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.

0000~

@ Uw declaratie kan niet bevestigd worden. Gelieve alle stoptekens te corrigeren en opnieuw te bevestigen.

519067 - Brussel vergadering

30/10 01711 Referentie: 1002-3179| Bedriff: TEM 3W Cytric
2019 2019
Goedkeurder(s) Totzal bedrag Bedrag dat vergoed wordt # Transacties
Sebastiaan Meijndert 484.70 EUR 244.70 EUR 3

Opmerking van de declarant

Commentaar toevoegen

= Transactielijst @

(] Datum (de/mmiyyyy) - Land/Stad - Onkostencatsgorie - Type Aamal.  Eenheidspriis  Betsald bedrag- Goedkeuring Controle
- =\
0 @) sononors SNederdand  Vervoer - Vervoer vliegueld / station - vergaderpla- -~ oo rin 500 EUR # Concept # Conceps o v
- Info/G
- Bedrag Commentaar X
. transactie
0O O 011112019 NHBrussel Andere - / Concept /7 Concept o v
0 Q 017112019 i 8russel Hotel - Horel incl tax (kst voor departement © ovsiosi  so0ER cen berochte p # Concept s @ v

genomen in

egel)); © Nieuwe transac

o Details declaratie

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).

zie opbouw daggeldvergoeding). (bekijk

EMiem Bewaren



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.

o Transactielijst

|j Datum (dd/mm/yyyy) . Land/Stad . Onkostencategorie .. Type Aantal . Eenheidsprijs Betaald bedrag . Goedkeuring Controle
— o)
O @) zononono 1 Brussel Vervoer - Vervoer vliegveld / station - vergaderplaats v.u. & 1 6.00 EUR S'DUD”EEUL;R / Concept # Concept o
] O 01/11/2019 11 Brussel Andere - Dagzgeldvergoeding & 3 - 23870 EUR # Concept /' Concept o
iy 23870 EUR
] O 01/11/2019 B 1 Brussel Hotel - Hotel indl tax (kst voor departement) - - fnman s 130-00/EUR # Concept # Concept o
Info/Gegevens x

) Bedrag Commentaar
transactie

Qut of policy 44.00 EUR
= Details declaratie .
. . schreden. Reiziger
Algemene informatie  akkoord is
skkoord is
Wul Reden en Korte omschrijving in en klik direct op ‘Zoek & boek’ onder Reisschema of on hetscherm .
Qut of polic 4400 EUR
Datum van indienen 30/10/2019 rerpels D0EVR verklaring in het commentasr geven. bastiaan Meijndert
Gemaakt door System MXP MobileXpense Alaard via hetvinkje aan rechterzijde rclaratie_Controller_1 3W
en toelichting in het veld
Gebruiker Bea Haparanda (123456) JZA

Commentaar” { (bekijk regel} )

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



Reisaanvraag Declaratie Goedkeuring Voorschotten Dashboard Mijn profiel Uitloggen

B0 Brussel

B3 Declaraties

Nog te koppelen
onkosten

B Nieuwe onkosten
B Onkosten eigen vervoer.

D Nieuwe daggeldvergoeding

B3 Dedlaraties

[% Privé uitgaven

Bruto totaal bedrag @

@ Aantal

450.00 | | EUR

BJE

Mieuwe kwitantie toevoegen

@ Commentaar

lvm gonferentie hoge hotelprijzen in deze periode

Onkosten details @

@ Vanaf

| 30/10/2019 |

@ Tot en met

| 01/11/2019 |

Aanvullende informatie @
Ontbije:

Inclusief EI

Hotel betaald door:

I Reisagent EI

Akkoord bevoegd geza

2

Status Reisaanvraag

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

zie opbouw daggeldvergoeding). (bekijk

Sluiten Bewaren ~*

[o)
o



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.

Reisaanvraag Declaratie  Goedkeuring  Voorscholen Dashboard  Mijnprofiel  Uitisggen

2§ Dedlaraties
Goedkeurder(s) Totaal bedrag Bedrag dat vergoed wordt 4 Transacties

. . I Sebastiaan Meijndert 694.70 EUR 244.70 EUR 3
og te koppelen
onkosten

Opmerking van de declarant

B Nieuwe onkosten
| Commentaar toevoegen

B Onkosten eigen vervoer,

[ Nieuwe daggeldvergoeding = Transactielijsto

Datum (dd/mm/yyyy) - Land/Stad .  Onkostencategorie - Type  Aantal.  Eenheidsprijs Betaald bedrag - Goedkeuring Controle

[ Privé uitgaven — 6.00 EUR
] 30/10/2019 B8 Brussel Vervoer - Vervoer viiegveld / station - vergaderplaats v.v. = 1 6.00 EUR ﬁlDo on (/] o Concepr # Concepr o v
Zoeken Q 23870 EUR
- [} O 01/11/2019 1 Brussel Andere - Daggeldvergoeding s 3 - s ;u e (/] # Concept & Concept o v
— 450.00 EUR
O O 01/11/2019 B Brussel Hotel - Hatel incl tax (kst voor departement) - maman / Concept / Concept ° v
Info/Gy
e Bedrag Commentaar
transactie

@ Nieuwe transactie toevoegen ~
Normbedrag overschreden. Reiziger
moet aanvinken of er akkoord is

~ E ) gegeven op de overschriiding ven de
s Details declaratie kosten door bevosgd gezag en sen
verklaring in het commentaar geven.
Algemene informatie Amm?d:a het \;irk]e a‘:n rechterzijde
Vul Reden en Korte omschrijving in en klik direct op ‘Zoek & boek’ onder Reisschema of onder in het scherm. en tozhehting in het ve

A Out of palicy 44,00 EUR

"Commentsar" { (bekijk reg

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

Declaraties

0000

@ Conform beleid

Uw declaratie is klaar om verzonden te worden !

519067 - Brussel vergadering

30/10 01 Referentie: 1002-3170 1 Radriif: TFM W Curric




