UvA JobService

Reiskosten per kilometer & thuiswerkdagen declareren via HR2DAY

Wil je reiskosten per kilometer declareren? Dan doe je dit eenvoudig via HR2DAY.
Declaraties dienen maandelijks te worden ingediend. Dit geldt ook voor je
thuiswerkdagen.

Reiskosten per kilometer en thuiswerkdagen declareer je altijd achteraf: in de nieuwe
maand voor de voorgaande maand. Je voert bijvoorbeeld je reiskosten van maart dus in
tijldens de maand april. Let er hierbij op dat je de declaratie indient binnen de eerste 2
weken van de nieuwe maand. Alleen dan kunnen we garanderen dat de reiskosten
worden meegenomen in de betaling van diezelfde maand. Anders zullen ze in de
verloning van de volgende maand worden meegenomen.

Voorbeeld:

Je declareert je reiskosten per kilometer en thuiswerkdagen van maart in de eerste helft
van april. Dan krijg je deze in april uitbetaald. Declareer je na die 2 weken, dan wordt de
betaling pas in mei gedaan.

Let op: je kan voor dezelfde dag niet zowel een thuiswerkvergoeding / kantoordag
(reiskosten per kilometer) indienen.

Om je kantoordagen en je thuiswerkdagen correct in te voeren, is het goed om de eerste
keer onderstaand stappenplan te volgen.

Op de volgende pagina’s leggen we uit hoe je in 7 simpele stappen de declaratie kunt
indienen.
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1. Logvervolgens in op HR2DAY. In je actiepanelen vind je het paneel ‘Nieuwe
declaratie’. Klik hierop om een nieuwe reiskostendeclaratie aan te maken.

, UvA JobService

L
“e° Acties
E —
. : .
Test Reiskosten Nieuwe declaratie Nieuwe .pers. Wijziging
relatie doorgeven
Gegevens Berichten N, Mijn acties en processen

2. Wanneer je hier op hebt geklikt heb je meerdere opties. Voor het indienen van je
reiskosten per kilometer en thuiswerkvergoeding kies je voor “Thuiswerk- en
woon-werk declaraties”

Thuiswerk- en woon-werk declaraties

Aantal dagen thuiswerk- en woon-werk

3. Je selecteert nu de maand waarvoor je de declaratie wilt gaan doen, vervolgens
klik je op “’Invoer”.

v Declaratie periode invoer

April 2025 (Nieuw) VJ Invoer
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4. Bijde UvA heb je vervolgens de keuze om te kiezen voor Kantoordagen. Deze
opties selecteer je voor de dagen dat je naar je werk hebt gereisd.

5.

April 2025 (Nieuw)

Declaratie categorie

[ Kantoordagen

v/ Kantoordagen

Thuiswerkdagen

Ma

21

28

Di

1

8

15

Do

10

17

Za

Zo

In onderstaand voorbeeld heb je in april naar werk gereisd op de dinsdagen en op
de donderdagen. Voor al deze dagen krijg je, je kilometervergoeding uitbetaald.
Deze is al eerder bepaald aan de hand van je ingediende ANWB reisafstand

tijdens het indiensttredingsproces.
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6. Bijde UvAis het zo dat je als werknemer ook recht hebt op een

thuiswerkvergoeding. Ook deze kan je via de kalender aanvinken. Je selecteert
dan “Thuiswerkdagen” en voegt deze toe op de dagen dat je hebt thuisgewerkt.
In onderstaand voorbeeld is dat op elke woensdag in de maand april.

Declaratie categorie

Thuiswerkdagen v ’ ‘ - ] ’

Za Zo

21

28

7. Alsje de kalender hebt ingevuld kan je twee dingen doen.

Je kunt rechtsboven voor “Indienen” kiezen. Dan komt de ingediende declaratie
ter goedkeuring bij JobService terecht. Je kunt het dan niet meer wijzigen.

Je kunt linksonder voor ’Opslaan” kiezen. Dan kan je op een later moment de
declaratie voor deze maand nog heropenen indien nodig. Vervolgens kan je het
alsnog indienen.
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8. Nadat je het hebt ingediend heb je de declaratie voor de specifieke maand
afgerond, wat betreft de kilometervergoeding en de thuiswerkvergoeding.



