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Vlimpers is een online systeem. Het wordt gebruikt voor het beheer van
personeelsgegevens, functiegegevens en afwezigheden.
Het vormt ook de basis voor de loonberekening.

1. Inloggen op Vlimpers

STAP 1

Open

STAP 2 Typ  - vlimpers.vlaanderen.be

STAP 3 Klik op “Vlimpers openen”

STAP 4

Klik op

STAP 5 Steek je identiteitskaart in de kaartlezer en klik op “aanmelden”

STAP 6 Klik op ‘ok’ en geef je pincode in.

Je krijgt nu Vlimpers te zien. De bovenste vakjes zijn “nieuws”, de onderste zijn de
verschillende onderdelen waarvoor je Vlimpers kan gebruiken.
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Als je naar een onderdeel bent geweest en je wil terug naar een ander onderdeel dan klik
je rechtsboven op het huisje.

Nu zien de onderdelen er een beetje anders uit:
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2. Persoonlijke gegevens aanpassen

Onder dit tabblad kan je jouw persoonlijke gegevens aanpassen zoals je
bankrekeningnummer, telefoonnummer, adres, contactpersonen, telefoonnummer,....

2.1 Adres wijzigen
STAP 1

Druk op “contactgegevens”

STAP 2

STAP 3 Klik op “postadres toevoegen”

STAP 4 Vul de nieuwe (juiste) informatie in.
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2.2 Telefoonnummer wijzigen

STAP 1

Druk op “contactgegevens”

STAP 2

Klik op

STAP 3

Klik op “+” om een nieuw (of extra) nummer toe te voegen

STAP 4

Kies bij ‘soort’ het soort telefoonnummer. (GSM privé of Telefoon(thuis)
privé.
Vul bij ‘telefoon’ je telefoonnummer in.

Je kan op dit blad eventueel ook een e-mailadres toevoegen. (bijvoorbeeld het mailadres
dat op je telefoon staat.
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2.3 Telefoonnummer persoon in nood wijzigen

Een contactpersoon in nood is de persoon die ze moeten bellen als je ongeluk hebt gehad
op het werk. Ze kunnen dan bijvoorbeeld je man, je vrouw, je zoon, dochter of moeder
bellen. Zo weten zij wat er aan de hand is.

STAP 1

Druk op “contactgegevens”

STAP 2

Klik op

STAP 3

Druk op ‘+’ om een persoon toe te voegen

STAP 4

Vul de gegevens in van de contactpersoon.
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contactpersoon: vul hier de naam in.
relatie: wie is deze persoon? (je vrouw, je dochter,...)
Vul eventueel het adres in (als je dat kent)
en voeg bij ‘+’ het telefoonnummer van deze persoon in.

2.4 Bankgegevens wijzigen

STAP 1 Druk op “persoonsgegevens”

STAP 2 Je ziet bovenaan je huidige bankrekeningnummer.

STAP 3 Als je een nieuwe wil toevoegen dan doe je dat bij ‘gegevens gewenste
bankrekening’. Je vult het IBAN nummer in of het rekeningnummer, het
controlecijfer en de naam op de rekening. Al deze gegevens staan op je
bankkaart.
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STAP 4
Klik op

3. Verlof

Onder dit tabblad kan je raadplegen hoeveel verlof je nog hebt, verlof aanvragen,
bekijken wanneer je teamleden verlof hebben.
Je moet wel eerst aan je teamleader vragen of je op een bepaald moment verlof kan
nemen voordat je het verlof invoert in Vlimpers!

3.1 Bekijken hoeveel vakantiedagen je nog hebt

STAP 1 Druk op “contactgegevens”

STAP 2

Klik op “overzichten” en klik dan op VO tellers

STAP 3 Bij ‘rest + overgedragen verlof’ kan je lezen hoeveel vakantiedagen je dit
jaar nog hebt.
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3.2 verlof aanvragen
Opgelet! Blijkbaar heeft niet iedereen het recht om dit verlof aan te vragen.
Als jij niet op de knop ‘indienen’ kan duwen heb je geen recht en zal je dit moeten vragen
aan je teamleader/ personeelsverantwoordelijke.

STAP 1 Druk op “aanvraag”

STAP 2 Je krijgt nu dit te zien

STAP 3 Geef een begindatum in

STAP 4 Geef een einddatum in

STAP 5 Als je maar een halve dag neemt moet je geen einddatum ingeven,
maar dan kies je bij ‘periode’ voor voormiddag of namiddag.

STAP 6 Kies het soort verlof dat je wil nemen
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Ter info:

● Jaarlijks verlof : alle gewone verlof
● loopbaanonderbreking: ouderschapsverlof, medische bijstand, palliatief verlof,...
● omstandigheidsverlof: burgerplicht (getuige in de rechtbank, bijzitter in

stembureau) en familiale omstandigheden (overlijden, huwelijk)
● onbetaald verlof: als je geen vakantie meer over hebt, kan je in samenspraak met

je baas verlof nemen, dat niet wordt betaald.
● zorgkrediet: zorgen voor een zieke (kind, ouder, partner), om een opleiding te

volgen

Vraag raad aan je personeelsverantwoordelijke als je niet weet welke soort verlof je moet
aanduiden.

3.3 Verlofdagen van je team bekijken.

Wil je vakantie nemen maar weet je niet of een collega die dag ook al vakantie heeft?
Raadpleeg dan de teamkalender.

STAP 1 Druk op “teamkalender”
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STAP 2

4. Ziekte
Als je ziek bent moet je een document meenemen naar de dokter en dit nadien opsturen.
Je kan dit document printen op het werk. Je kan dit document best altijd thuis hebben
liggen. Als je ziek bent ga je niet naar het werk om iets te printen.

4.1 Ziekteattest printen

STAP 1 Druk op “ziekteattest”
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STAP 2

Klik op ‘print’

STAP 3 Een ingevuld ziekteattest verschijnt op je scherm

STAP 4 Druk nogmaals op ‘print’ (of doe Ctrl+P)

STAP 5 Laat je dokter het attest verder invullen.

STAP 6 Bezorg het ingevuld ziekteattest via mail of post naar de medische
controledienst (mailadres en postadres staan op het ziekteattest)

5. Anciënniteit raadplegen
Wil je weten hoe lang je al voor Sport Vlaanderen werkt?
Raadpleeg dan je anciënniteit, je kan dan ook zien dat het bedrag van je loonbarema
stijgt naarmate je langer voor dezelfde werkgever werkt.

STAP 1 Druk op “loopbaangegevens”
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STAP 2

6. Je loonbrief raadplegen

Hier kan je je loonbrief bekijken. Soms heb je deze nodig voor vb. de aanvraag van een
lening. Je kan je loonbrief hier ook downloaden of printen.

STAP 1 Druk op “loonstroken”
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STAP 2

Je ziet je 20 laatste loonbrieven. Je kan er een bekijken door op het
pagina icoon te klikken (rode kader hierboven)

7. Fiscale fiche raadplegen

Een fiscale fiche is een van de sociale documenten die een werkgever verplicht
moet bijhouden. De fiscale fiche bevat per periode een overzicht van de lonen die
aan de werknemer worden toegekend. Je hebt deze fiche nodig om je
belastingaangifte in te vullen.
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STAP 1 Druk op “loonstroken”

STAP 2 Klik op fiscale fiche (je ziet trouwens dat je
hier ook je maaltijdcheques kan raadplegen.

STAP 3

Klik op ‘toon fiche’ om een fiche te raadplegen/ downloaden of printen.

8. Fietsvergoeding
Kom je met de fiets naar het werkt? Je krijgt hiervoor een vergoeding per kilometer.

STAP 1 Druk op “vergoedingen”
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STAP 2

Klik op ‘details’ om meer te weten

STAP 3

Je kan per maand aangeven of je occasioneel (eenmalig) of permanent
(altijd) met de fiets naar het werk komt. Je kan maar 1 maand terug
gaan. Dus voor mei kan je invullen in juli, maar niet meer in vb.
september.
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STAP 4

Geef het aantal kilometers in die je per dag zal doen (van thuis naar je
werk en weer terug naar huis). Met de fiets doe je niet altijd evenveel
kilometers als met de auto!

Vlimpers berekent automatisch de vergoeding die je zal krijgen, rekening
houdend met verlofdagen, deeltijds werken etc...

Ik hoop dat deze cursus jullie zal helpen in de toekomst.
Moest er toch iets onduidelijk zijn, kan je altijd een collega om hulp vragen.
Veel succes!
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9. Itsme
Je kan op verschillende manieren inloggen op Vlimpers.

1) Met eID heb je ALTIJD jouw kaartlezer en PIN-code nodig.
2) Via itsME heb je jouw smartphone nodig. Identificatie gebeurt via jouw

GSM-nummer en code met 5 cijfers.
3) Via SMS heb je jouw smartphone nodig, een gebruikersnaam en wachtwoord.
4) Via mobiele app heb je jouw smartphone nodig, een gebruikersnaam en

wachtwoord.

Itsme® is een gratis app die ervoor zorgt dat je met 1 zelfgekozen code veilig kunt
inloggen, registreren, tekenen en betalen bij allerlei online toepassingen. Je kaartlezer en
talloze paswoorden heb je daarvoor niet meer nodig. Dit kan vandaag al bij heel veel
bedrijven.

9.1 Eenmalig aanmelden op Itsme

STAP 1 Surf op de computer naar www.itsme.be

Klik op “Je e-ID & kaartlezer”

STAP 2 Klik op “aan de slag”

STAP 3
Klik op

17

http://www.itsme.be


STAP 4

Je krijgt dit scherm te zien

STAP 5 Vul je gsm nummer in

STAP 6 Vul je e-mailadres in

STAP 7 vink aan dat je akkoord gaat met de voorwaarden

STAP 8 Vink aan dat je geen robot bent

STAP 9
Klik op

18



9.2 Toegangscode aanvragen om computer
Dit is gewoon de stap die volgt na het voorgaande.

STAP 1 Je ziet  nu je foto en je persoonlijke gegevens verschijnen.

STAP 2

Klik op verdergaan.

STAP 3

STAP 4

Klik op ‘Klik hier om te ondertekenen’

STAP 5
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STAP 6

STAP 7

STAP 8
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9.3 Itsme downloaden op smartphone (Android)

STAP 1 Open de Play Store

STAP 2

Tik in de zoekbalk

STAP 3 Typ itsme

STAP 4 Tik op ‘Zoek’ (vergrootglas)

STAP 5 Tik op installeren

STAP 7

Als je dit ziet dan is het gelukt en mag je de App Store sluiten.
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9.3 Itsme downloaden op smartphone (Apple)

STAP 1 Open de App Store

STAP 2 Tik op ‘Zoek ‘

STAP 3 Typ itsme

STAP 4 Tik op ‘Zoek’

STAP 5

Tik op ‘download’

STAP 6 Tik op Installeer

STAP 7

Als je dit ziet dan is het gelukt en mag je de App Store sluiten.
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9.4 Itsme activeren

STAP 1

Open de app ‘Itsme’ op je smartphone

STAP 2

Klik op ‘begrepen’

STAP 3

Klik op ‘toestaan’

STAP 4

Geef je gsm-nummer in en klik op doorgaan

STAP 5 Kies voor ‘e-ID’ en klik op OK

STAP 6

Geef de code in die je daarstraks hebt
ontvangen.
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STAP 7

Klik op doorgaan en geef de code in die je ontvangt per sms

STAP 8 Klik nog eens op ‘doorgaan’

STAP 9

Geef een code in die je zelf kiest. Let op! Je moet deze code goed
onthouden of ergens opschrijven, want deze code heb je nu altijd nodig
als je de app wil gebruiken. Het is een beetje zoals een wachtwoord of
een pincode van je identiteitskaart/bankkaart.

STAP 10

Geef nogmaals de code in en druk op ‘ok’

STAP 11 Itsme is nu klaar voor gebruik. Klik een laatste keer op ‘doorgaan’

STAP 12

Je kan hier nog kiezen om je vingerafdruk te
activeren, of je kan klikken op ‘nu niet’.

STAP 13 De app is geactiveerd
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9.5 Itsme gebruiken (om in te loggen op Vlimpers)

STAP 1

Open

STAP 2 Typ  - vlimpers.vlaanderen.be

STAP 3 Klik op “Vlimpers openen”

STAP 4

Klik op

STAP 5 Geef je gsm nummer in en klik op ‘verstuur’

STAP 6 Open je Itsme app op je smartphone

STAP 7 Klik op ‘inloggen’ op je app (en geef indien nodig je code voor de app in)

STAP 8 Klik op bevestig

STAP 9 Je wordt nu op de computer ingelogd op Vlimpers.
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“Huiswerk”

Als taak moet je 2 dingen printen:
● je fiscale fiche voor de belastingsaangifte
● een ziekte attest.

In de cursus kan je lezen hoe je deze documenten kan vinden.
Je zoekt dan de functie ‘print’ of ‘druk af’ en stuurt deze door naar de printer.
Uiteraard mag je hiervoor hulp vragen van een collega, maar de collega mag het niet in
je plaats printen. Het is de bedoeling dat je dit zelf probeert.

Veel succes!

Bronnen: afbeeldingen zijn screenshots van programma ‘Vlimpers’ - Vlaamse Overheid
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