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(Dienst)prestatie

Vraag eerst 
om 

goedkeuring 
voor een 
prestatie

en dan vergoeding
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(Dienst)prestatie

• Registreer uw dienst

• Eenmaal goedgekeurd door je baas

• Voer uw claim in-dienstreizen
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(Dienst)prestatie

• Selecteer subtype aanvragen
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(Dienst)prestatie

• Selecteer de datum van de prestatie
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(Dienst)prestatie
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(Dienst)prestatie

• In de keuzemenu’s
• Kies het dagdeel waarop 

het verzoek betrekking 
heeft

• Kies het vervoermiddel

• De geselecteerde 
gegevens bekijken
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(Dienst)prestatie
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(Dienst)prestatie
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Een dienst kopiëren

• Het is mogelijk om een dienst te kopiëren

• Klik op het pictogram « Aanvraag kopiëren»
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Een dienst kopiëren

• Kies een nieuwe datum op de kalender

• Pas informatie aan indien nodig
• Activiteit

• Dagdeel

• Vervoersmiddel
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Een dienst kopiëren
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Een dienst kopiëren

• De aanvraag wordt ter goedkeuring doorgestuurd naar de 
chef.
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Een (dienst)prestatie verwijderen

• Selecteer de sectie 
« verwijden of 
stopzetten »

• Selecteer subtype 
« verwijder prestatie »
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Een (dienst)prestatie verwijderen

• Kies de datum van de te 
verwijderen dienst

• Bevestig 
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Een (dienst)prestatie verwijderen

• Kies de te verwijderen 
dienst voor de 
gekozen datum
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Een (dienst)prestatie verwijderen
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Selecteer de aanvraag in het menu
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Kies de maand van de aanvraag
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• De aanvragen moeten worden 
gecodeerd per soort uitkering
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Klik op het pijltje 
voor de datum van 
je prestatie om deze 
te openen

• De vooringevulde
informatie komt 
overeen met die 
welke in uw 
"dienstprestatie" is 
gecodeerd.
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Selecteer de kosten 
van deze prestatie

24



Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Het is mogelijk uitgaven toe te voegen door te klikken op 
« onkost toevoegen »
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Afhankelijk van de situatie kan je om aanvullende informatie 
worden gevraagd
• Voorbeeld: Registreer je nummerplaat als je jouw eigen voertuig 

gebruikt
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Voorbeeld: 
• Kilometervergoeding dienstreis per fiets
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Vermeld vertrek en 
aankomst

• Het is verplichtom het 
vakje aan te kruisen voor 
“ik fiets/rijd deze etappe 
heen en terug”

• Bevestigen of annuleren
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen
• Google maps berekent automatisch de afstand

• Als de informatie niet klopt, kun je "de afstand handmatig 
vervangen" aanvinken.

• Vermeld het aantal werkelijk afgelegde kilometers en de 
reden voor dit verschil in het opmerkingenveld
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Kies de rubriek vergoedingen - dienstverplaatsingen
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Kies maand 
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Selecteer de relevante rubriek uit de lijst
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Dienstvrijstelling : Dienstopdracht buiten de organisatie
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Dienstopdracht buiten de organisatie
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Dienstopdracht buiten de organisatie
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Dienstopdracht buiten de organisatie
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Dienstopdracht buiten de organisatie
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Het bedrag moet worden vermeld



Vergoedingen – dienstverplaatsingen
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• Dienstopdracht buiten de organisatie



Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Dienstopdracht buiten de organisatie
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Vergoedingen – dienstverplaatsingen

• Dienstopdracht buiten de organisatie
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Verwijderen van een vergoeding – 
Dienstverplaatsing – Release 03/2024
• Het is mogelijk om de goedgekeurde vergoedingen voor 

dienstverplaatsingen te verwijderen.

• De 3 mogelijke werkwijzes worden in de volgende slides 
uitgewerkt:
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Verwijderen van een vergoeding –
Dienstverplaatsing – Release 03/2024

• 1ste werkwijze
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Verwijderen van een vergoeding –
Dienstverplaatsing – Release 03/2024
• 2de werkwijze
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Verwijderen van een vergoeding –
Dienstverplaatsing – Release 03/2024
• 3de werkwijze
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• Het vervolg is hetzelfde voor de 3 werkwijzes:

• Het pop-up “Het is verplicht om een opmerking in te voeren 
voor geselecteerd reden" verschijnt afhankelijk van de 
organisatie waartoe u behoort
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Verwijderen van een vergoeding – 
Dienstverplaatsing – Release 03/2024
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Verwijderen van een vergoeding – 
Dienstverplaatsing – Release 03/2024
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