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Instructies voor het invullen van declaraties met behulp van de zelfbedieningsmodule 
van Raetonline (versie 14 november 2011) 

 
Algemeen 
Er zijn voorlopig acht declaratieformulieren klaar gezet die niet allemaal voor iedereen te gebruiken zijn. 
 
De declaratieformulieren rekenen automatisch de vergoeding uit. 
 
De vertaling van een rekenblad naar het elektronische formulier levert een tweetal ongemakken op: 

-Indien je een vakje/cel hebt geselecteerd om iets in te vullen moet je nog een keer op de rechter 
muisknop klikken om met invullen te kunnen beginnen 
-Bij het invullen is alleen de bovenste helft van de tekst leesbaar en dat verandert als je een andere 
cel hebt geselecteerd. 
 

Zonder bonnen/betalingsbewijs kan er geen declaratie plaatsvinden. Zorg ervoor dat het nummer van de 
declaratie op de bonnen staat (aan het einde van de declaratie voor opslaan kiezen dan verschijnt er een 
nummer van de declaratie), of print de declaratie en niet de bonnen eraan vast. 

 
Bij vragen: helpdeskhrselfservice@zuidwester.org 

 
 
De procedure 
Stap 1:  Ga naar Raetonline/HR self service/ Medewerker tabblad declaraties 
 
Stap 2:  als je een declaratie opent verschijnt er een rekenblad (behalve bij declaratie algemeen, dan 

ga je gelijk naar stap 6); 
 
Stap 3:  Je vult het rekenblad in; 
 
Stap 4:  Je slaat het rekenblad op door op het diskette-symbool rechts boven aan het rekenblad te 

klikken; 
 
Stap 5: Je komt nu in een samenvatting van de declaratie, met daarop de datum dat de declaratie is 

afgerond door de medewerker; 
 
Stap 6: Klik op de knop “verder”, onder aan de samenvatting; 
 
Stap 7: Nu kom je in afrondingsmenu, hier is het ingevulde rekenblad als bijlage zichtbaar en is 

apart op te slaan; 
 
Stap 8: in het afronding menu heb je drie mogelijkheden: 
Stap 8a: Opslaan; de declaratie blijft in het programma staan en er gebeurt niets mee. Alleen jij of 

de beheerders kunnen deze declaratie zien. Dit is handig als je later nog wat zaken wil 
toevoegen; 

Stap 8b: Verwijderen; de mutatie verdwijnt uit het systeem; 
Stap 8c:  Verzenden; Dit gebruiken als je wilt dat er iets met je mutatie gebeurt. (Let op indien er 

iets mis is met je mutatie kan hij terug gestuurd worden. Dan komt deze terecht bij je map 
“Te doen”, en dan moet je de mutatie na correctie opnieuw verzenden) 

 
Let op: Indien een formulier is opgeslagen kunnen er geen wijzigingen meer plaats vinden. We zijn bezig 
dit te veranderen. Zodat je na bijvoorbeeld iedere dienstreis de declaratie kan bijwerken.  
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1-Declaratie algemeen: 
Te gebruiken bij declaratie van telefoonkosten,kantoorbenodigdheden of representatiekosten 
 
In te vullen velden: 
Datum 
Soort kosten 

Telefoonkosten 
Kantoorbenodigdheden 
representatiekosten 

Omschrijving 
Bedrag 
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2-Declaratie dienstreizen 
Alleen te gebruiken wanneer een leidinggevende  de opdracht heeft gegeven om deze dienstreis te maken. 
 
Er is een mogelijkheid dienstreizen te declareren op basis van openbaar vervoer of op basis van eigen 
vervoer 
Bij openbaar vervoer invullen: 
Datum 
Bestemming dienstreis 
Bij soort vervoer kiezen voor “openbaar vervoer” 
Indien bij bon nee wordt gekozen is een declaratie niet mogelijk 
Bedrag OV 
 
Bij eigen vervoer de volgende velden invullen: 
Datum 
Bestemming dienstreis 
Bij soort vervoer kiezen voor “eigen vervoer” 
Eventueel de parkeerkosten met bon 
En het aantal kilometers heen en terug. 
 
 

 
 
 
  



5 
 

3- Declaratie studiekosten 
Voordat er studiekosten kunnen worden gedeclareerd dient er studieovereenkomst te zijn afgesloten 
tussen Zuidwester en de medewerker. Dit begint met het formulier aanvraag vergoeding studiekosten wat 
door medewerker en leidinggevende wordt ingevuld. 
 
Met dit declaratieformulier is het mogelijk studiekosten als collegegeld of boeken te declareren of 
reiskosten naar de opleidingsinstelling. Bij de kilometers de afstand enkele reis invoeren. 
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4-Declaratie woon-werkverkeer openbaar vervoer 
Dit declaratieformulier alleen gebruiken na overleg met de salarisadministratie. De reguliere vergoeding 
woon/werk conform CAO wordt dan stopgezet. 
 

 
 
In te vullen velden: 
Datum 
Bestemming 
Bedrag 
Let op er dient een bewijs van de betaling te worden ingediend bij de declaratie. 
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5-Declaratie Gebroken diensten 
Dit declaratieformulier gebruiken indien er door een gebroken dienst twee keer op één dag naar de 
werklocatie moet worden gereisd. 
 

 
 
In te vullen velden: 
Datum 
Bestemming 
Kilometers enkele reis 
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6-Declaratie leerlingen 
Dit declaratieformulier is alleen voor leerlingen MMZ, die een contract hebben als eerste-, tweede- of 
derdejaars leerling 
 

 
 
In te vullen velden: 
Datum 
Bestemming 
KM enkele reis 
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7-Declaratie ondersteunend medewerker/leerling 
Dit formulier is bestemd voor ondersteunend medewerkers die bij het Opleidings Centrum Zuidwester een 
MMZ opleiding volgt. 
  

 
 
 
In te vullen velden: 
Datum  
Bestemming 
KM enkele reis 
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8-Declaratie woon-werk verkeer langdurig ziek 
Dit formulier is bedoeld voor medewerkers die tijdens een periode van langdurig ziek weer werken in het 
kader van therapeutisch werken of gedeeltelijk herstel. 
 

 
 
In te vullen velden: 
Datum  
Bestemming 
KM enkele reis 
 
 
 
 
 


