uitgevoerd [ gepland

Back-up / alternatief: Geen — wettelijk verplicht platform

Laatste beoordeling register: ..............cccoevvvneeeinnnnn.

Handtekening: ............ccoooevnieniniinnns

Opmerking: bovenstaande deadlines gelden voor het standaard boekjaar dat loopt van 1 januari tot 31
december. Voor cliénten met een gebroken boekjaar worden de deadlines individueel berekend en
bijgehouden in AdminPulse.



