
 

 

 

 

 
Instructie goedkeuren declaratie onkosten 
 
Via de declaratiemodule kunnen nu ook onkosten worden gedeclareerd door de 
medewerkers. 
De medewerker voert de declaratie in, geeft een omschrijving/codering mee en upload de 
bon. 

Vervolgens komt deze declaratie bij de manager ter goedkeuring. Deze vind je terug 
onder Mijn Acties. 

 

Klik op de declaratie, hier vind je meer informatie en de bijlage. 
 

 

Klik op details, om te zien wat er wordt gedeclareerd. 
 
 
 

 



 

 
Open in de Declaratieregels de bijlage (aankoop bon) om de declaratie te beoordelen. 
 

 
Wilt u de kostenplaats of de omschrijving/codering wijzigen klik dan op bewerken. 
 

 
 



 

 
Pas onder “type” de codering aan. Wanneer het nodig is om de kostenplaats te wijzigen 
dan klikt u op het kruisje achter de huidige kostenplaats (om de huidige 
locatie/kostenplaats te verwijderen) en voeg de juiste locatie toe. 
Het veld Dim2 hoeft u niet in te vullen. 

Rechts boven op de pagina Klikt u op Opslaan. 
 
Vervolgens op de groene knop Goedkeuren om de wijziging door te voeren. 

Heeft u de kostenplaats gewijzigd en wilt u de goedkeuring overdragen aan bijv. de 
manager van de nieuwe kostenplaats dan klikt u op “toewijzen aan een andere 
goedkeurder”. 

 

 

De declaratie wordt uitbetaald bij de eerst volgende salarisbetaling. 

Wanneer u een declaratie wilt afkeuren dan klikt u op Afwijzen, hierbij moet u een reden 
van afkeuren aangeven. De medewerker ontvangt vervolgens een email en kan de 
declaratie aanpassen en daarna opnieuw indienen. 
 
Via het procesoverzicht zijn de processen te volgen. 
 
Bij goedkeuringshistorie vindt u meer informatie en is de ingediende declaratie stap voor 
stap te volgen. 
 

 


