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Wat heb je nodig?
- Een computer of laptop.
- Inloggegevens van MyAFAS.
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Registeren reiskosten 
woon-werk



Reiskosten woon-werk

Elke directe medewerker heeft recht op reiskosten 
woon-werk op basis van artikel 36 van de CAO.

Waar heeft een medewerker recht op?
- Vergoeding op basis van totale reisafstand woon-

werk per werkdag 
- Werkt een medewerker niet aaneengesloten op 

meerdere objecten, dan tellen de reizen naar die 
objecten allemaal mee in de totale reisafstand 
woon-werk per dag. 

Wat is de vergoeding?
1. Reisafstand per werkdag 0 tot 20 km -> geen 

vergoeding
2. Reisafstand per werkdag 20 tot 60 km  -> 

vergoeding € 0,14 per kilometer
3. Reisafstand per werkdag 60 km of meer  -> 

vergoeding max. fiscaal onbelast (2025 € 0,23 
per kilometer)



Reiskosten woon-werk

- De kilometers reiskosten woon-werk worden 
berekend in ORTEC op basis van de 
geregistreerde diensten per medewerker

- ORTEC stuurt deze kilometers door naar SAP, SAP 
stuurt ze door naar AFAS

- AFAS betaald deze kilometers op basis van de 
CAO in de juiste klasse



Registeren wel/geen recht op 
Reiskosten woon-werk uit ORTEC

Elke directe medewerker heeft recht op reiskosten 
woon-werk op basis van artikel 36 van de CAO.

In AFAS wordt dat recht geregistreerd per 
medewerker.

Het kan zijn dat de medewerker geen recht op 
reiskosten woon-werk vanuit ORTEC heeft, omdat 
- Hij een bedrijfsauto heeft 
- Hij een NS Business card heeft
- Er vervoer van de werkgever is geregeld
- Hij al een vergoeding woon-werk voor het 

openbaar vervoer krijgt
- De reiskosten woon-werk van de medewerker al 

op een andere manier worden uitbetaald (bijv. via 
overige reiskosten of een loadfile)

Als dat zo is, dan moet je voor je medewerker 
registreren dat hij GEEN RECHT heeft.

Hoe doe je dat?



Registreren recht op 
reiskosten per medewerker

1. Ga naar www.afasonline.nl en log in. Als dat 
niet lukt, kijk dan op de instructiekaart ‘Log 
in bij MyAFAS’.

2. Ga naar het tabblad ‘Mijn medewerkers’ en 
klik op de medewerker waarvan je het recht 
op reiskosten wilt aanpassen.
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http://www.afasonline.nl/


Registreren recht op reiskosten 
per medewerker

1. Klik op de knop ‘Wijziging recht op CAO 
reiskosten’ onder het kopje “Wijziging 
vergoedingen en toeslagen”
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Registreren recht op reiskosten 
per medewerker

1. Huidig recht
Onder het kopje “Reiskosten CAO” kan je zien of je 
medewerker wel of geen recht heeft. 

Staat er niets ingevuld, dan heeft je medewerker wel 
recht op basis van de standaard Cao-vergoedingen 
per km. 

Staat er wel iets ingevuld, dan staat de meest 
actuele wijziging bovenaan. Staan de waardes in de 
kolom “Waarde” op “Nee”, dan heeft je medewerker 
geen recht op reiskosten. Staan de waardes op ”Ja” 
dan is er wel recht.

Let op: het vinkje “Recht op reiskosten” staat 
standaard naar rechts. Dit vinkje laat niet het 
actuele recht van je medewerker zien !!!
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Registreren recht op reiskosten 
per medewerker

Wijzigen recht op reiskosten
Wijzigingen rechtAls AFAS de reiskosten woon-werk 
via ORTEC niet moet uitbetalen, zet het vinkje bij 
“recht op reiskosten” dan naar links. (vinkje naar 
links = geen recht = niet uitbetalen) en vul de 
begindatum in. Als je de einddatum al weet, dan 
mag je die ook invullen. Het kan natuurlijk ook zijn 
dat de medewerker nu geen recht heeft en dat je 
dat moet omzetten naar wel recht. Zet het vinkje 
dan naar rechts. (vinkje naar rechts =wel recht = wel 
uitbetalen)

Klik op “Aanmaken” om de registratie te voltooien.

Ingangsdatum
AFAS zal de wijziging altijd in laten gaan m.i.v. de 1e

dag van de loonperiode waarin de begindatum valt 
die jij hebt ingevuld.
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Registreren afwijkende 
prijs per kilometer

ORTEC levert voor iedere medewerker de 
kilometers woon-werk-verkeer aan.

Standaard is in AFAS ingeregeld dat de 
medewerker de prijs per kilometer uitbetaald 
krijgt die is vastgelegd in de CAO. 

Voor klasse 1 (reisafstand per werkdag 0 tot 20 
km) is dat geen vergoeding (dus € 0,00 per km)

Voor klasse 2 (reisafstand per werkdag 20 tot 60 
km) is dat € 0,14 per km.

Als je met je medewerker andere afspraken maakt 
m.b.t. de prijs per km, dan moet je die afspraak 
vastleggen. 

Hoe doe je dat?
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Registreren afwijkende 
prijs per kilometer

1. Ga naar www.afasonline.nl en log in. Als dat 
niet lukt, kijk dan op de instructiekaart ‘Log 
in bij MyAFAS’.

2. Ga naar het tabblad ‘Mijn medewerkers’ en 
klik op de medewerker waarvan je de 
afwijkende prijs per kilometer wilt 
registeren.
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http://www.afasonline.nl/


Registreren afwijkende 
prijs per kilometer

1. Wil je een afwijkende prijs per km in klasse 1 (0 
tot 20 km) registeren, klik dan op de knop 
‘Wijzigen reiskosten woon-werk Klasse 1’ onder 
het kopje “Wijziging vergoedingen en toeslagen”

2. Wil je een afwijkende prijs per km in klasse 2 (20 
tot 60 km) registeren, klik dan op de knop 
‘Wijzigen reiskosten woon-werk Klasse 2’ onder 
het kopje “Wijziging vergoedingen en toeslagen”
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Registreren afwijkende 
prijs per kilometer

Voorbeeld wijziging reiskosten klasse 1

1. Vul de begindatum van de afspraak in en 
eventueel de einddatum als je die al weet. Vul 
in het veld Bedrag klasse 1 het bedrag per km 
in wat je hebt afgesproken. Dat moet een 
bedrag zijn van € 0,15 tot maximaal € 0,23 per 
km. Voor klasse 1 is dit € 0,01 tot maximaal € 
0,23 per km. Een hoger bedrag per km is niet 
mogelijk. 

2. Klik op “Aanmaken” om de registratie te 
voltooien.
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Registreren afwijkende 
prijs per kilometer

Voorbeeld wijziging reiskosten klasse 1

Ingangsdatum
AFAS zal de wijziging altijd in laten gaan op de 
begindatum die jij hebt ingevuld. 

Als deze begindatum niet op de 1e dag van de 
loonperiode valt, dan berekent AFAS op basis van 
de begindatum een gemiddelde prijs per kilometer 
voor die loonperiode.

Advies: vul bij de begindatum altijd de 1e dag van de 
loonperiode in
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Registreren afwijkende 
prijs per kilometer

Beoordeling door je hoger leidinggevende
Als jij de registratie van de afwijkende vergoeding 
voor je medewerker hebt afgerond, dan krijgt jouw 
hoger leidinggevende een taak om de afwijking te 
beoordelen en te accorderen. Pas na goedkeuring 
wordt de wijziging doorgevoerd in AFAS.

2



Registreren afwijkende 
prijs per kilometer

Taak hoger leidinggevende : beoordelen afwijkende 
afspraak reiskosten woon-werk

Jouw teamleider heeft met zijn medewerker voor 
het woon-werk-verkeer voor klasse 1 of 2 een 
afwijkende prijs per kilometer afgesproken.
Het is aan jou om deze afspraak te beoordelen en 
goed of af te keuren. 

Ga je akkoord met deze afspraak, klik dan op 
“Akkoord”

Ga je niet akkoord met deze afspraak, vul dan in het 
veld “reacties” de reden van afkeuring in en klik op 
“Niet akkoord”
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Overige reiskosten
Er komt een nieuwe optie bij voor de directe 
medewerkers in AFAS (in de Pocket app en Insite):

Overige reiskosten

Deze optie is gelijk aan de huidige optie voor 
reiskosten woon-werk en mag door de 
medewerker alleen gebruikt worden voor:
- Reiskosten woon-werk in overleg met de 

leidinggevende (in het geval dat er geen 
reiskosten uit ORTEC betaald kunnen worden, 
bijvoorbeeld als je medewerker eerst naar een 
opstapplaats reist die niet in ORTEC staat)

- Reiskosten van en naar de Arbodienst

* In deze optie wordt er standaard € 0,23 per km 
uitbetaald. 

3

1

1



Overige reiskosten

Hoe declareer je overige reiskosten in Insite?
- Open Insite
- Klik op “Mijn startpagina”
- Klik op “Declaraties”
- Klik op “Reiskosten direct”
- Klik op “Reiskosten overig”
- Je kunt nu je reis declareren

Hoe declareer je overige reiskosten in de Pocket app?
- Open de Pocket app
- Klik op “Declaraties”
- Klik op “+”
- Klik op “alles”
- Klik op “Reiskosten overig”
- Klik op “+ nieuwe reis”
- Je kunt nu je reis declareren
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Aanleveren reiskosten bij 
VSE-PA

Er zijn een aantal situaties waarbij de reiskosten 
woon-werk van een medewerker niet kan worden 
verwerkt via ORTEC of via Reiskosten overig:

- Als je medewerker binnen een regio is herplaatst 
en zijn totale reisafstand woon-werk daardoor is 
toegenomen. Hij heeft dan recht op de extra 
kilometers op basis van het maximaal fiscaal 
onbelaste bedrag (CAO art 36 lid 6)

- Als de reiskostenvergoeding die met de 
medewerker is afgesproken, hoger is dan het 
maximaal fiscaal onbelaste bedrag.

- Als er voor de reiskostenvergoeding met de 
medewerker een vaste prijs per dag is afgesproken
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Aanleveren reiskosten bij 
VSE-PA

Wat moet je doen in deze situaties?

1. Zet de medewerker op “geen  recht” in AFAS. 
Daarmee voorkom je dat de km’s uit ORTEC worden 
uitbetaald.

2. Vul voor je medewerker het Aanvraagformulier 
woon-werk/meerkilometers (niet via ORTEC) in en mail 
dat naar: pa.vse@vebego.com .  Dit bestand kan je 

vinden op de pagina Welkom bij MijnHR

VSE-PA verstrekt hierna een reiskostenformulier die 
iedere periode kan worden ingediend via e-mail.
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Heb je hulp nodig?

Vraag dan of iemand je kan helpen, zoals 
een collega, HR of de key user.

Tot slot
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