
Veel voorkomende meldingen in de declaratie 

 

Rode mededeling – Out of policy / verblijfplaats komt niet overeen. 
Ga met de muis over de rode melding om te lezen wat er moet worden aangepast om de declaratie correct te verwerken. 

 

In dit geval komt de ingevulde plaats niet overeen met de locatie waar verbleven is. 
Open de regel door op de onkostencategorie te klikken, en pas de bestemming aan naar de juiste locatie. 

Klik op BEWAREN (1) en daarna op SLUITEN (2). 

 



Rode mededeling – Out of policy / voor deze kostensoort is een akkoord en commentaar nodig 

Uitleg: wanneer het hotel boven de gestelde norm was, moet er in de declaratie een reden worden vermeld. 

 

Open de declaratie door op de regel te klikken (in dit geval Hotel). 

1. Vul in het commentaar veld de reden in 
2. Vink aan dat het bevoegd gezag akkoord met deze overschrijding van de norm 



 

Klik vervolgens op BEWAREN (1) en daarna op SLUITEN (2). 

 

 



De mededeling in het declaratieoverzicht is nu ORANJE. 

Dit is echter slechts een mededeling, en allerminst een belemmering om de declaratie te kunnen indienen ter goedkeuring. 

 

 

Bovenaan de declaratie staat in dit geval nog steeds dat het “Conform beleid” is en de declaratie is dus ook in te dienen. 

 


