MIJN HR - Declaratie

1. Open de tegel Mijn declaraties via het beginscherm van MIJN HR
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Klik links onder op “nieuw” om een nieuwe declaratie te starten.
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Declaraties (3)

test

NL
15.07.2020

Test

NL
13.07.2020

Lunch LUMC & lkazia
Ziekenhuis bezoek
LUMC NL

26.02.2020

test (12003162 )

Aanvraag
Begindatum; 15.07.2020 08:00
Vertrek: * Werklocatie Thuislocatie
Einddatum;  15.07.2020 17:00 2
Aankomst: = Werklocatie Thuislocatie
Bestemming:  Nederland
15.07.202008:00
Doel:  fest
Activiteit:  Overige zakeljke kilometers
Opmerking:  fggt
38,47
R
Bijlagen (0)

Geen bestanden gevonden

Sleep bestanden voor upload hiemaartoe of gebruik knop ™+

Uitgaven

Reistraject
15072

Totale vergoeding

)-15.07.2020

16,50 eur

16,50 Eur

Bewerken

Kopieran

Verwijderan




3. Vul hier de volgende velden in: begindatum, einddatum, doel en klik achter activiteit op het
groene knopje

Nieuwe declaratie

Aanvraag Uitgaven
@me 2020 08:00 B> Totale vergoeding
Vertrek: (@) Werklocatie Thuislocatie Totale kosten 0,00 eve
<EL 14082020 17:00 <Y
Aankomst:  (s) Werklocatie ) Thuislocatie Letop!
S per kunnen details toegevoegd worden. Het is echter per
14.08.2020 08:00 aanvraag slechts mogelijk om één activiteitsoort te selecteren.

@ > De declaratie wordt pas verzonden nadat op “Indienen” is geklikt. De status van de declaratie is dan

“Aangevraagd”.
Activiteit: | Overige zakelijke Kiometers

Opmerking

Geen gegevens.
Detalls declaratie toevoegen
Kostentoswizin
"8 Kostenplaats
13-0300-v2

Bijlagen (0)

De declaratie dient eerst opgeslagen te worden voordat je sen bilage kunt tosvosgen

4. Kies hier welke activiteit voor jou van toepassing is. In dit geval ga ik een maaltijd declareren
en kies ik voor factuur / aankoopbon. Let op: je kunt meerdere kosten in 1 declaratie
declareren, maar dan moeten ze wel onder dezelfde activiteit vallen. Dus een maaltijd en
een hotelovernachting kunnen wel in 1 declaratie (beiden zijn de activiteit
“Factuur/aankoopbon”). Maar een maaltijd en zakelijke kilometers declareren moet in 2
verschillende declaraties.

Activiteit

Verige zakelijke kilometers
claratie van kilometers voor dienstreizen van of naar huis- of Lo gebrui

Reiskosten studie/extra woonw.

Declaratie van kilometers |v.m. studieftraining of [x.m. extra reizen naar standplaats

Training
Declaratie van studiskosten, geen kilometers

Factuur / aankoopben
Declaratie van kosten, nist voor studie of kilometers. Altjd een bilags toevosgen!




5. Klik nu rechts op “details declaratie toevoegen” om het aankoopbedrag in te voeren

Aanvraag

*Begindatum:
Vertrek:
Einddatum:
Aankomst:

*Bestemming
Doel
Actiiteit:

Opmerking

Kostentoewijzing

Bijlagen (0)

14.08.2020 08:00
) Werkiocatie
14.08.2020 17:00

) Werkiocatie

Nederland
14.08.2020 08:00

Factuur / aankoopbon

Kostenplaats
13-0300V2

Nieuwe declaratie

Uitgaven

Totale vergoeding -

Thuislocatie Totale kosten - EUR
Thuislocatie Let op!
Per t kunnen details gd worden. Het is echter per

aanvraag slechts mogelijk om één activiteitsoort te selecteren.

De declaratie wordt pas verzonden nadat op “Indienen” is geklikt. De status van de declaratie is dan
“Aangevraagd”.

Geen gegevens

Detalls declaratie toevoegen

De declaratie dlent eerst opgesiagen te worden voordat je en bijlage kunt toevoegen

6. Kies om wat voor een soort uitgaven het gaat. In dit geval gaat het om een maaltijd dus kies
ik voor maaltijd en klik op “OK”

Uitgaven toevoegen

Relstraject

Accomodatie

Brandstof

Entertainment / klantendiners

Maaltiden

Overig

Parkeergeld

Reiskosten

Rapresentatiekosten




7. Vul hier de volgende velden in: bedrag, begindatum en beschrijving. Klik vervolgens op de
blauwe knop “opslaan”

Maaltijden
Details van de declaratie Deelnemers

Bediag, |15 EUR

Asntal werknemers:
Aftrek van kosten voor £gen rekening: | 0.00 EUR Verminder

Deelnemer toevoegen

Geen gegevens

*Begindau

Documentnummer

*Beschrijving: | Maaitid overwerker]

Opmerking

] Papieren bon

8. Je ziet nu dat rechts maaltijden staat met het bedrag erachter. Je klikt nu rechts onder op de
blauwe knop “opslaan”

Nieuwe declaratie

Aanvraag Uitgaven
*Begindatum: | 14.08.2020 Totale vergoeding
Vertrek: () Werklo Thuislocatie Totale kosten - EUR
Einddatum: | 14,08.2020 17:00
Aankomst: (&) Werkiocatie Thulslocatie Letop!
Per ac tkunnen details worden. Het is echter per

*Bestemming  Nederland
R aanvraag slechts mogelijk om één activiteitsoort te selecteren.
De declaratie wordt pas verzonden nadat op “Indienen” is geklikt. De status van de declaratie is dan
“Aangevraagd”.

Maaltijd overwerken

Factuur / aankoopbon

Maaitiden 15,00 sur

12082020 - 14.08.2020

®

Kostenplaats Details declaratie toevosgen

Bijlagen (0)

De declaratie dient eerst opgeslagen te worden voordat e een bilage kunt toevoegen




9. Je ziet nu dat de aanvraag de status openstaand heeft. Je hoeft nu alleen nog de bon toe te
voegen. Dit doe je door rechtsonder op de blauwe knop "bewerken” te klikken en dan te
kiezen voor "volledig scherm”

Declaraties (4) Maaltiid overwerken ( 12003171 )
Aanvraag Uitgaven

Begindatum:  14.08.2020 08:00 Totale vergoeding 15,00 eur

Maaltijd overwerken 15,00 Verirek: () Werkiocatie () Thuislocatie
Eur _  Maaltiiden 15,00 eve

N Einddatum: | 14.08.2020 17:00 14082000 - 14.08.2020
14.08.2020 Aankomst:  (8) Werklocatie Thuislocatie

Bestemming  Nederland
test 14,08.202008:00
L Doel: | Maaltjd overwerken

15.07.2020 Aetiviet: | Factuus | aankoopbon
Kostentoewjzin
osentonWZNg: 1 aats 100

Test 13-0300-V2

NL

Bijlagen (0)

13.07.2020

Lunch LUMC & Ikazia 38,47
Ziekenhuis bezoek sn

LuME N

26.02.2020

Geen bestanden gevonden

Sleep bestanden voor upload hiernaartae of gebruik knop *+

Vopieren

10. Je klikt nu bij bijlagen op het linker groene icoontje om de bon toe te voegen.

Nieuwe dec|

e

Aanvraag Uitgaven
14.08.2020 08:00 Totale vergoeding o
) Werkiocatie () Thuislocatie Totale kosten - EUR
Einddatum: | 14.08.2020 17:00 = =3

1
® Wer Letop!

Thuisiocatie
Per activiteitsoort kunnen meerdere declaratie details toegevoegd worden. Het is echter per
aanvraag slechts mogelijk om &én activiteitsoort te selecteren.

*Bestemming:  Nederland

De declaratie wordt pas verzonden nadat op “Indienen” is geklikt. De status van de declaratie is dan
“Aangevraagd”.

Doel

Activtein

Opmerking:
15,00 sr

Kostentoewijzing:

Details declaratie toevoegen

Bijlagen (0)

De declaratie dlent eerst opgeslagen te worden voordat Je een bijlage kunt toevoegen O




11. Je kiest het bestand en klikt op “open”

¢ Open

I Organise ~

Verlof

4 Downloads

&= > ThisPC > Pictures

New folder

~

@ Mijn verlof | SUEZ Neder x @ Mijn declaraties | SUEZ N X

ap/FioriLaunchpad.html#ZMyExpenseRequest-create.

B a v EH»

rken ( 12003171 )

@ OneDrive - SUEZ Uitgaven
= This PC Totale vergoeding 15,00
¥ 3D Objects e
Camera Roll Declaraties Salarisstrook Saved Pictures Let op!
[ Desktop !
& Documents — V Per t kunnen details toeg gd worden. Het is echter per

aanvraag slechts mogelijk om één activiteitsoort te selecteren.

De declaratie wordt pas verzonden nadat op “Indienen” is geklikt. De status van de declaratie is dan
D Music j “Aangevraagd”.
— —
= Pictures e~
Verborgen Verlof Bon maaltijd .
B videos Maaltijden
14.08.2020 - 14.08.2020
OSDisk (C)
¥ Details declaratie toevoegen
File name: |

Cancel

De declaratie dient eerst opgeslagen

n voordat je een bijlage kunt toevoegen.

12. Je kllikt nu rechtsonder op de knop “indienen”

Maaltijd overwerken ( 12003171 )

Aanvraag

Declaratle ID;
*Begindatum:
Vertrek:
Einddatum:
Aankomst:

*Bestemming;

Doel

Activitelr

Opmerking;

stentoevzing

Bijlagen (1)

12003171

14.08.2020 02:00

® Werklocatie () Thuislocatie
14.08.2020 17:00
® Werklocatie () Thuislocatie

Nederland
14.08.2020 08:00

Masltd overwerken

Factuur / aankoopbon

Kostenplaats
1303002

De declaratie dient eerst opgeslagen te worden voordat je een biflage kunt toevoegen

Bon maaltijd.PNG
FIORIEMP . 14.08.2020

Uitgaven

Totale vergoeding Bodkag barakancn

Letop!

Per i t kunnen meerder

details toegevoegd worden. Het is echter per
aanvraag slechts mogelijk om &én activiteitsoort te selecteren.

De declaratie wordt pas verzonden nadat op “Indienen” is geklikt. De status van de declaratie is dan
“Aangevraagd”.

Maaltjden
14.08.2020 - 14.08.2020

15,00 eur

@

Detalls declaratie toevoegen




13. Je kijkt of de aanvraag klopt, dan klik je het vinkje aan en druk je op “bevestigen”

Declaratie

Maaltijd overwerken

Nederland

14 augustus 2020 - 14 augustus 2020

Totale vergoeding 15,00 rur
Totale kosten 15,00 eur

Goedkeurder

Goedkeurder.
W ON.E. Wouters

} et beiei van net beant gelezen,
en en nagelestd. Ik verklasr dat de|
pfagen en de gegeuens nasr min beste wetan|
volleclig en accuraat 2in i

14. De declaratie is nu ingediend en heeft de status aangevraagd. Wil je terug naar het
beginscherm van MIJN HR? Dan klik je links boven op het huisje.

Maaltijd overwerken

NL
14.08.2020
test

NL
15.07.2020
Test

NL

13072020

Lunch LUMC & Ikazia
Ziekenhuis bezoek

LUMC NL

26.02.2020

Aangevraagd

vandaag

15.07.2020

75,00

eUr
Aangevraagd
15.07.2020

38,47
£uR

Openstaand

03.03.2020

Aanvraag

Begindatum:
Verirek:
Einddatum;
Aankomst:

Bestemming:

Activiceit

Bijlagen (1)

Bon maaltijd.PNG
FIORIEMP . 14.08.2020 .

Maaltiid overwerken ( 12003171 )

14.08.202008:00
) Werklocatie () Thuislocatie
14.08.2020 17:00

® Werkiocatie () Thuislocatie

Nederland
14.08.2020 08:00

Waaltjd ovenwerken

Factuur / sankoopban

Uitgaven
Totale vergoeding 15,00 cus
Maaltiden 15.00 =um

= 14082020 - 14.08.2020




