Vebedo™

Werkinstructie

Indienen declaratie via
myafas.vebego.com

Deze instructiekaart laat je zien hoe je een declaratie
indient via de MyAFAS. We laten zien hoe je reiskosten
declareert en hoe je parkeerkosten met een bonnetje
declareert.

Wat heb je nodig?
- Je mobiele telefoon
- Computer of tablet

Versie: 20-12-2023



Log in

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

Log in met je gebruikersnaam en
wachtwoord.
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Klik op Declaraties

Klik op declaraties

Vebedo ™
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Persconljke gegevens
Bekij blar jouw gogevens.

Ouderverlof portaal

Aanvraag werkgeversverklaring
Waag her een werkgeversverkiaring aan.
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Proforma berekaning

Wat betekent meer of minder werken voor

Jouw loon? Bereken het hiee

Declaraties

Diien hier jouw declaratie in
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Indienen declaratie
(reiskosten)

Kies de declaratie die je wilt indienen en volg de uitleg in het
scherm.

We gaan nu 2 declaraties indienen. Een declaratie reiskosten
werk-werk verkeer en een declaratie parkeerkosten.
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Declareren per werkdag

declareren.
Verzameldeclaratie: Reizen
Klik op de knop Nieuw onder het kopje e I
Reiskosten zakelijk. Er wordt een nieuwe reis —— S
geopend. [==T.
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Aandachtspunt: Met een verzameldeclaratie kun je
meerdere reizen, reissoorten en reisdagen tegelijk

declareren




Invullen

De velden waar een ‘rood sterretje’ bij staat zijn verplicht.

» Favoriete reis: Hier vind je jouw favoriete reizen.

* Datum: Vul hier de datum in waarop je de reis hebt gemaakt
Let op! Je kunt geen datum in de toekomst invoeren

* Van:Vul in waar je reis is gestart. Dit kan een postcode met
huisnummer zijn of een straatnaam met huisnummer en
woonplaats.

* Naar: Vul in waar je reis is geéindigd.

* Retour: Geef aan of er sprake is van een ‘retour’ reis. Wanneer
dit het geval is, beweeg dan het schuifje Retour naar rechts.

Alles ingevuld? Klik op Aanmaken.
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Inzien en versturen

Je komt nu weer terug in het vorige scherm. Onder het kopje
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Indienen declaratie parkeerkosten -)(
met een bonnetje

Klik op Parkeer-, tol- en veerkosten Vebedo®
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Invullen

De velden waar een ‘rood sterretje’ bij staat zijn verplicht.

* Datum: Vul hier de datum in waarop je de reis hebt gemaakt
Let op! Je kunt geen datum in de toekomst invoeren

* Soort declaratie: klik op het blokje met de drie puntjes en
selecteer parkeerkosten

» Totaalbedrag: Vul het totaalbedrag van je parkeerkosten in.
Toelichting: Je mag een toelichting schrijven. Dit is niet
verplicht.

* Bijlage: Voeg vervolgens het bonnetje als bijlage toe.

Alles ingevuld? Klik op Aanmaken.
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Inzien en versturen

Je komt nu weer terug in het vorige scherm. Onder het kopje Vebego*
Parkeer-, tol- en veerkosten zie je nu je gedeclareerde kosten Min Startpagies Mo Gegovers M Hudp & tndo
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Parkeer-, tol- en veerkosten
Als je de declaratie nog wilt aanpassen, klik dan op de regel.

Het invoerscherm opent dan en je kunt nog iets wijzigen.
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Als je declaratie juist is, klik dan op Aanmaken. Je declaratie
wordt nu verstuurd naar je leidinggevende
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Status van je declaratie
bekijken

Ga terug naar Mijn declaraties.

Asereal  Bedrag

Onder het kopje Mijn declaraties staan 2 tabjes

* In behandeling: hier staan de door jou ingediende declaraties
die nog in behandeling zijn bij je leidinggevende of de
salarisadministratie.

* Goedgekeurd: hier staan de door jou ingediende declaraties
die zijn goedgekeurd
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