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Deze instructiekaart laat je zien hoe je een toeslag of vergoeding 
toekent aan een medewerker via MyAFAS. Het gaat hierbij om bruto 
onkosten zoals:
• Consignatievergoeding
• Calamiteitentoeslag
• RNO toeslag
• Vergoeding achterwacht
• Vuilwerktoeslag

Wat heb je nodig?
- Een computer of laptop
- Inloggegevens van MyAFAS
- Je weet welke toeslag of vergoeding je gaat toekennen en hoeveel2
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Toeslagen & vergoedingen 
declareren door leidinggevende



Log in
Open het internet en ga naar website 
myafas.vebego.com.

Log in met je gebruikersnaam en 
wachtwoord.
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Zoek de medewerker
1. Klik op ‘Mijn Medewerkers’

2. Zoek de medewerker op. Klik op de 
naam van de medewerker. Er opent een 
nieuw scherm: de stamkaart van de 
medewerker
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Invullen

1. Klik op ‘toeslagen & vergoedingen’
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Aandachtspunt:
Deze toeslagen en vergoedingen 
moeten iedere periode opnieuw 

door jou als leidinggevende 
‘gedeclareerd’ worden. 



Invullen (vervolg)

2. Vul de velden in. Kijk hierbij goed wat er in de 
toelichting staat. Bij ‘declaraties’ onderaan de 
pagina kun je zien welke declaraties al eerder 
voor/door de medewerker zijn ingediend via 
MyAFAS.

3. Alles goed ingevuld? Klik dan op aanmaken.

De toeslag of vergoeding is direct verwerkt en wordt 
uitbetaald bij het eerstvolgende loon van de 
medewerker.
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Aandachtspunt:
Consignatievergoeding, calamiteiten- of RNO toeslag? Vul 

bij ‘aantal’ in voor hoeveel weken, diensten of 
treinstellen je deze toeslag wilt declareren. Laat het veld 

‘totaalbedrag’ op 0 staan. Vergoeding achterwacht of 
vuilwerktoeslag? Laat bij ‘aantal’ de waarde 1 staan. Vul 
bij ‘totaalbedrag’ het bedrag in dat je wilt declareren.
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