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Inleiding

Deze handleiding is bedoeld voor medewerkers die hun IKB keuzes willen doorvoeren, maar nog niet
helemaal wegwijs zijn binnen het IKB gedeelte van Mijn Youforce. Hierin wordt uitgelegd hoe je jouw IKB
keuzes invoert.

Keuzes die uiterlijk de 7e van de maand zijn ingediend (en indien van toepassing goedgekeurd zijn door je
leidinggevende), worden met de salarisbetaling van dezelfde maand verwerkt.

Voor vragen kan je contact opnemen met de HR Servicedesk. De HR Servicedesk is per mail
(hrservicedesk@ssc-ons.nl) bereikbaar of elke werkdag telefonisch bereikbaar van 9.00-17.00 uur.

Voor elke organisatie geldt een ander algemene nummer. Hieronder de telefoonnummers per organisatie.
Na het kiezen van een algemene nummer, volgt een keuzemenu. Kies voor optie 2. HR-Servicedesk

Zwolle 088-102 7120
Kampen 088-102 7130
Overijssel 088-102 7190
Dalfsen 088-102 7140
Westerveld 088-102 7150
Zwartewaterland 088-102 7160
Ommen 088-102 7180
Ons 088-102 7170
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Dashboard

Log in bij Mijn Youforce, klik op Individueel Keuze Budget en vervolgens op Flex Benefits.

Inbox ( Herladen

0 Meer notificaties gevonden! Vernieuw de
inbox om het te bekijken.

[ Vernieuwen J

Alle notificaties 0 Taken
Recent gebruikt Q Zoek...
Nieuwe salarisspecificatie 4dagen

De salarisspecificatie van periode 2023-11 is toegevoegd

Flex Benefits > Taken (te doen en gedaan) > aan je dossier.
Bedrijfsfitness > Declaraties >
IKB uitbetalen > Aanvragen of beéindigen >
Self Service > Mijn gegevens >
Piket Ons > Personeels- / salarisdossier >
Verlof opnemen of intrekken >
Individueel Keuze Budget >

Je komt nu in het Dashboard, het startscherm van waaruit je alle IKB keuzes kunt maken.
Het Dashboard is het startscherm van Flex Benefits.
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In je Budget overzicht (1) kan je voor de komende maanden zien wat je nog aan IKB budget te besteden
hebt.

Flex Benefits

Hallo Test

Dashboard

Selecteer uw arbeidsvoorwaarde Uw gegevens

- ~ i~ ~ ~
| S s L% a0 L (%
e® Medewerker - Salaris de T
ﬁ ‘ -— . Medewerkernummer: 2/1

Kopen van vakantie-

Uitruil reiskosten

1 D Alle arbeidsvoorwaarden Vv

Budget Recente aanvragen

€250,00 3 Nog geen aanvragen i...

€200,00

Opleidingskosten Vakbondscontributie Verkopen uren IKB uitbetalen
Uw gegevens

€150,00 .
Alle aanvragen bekijken
€100,00

€50,00

€0 JAN FEB MRT APR MEI JUN JuL AUG SEP OKT Nov DEC

Budget overzicht

Klik op Alle arbeidsvoorwaarden (2) om alle doelen te zien:

Selecteer uw arbeidsvoorwaarde
~ e ] ~ ~
L Rt L ¥ [ ) L [
\ - [ )

Kopen van vakantie-

1Ty Opleidingskosten Vakbondscontributie Verkopen uren IKB uitbetalen

Volledige lijst sluiten

Klik bij Recente aanvragen (3) op Alle aanvragen bekijken om de aanvragen te
bekijken/wijzigen/verwijderen die je hebt ingediend.

Uitruil reiskosten
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Kopen van vakantie-uren

Klik op het Dashboard op de tegel Kopen van vakantie-uren:

Selecteer uw arbeidsvoorwaarde

h | O = B € &

Kopen van vakantie-

Uitruil reiskosten T

Opleidingskosten Vakbondscontributie Verkopen uren IKB uitbetalen

Volledige lijst sluiten A

Stap 1

Vul het aantal uren in die je wilt kopen en druk op tab. Het systeem rekent uit: aantal vakantie-uren
(bijvoorbeeld 15) x je uurloon (bijvoorbeeld € 19,14) = totale kosten (€ 287,10).

Kopen van vakantie-uren 9 x

Stap T vul de gegevens over uw aanvraag in

4

September Totale kosten

Verlofuren (Max : 144,00)

15,00

Uurloon

Doorgaan naar verrekenen

Stap 2

Klik op Doorgaan naar verrekenen.
Stap 2

Klik op het pennetje achter IKB budget om de totale kosten van je uren te verrekenen.
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Kopen van vakantie-uren (7)

Stap 1 vul de gegevens over uw aanvraag in Wijzigen

Stap 2 Selecteer één of meerdere bronnen voor de verrekening

) Vul een waarde in voor de
Bronnen Beschikbaar verrekening Totale kosten

. Vul een waarde in voor de

Bronnen Beschikbaar i
verrekening )
Nog nodig

IKB budget :

Pas deze aanvraag toe op:

September Oktober November December

Klik op Nu indienen om je keuze in te dienen.

Nadat je dit hebt gedaan kom je in het scherm “Overzicht alle aanvragen”.
Bovenin beeld zie je de bevestiging dat je keuze is ingediend en dat de overeenkomst wordt aangemaakt.

Op deze pagina kan je ook de overeenkomst inzien nadat je leidinggevende je aanvraag heeft goedgekeurd.
Uiterlijk de 7e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de salarisverwerking
mee moet, nog verwijderen/wijzigen.

Gegeuens uan uw aanuragen

Uw Agnwragen

Q e De keuze is ingediend en de " zal worden aangemaskt.

Ouergicht alle aanuragen
Dit zijn de afgeronde sanviagen die u eerder heeft ingediend.

AANVRAAG INDIENDATUM & ¥ STARTMAAND sTATUS QVEREENKOMSTEN DETAILS VERWLIOEREN
Exra vakantie uren kopen 12032019 Juni 2019 B
Exra vakantie-uen kopen 12032019 Mei 2019 BT @
Extra vakantie-uren kopen 12.03.2018 Apil 2018 @
KB uitbetaben 12032019 pril 2019 ®
Raiskosten woonwerk 29112018 December 2018 [E:]
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Verkopen uren

Klik op het Dashboard op de tegel Verkopen uren:

Selecteer uw arbeidsvoorwaarde

i

Uitruil reiskosten

Vakantie-uren verkopen

0]

Kopen van vakantie-

uren

Vul de gegevens over uw aanvraag in

Ingangsdatum &

£ 01-04-2019

Maximum keuze(uren)

Uurloon

Waarde

Bronnen

Bovenwettelijk verlof (voor IKB)

= W | €

Opleidingskosten Vakbandscontributie Verkopen uren IKB uitbetalen

Beschikbaar

35,92 uren

_— m

~
~ Fo

fe.

Volledige lijst sluiten

Vul een waarde in voor de
verrekening

Vul het aantal uren in die je wilt verkopen bij Vul een waarde in voor de verrekening en druk op tab. In dit
voorbeeld worden er 15 uren verkocht van de 35,92 uren die verkocht mogen worden.

Klik onderin beeld op Nu indienen.
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Als je je keuze hebt ingediend kom je in het scherm “Overzicht alle aanvragen”.
Bovenin beeld zie je de bevestiging dat je keuze is ingediend en dat de overeenkomst wordt aangemaakt.

Op deze pagina kan je ook de overeenkomst inzien, zodra je leidinggevende je aanvraag heeft
goedgekeurd.

Uiterlijk de 7¢ van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de salarisverwerking mee
moet, nog verwijderen/wijzigen.

Flex Benefits

Gegeuens uan uw aanvragen

Uw Aanvragen

O Vakantie-uren verkopen. De keuze is ingediend en de overeenkomst zal worden aangemaakt

Ouergicht alle aanuragen
Dit zijn de afgeronde aanvragen die u eerder heeft ingediend.

AANVRAAG INDIENDATUM A ¥ STARTMAAND STATUS OVEREENKOMSTEN DETAILS VERWIJDEREN
Vakantie-uren verkopen Nog niet beschikbaar April 2019 +
e————

Opleidingskosten

Klik op het Dashboard op de tegel Opleidingskosten:

Selecteer uw arbeidsvoorwaarde

dh O | =| B8 € &

Kopen van vakantie-
uren

Uitruil reiskosten Opleidingskosten Vakbondscontributie Verkopen uren IKB uitbetalen

Volledige lijst sluiten A

Stap 1

Vul in het volgende scherm de velden in:

Scholingskosten: Kosten van de studie/cursus

Soort scholing: Naam van de studie/cursus

Bijdrage van werkgever: Indien van toepassing bijdrage van de werkgever invullen

Kosten voor werknemer: Wordt automatisch gevuld als er niks ingevuld is bij ‘Bijdrage van werkgever”
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Studiekosten

Stap 1 vul de gegevens over uw aanvraag in

April s Totale kosten

Scholingskosten

150,00

Soort scholing

Cursus Excel

Bijdrage van werkgever

0,00

Kosten voor werknemer

Doorgaan naar verrekenen

Klik onderin beeld op Doorgaan naar verrekenen.
Stap 2

Klik op het pennetje achter IKB budget om de kosten van je opleiding te verrekenen.

Klik daarna op Doorgaan naar bijlagen.

Opleidingskosten 0 -
Stap 1 vul de gegevens over uw aanvraag in % Wijzigen

Siap 2 Selecteer één of meerdere bronnen voor de verrekening

Wul etsn waarde in voor de
Bronnen Beschikbaar verrakening Totale kosten

Hog nod
IKB budget £ 1400,00 150,00 o

Pas deze aanvraag foe op:

September Oletodbsar Movember Decemiser

Doorgaan naar bijlagen

Slap 3 Voeg relevante bijlagen toe aan uw aanvraag

10
Ons geeft je voorsprong



olnis

Stap 3

Klik op Bestanden selecteren om je betaalbewijs toe te voegen en klik onderin beeld op Nu indienen.

Opleidingskosten 0O =
Stap 1 vul de gegevens over uw aanvraag in ¥ Wijzigen
Stap 2 selecteer één of meerdere bronnen voor de verrekening ¥ Wijzigen

Stap 3 Voeg relevante bijlagen toe aan uw aanvraag

September

Bestanden selecteren

Bewaren

Als je je keuze hebt ingediend kom je in het scherm Overzicht alle aanvragen.
Bovenin beeld zie je de bevestiging dat je keuze is ingediend en dat de overeenkomst wordt aangemaakt.

Op deze pagina kan je ook de overeenkomst inzien zodra je aanvraag is goedgekeurd door je
leidinggevende en is verwerkt.

Uiterlijk de 7¢ van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de salarisverwerking mee
moet, nog verwijderen/wijzigen.

Gegeuens uan uw aanuragen

Uw Aanvragen

° Studiekosten. De keuze is ingediend en de overeenkomst zal worden aangemaakt.

Ouergicht alle aanuragen

Dit zijn de afgeronde aanvragen die u eerder heeft ingediend.

AANVRAAG INDIENDATUM A v STARTMAAND STATUS OVEREENKOMSTEN DETAILS VERWIJDEREN

Reiskosten woonwerk 25-03-2019

Reiskosten woonwerk 25-03-2019 November 2019

11
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Vakbondscontributie
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Je kan jaarlijks je vakbondscontributie fiscaliseren zodra je de fiscale brief hierover van je vakbond hebt

ontvangen (oktober/november).

Klik op het Dashboard op de tegel Vakbondscontributie

Selecteer uw arbeidsvoorwaarde

Hh O =

Kopen van vakantie-
uren

Uitruil reiskosten Opleidingskosten

Vakbondscontributie

Volledige lijst sluiten A

Stap 1
Vul het Bedrag vakbond in en druk op tab.

Vakbondscontributie

Stap 1 vul de gegevens over uw aanvraag in

September

4

Bedrag vakbond

100,00

Doorgaan naar verrekenen

Stap 2

Stap 3 Voeg relevante bijlagen toe aan uw aanvraag

Klik onderin beeld op Doorgaan naar verrekenen.

Ons geeft je voorsprong
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€

Verkopen uren IKB uitbetalen

Totale kosten
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Stap 2

Klik op het pennetje achter IKB budget om de kosten van je lidmaatschap te verrekenen.
Vakbondscontributie o x
Stap 1 vulde gegevens over uw aanvraag in v Wiyzigen

Stap 2 Selecteer één of meerdere bronnen voor de verreken ng

heh Vul een waarde in voor e
Bronpan Besc e Totale koete
verrekaning Totale kosten

Nog nodig

IKE budget € 1400.00 100,00

Stap 3 Voeg relevante bijlagen toe aan uw aanvraag

Klik daarna op Doorgaan naar bijlagen.

Stap 3
Vakbondscontributie o
Stap 1 Vul de gegevens over uw aanvraag in ¥ Wijzigen
Stap 2 selecteer één of meerdere bronnen voor de verrekening % Wijzigen

Stap 3 Voeg relevante bijlagen toe aan uw aanvraag

Toevoegen

Bestanden selecteren

Bewaren

Klik op Bestanden selecteren om de brief van de vakbond (+ ondertekenen=verplicht!) toe te voegen en klik
onderin beeld op Nu indienen.

13
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Als je je keuze hebt ingediend kom je in het scherm “Overzicht alle aanvragen”.

Bovenin beeld zie je de bevestiging dat je keuze is ingediend en dat de overeenkomst wordt aangemaakt.
Op deze pagina kan je ook de overeenkomst inzien zodra je aanvraag is goedgekeurd door de
salarisadministratie.

Je kan jaarlijks je vakbondscontributie fiscaliseren zodra je de brief van je vakbond ontvangen hebt
(oktober/november).

Gegeuens uan uw aanuragen

Uw Aanvragen

° Vakbondslidmaatschap. De keuze is ingediend en de overeenkomst zal worden aangemaakt.

Overgicht alle aanuragen

Dit zijn de afgeronde aanvragen die u eerder heeft ingediend.

AANVRAAG INDIENDATUM & ¥ STARTMAAND STATUS OVEREENKOMSTEN
Reiskosten woonwerk 25032019 December 2019

IKB uitbetalen

Klik het Dashboard op IKB uitbetalen

Selecteer uw arbeidsvoorwaarde

h O = B € | &

Kopen van vakantie-
uren

Uitruil reiskosten Opleidingskosten Vakbondscontributie Verkopen uren IKB uitbetalen

Volledige lijst sluiten A

14
Ons geeft je voorsprong



olnis

In het veld Beschikbaar kan je zien hoeveel je van welke bron kan laten uitbetalen.

Vul het bedrag in wat je wilt laten uitbetalen in het veld Vul een waarde in voor de verrekening en klik
onderin beeld op Nu indienen.

IKB uitbetalen

Septernbes

Hrormen

KB budget

Pas dere aamrasg toe op

September

Oktober November

S0 WaAnE in v

vemek

Ening

0 x

oor 08

1400.00

December

In dit voorbeeld is ervoor gekozen om het volledige IKB budget in september uit te laten betalen. Je kan er

bijvoorbeeld ook voor kiezen om een deel in september uit te laten betalen, een deel in oktober etc. Vul dan
het bedrag in wat je in september uit wilt laten betalen (bijv. € 200) bij vul een waarde in voor verrekening
en klik vervolgens bij pas deze aanvraag toe op de maanden aan, waarin jij wilt dat dit bedrag (€ 200) ook

uitbetaald wordt.

Als je je keuze hebt ingediend kom je in het scherm “Overzicht alle aanvragen”.
Bovenin beeld zie je de bevestiging dat je keuze is ingediend en dat de overeenkomst wordt aangemaakt.
Op deze pagina kan je ook de overeenkomst inzien.

Gegeuens uan UwW aanuragen

Uw Aanyragen

..--‘-—-__

< o . D keure is ingediend en de overcenkomst zal woeden aangemaaka.

Ouergicht alle aaonurogen

AANVRALG

Reiskosien woornwerk

Dit zijn e afgeronde namwagen die u eerder heeft ingediend

MDMEMDATUM & w

25032019

STARTMAAND

Decernber 2019

STATUS

OVEREENKOMSTEN

Ons geeft je voorsprong
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Arbeidsvoorwaarden

Onder het tabblad Arbeidsvoorwaarden vind je per onderdeel beknopte informatie over de verschillende
keuzes die je kan maken in Flex Benefits. Meer informatie over de arbeidsvoorwaarden vind je in het
Personeelshandboek. Deze kan je vinden op Intranet.

Flex Benefits

Maak een keuze uit uw arbeidsvoorwaarden

Arbeidsvoorwaarden

8/8 Deze arbeidsvoorwaarden zijn voor u beschikbaar

Extra vakantie-uren kopen

Mbv deze arbeidsvoorwaarde kunt u extra verlofuren
kopen en bepalen van welke bruto-salaris-component u
deze wilt betalen.

Meer informatie

Bedrijfsfitness

Als u kosten maakt voor fitness, bijv. uw fitness-
abonnement of -kleding, kunt u een aanvraag indienen
voor het bruto/netto uitruilen van de fitnesskosten om
een belastingvoordeel te verkrijgen

Meer informatie

Studiekosten

Mbyv deze arbeidsvoorwaarde kunt u een aanvraag
indienen voor het bruto/netto uitruilen van uw kosten
voor scholing om een belastingvoordeel te verkrijgen
Meer informatie

Ons geeft je voorsprong

Vakantie-uren verkopen

Mbv deze arbeidsvoorwaarde kunt u verzoeken om een
aantal verlofuren te laten uitbetalen, zodat u extra bruto
salaris verkrijgt.

Meer informatie

Reiskosten woonwerk

Mbv deze arbeidsvoorwaarde kunt u een aanvraag
indienen voor het bruto/netto uitruilen van de reiskosten
naar uw werk om een belastingvoordeel te verkrijgen
Meer informatie

Vakbondslidmaatschap

Mbv deze arbeidsvoorwaarde kunt u een aanvraag
indienen voor het bruto/netto uitruilen van de kosten van
uw vakbondslidmaatschap om een belastingvoordeel te
verkrijgen

Meer informatie

16



Uw aanvragen
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Hier kan je zien wat voor aanvragen je tot nu toe gedaan hebt. De gemaakte keuzes die in de toekomst
liggen, kan je eventueel nog wijzigen of verwijderen.

Flex Benefits

Gegeuens uan uw aanuragen

Ouergicht alle aanuragen

Uw Aanvragen

————

Dit zijn de afgeronde aanvragen die u eerder heeft ingediend.

AANVRAAG

IKB uitbetalen
IKB uithetalen
Reiskosten woonwerk

Reiskosten woonwerk

Status

Goedgekeurd=

Ingediend=

Vervallen=

Verwerkt=

Ons geeft je voorsprong

INDIENDATUM & ¥ STARTMAAND STATUS OVEREENKOMSTEN DETAILS VERWIJDEREN
15042019 Mei 2019 + X
02:04-2019 April 2019

25032019 December 2019

25032019 Novernber 2019

Je keuze is goedgekeurd automatisch door het systeem, door de salarisadministratie
of door je leidinggevende.

Je hebt je keuze ingediend, de status zal vervolgens wijzigen naar
Goedgekeurd. Uiterlijk de 7¢ van de maand kan je een ingediende keuze die
dezelfde maand met de salarisverwerking mee moet, nog verwijderen/wijzigen.

Je hebt een keuze die je hebt ingediend, later weer verwijderd.

De keuze die je hebt ingediend is verwerkt voor de salarisverwerking. Je kan deze
keuze niet meer wijzigen of verwijderen.
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