
 

Handleiding IKB  

 

(Individueel Keuze Budget)  

Youforce - Flex Benefits   



2 
 

Inhoud sopgave  
 
 
 
 

Inhoudsopgave  ................................ ................................ ................................ .........  2 

Dashboard ................................ ................................ ................................ ................  3 

Uitruilen reiskosten (maandelijks)  ................................ ................................ ...............  7 

Kopen van vakantie -uren  ................................ ................................ .........................  10  

Verkopen uren  ................................ ................................ ................................ ........  12  

Opleidingskosten  ................................ ................................ ................................ .....  14  

Vakbondscontributie  ................................ ................................ ................................  17  

IKB uitbetalen  ................................ ................................ ................................ .........  20  

Arbeidsvoorwaarden  ................................ ................................ ................................  22  

Uw aanvragen  ................................ ................................ ................................ ........  23  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2019  

 



3 
 

Dashboard  
 

Het Dashboard is het startscherm van Flex Benefits.  

 

In je Budget overzicht kan je voor de komende maanden zien wat je nog aan IKB budget te 

besteden hebt.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik op Alle  arbeidsvoorwaarde n  om  alle doelen te zien :  
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Uitruil reiskosten  (1x per jaar)  

In dit voorbeeld kiest de medewerker ervoor om de onbelaste reiskosten van het hele  

komende  jaar te laten verrekenen  in december. Je kan er ook voor kiezen om het 

maandelijks te doen (zie volgende hoofdstuk). De fiscale ruimte is het maandelijks 

berekende bedrag aan reiskosten. Dit  bedrag is afhankelijk van de reisafstand van huis naar 

jouw vaste werkadres en je aantal reisdagen per week.  

 

Let op: als je verhuist, een ander werkpatroon hanteert  of als er  andere factoren zijn 

waardoor je fiscale ruimte wijzigt dan moet je de reeds  ingediende keuzes voor de 

reiskosten wijzigen. Wijzig je de oorspronkelijke aanvraag niet dan fraudeer je (ongemerkt) 

of loop je mogelijk het extra financiële voordeel mis.  

De belastingdienst staat werkgevers toe om voor gemaakte reiskosten in verband me t 

woon -werk maximaal ú 0,19 per kilometer netto te betalen. De gemeente Dalfsen betaalt 

geen reiskosten voor woon -werk verkeer, maar zij geeft medewerkers wel de mogelijkheid 

om een gedeelte van het bruto Individuele Keuze Budget uit te ruilen met de reisk osten. Dit 

levert een fiscaal voordeel op ter hoogte van het bijzondere belastingtarief. De hoogte van 

de reiskosten  wordt bepaald door de volgende factoren:  

 

A(fstand):  Reisafstand per dag (2 x enkele reisafstand).  

D(agen):  Aantal reisdagen in het jaar. Dit aantal reisdagen is door de belastingdienst  

 vastgesteld op maximaal 214 dagen bij 5 reisdagen per week: 52 weken x 5  

 werkdagen per week minus dagen voor verlof en verzuim. Voor  

 medewerkers die minder dagen per week werken wordt dit naar rato  

bere kend aan de hand van W(erkdagen).  

W(erkdagen):  Het aantal werkdagen per week.  

 

Het maximaal te verrekenen  bedrag wordt als volgt berekend, waarbij voor óDô 214 is 

ingevuld: Maximaal te fiscaliseren bedrag = A x 214 x (W / 5) x ú 0,19  

 

 

Klik op de tegel Uitruil reiskosten  
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Stap 1  

Zet in het volgende scherm  de periode op December  en je kan zien wat je totale fiscale 
ruimte is van het hele jaar.  

Zet een vinkje bij Maximum uitruilen  en klik onderin beeld op Doorgaan naar 

verrekenen.  

 

Stap 2  

Klik in het volgende scherm op de pijltjestoets  achter de bron die je in wilt zetten voor de 

verrekening. Als je meerdere bronnen in wilt zetten dan type je het gewenste bedrag  per 

bron in het  veld bij Vul een waarde in voor de verrekening  en klik op tab . 
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Klik onderin beeld op  Nu indienen.  

 

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. Uiterlijk de 7 e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand 

met de salarisverwerking mee moet, nog verwijderen/wijzigen.  
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Uitruilen reiskosten  (maandelijks)  
 

Voor meer informatie over het uitruilen van reiskosten, zie vorige hoofdstuk.  

 

Wil je maandelijks je reiskosten uitruilen? In onderstaand voorbeeld fiscaliseert de 

medewerker zijn reiskosten maandelijks. Hij start hiermee in april.  

 

Klik op de tegel Uitruil reiskosten  

 

Stap 1  

 

Zet de periode op december, nu verschijnt het jaarbedrag wat je mag fiscaliseren. In dit 

voorbeeld is dat  ú 312,80 . Deel dit bedrag door het aantal resterende maanden van dit 

jaar. Stel je maakt deze keuze in de periode april  dan kun je het jaarbedrag (ú 312,80)  

delen door 9 maanden (april t/m december) = ú 34,75. Let op: rond het bedrag achter de 

komma naar beneden af.  
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Zet de periode weer op de maand april, v ul het bedrag  in bij Keuze per maand  en klik op 

Doorgaan naar verrekenen.  
 
 

 
 

 

Stap 2  

Klik in het volgende scherm op de pijltjestoets achter de bron waarmee je de uitruil 

reiskosten wilt verrekenen. Als je meerdere bronnen in wilt zetten dan type je het gewenste  
bedrag per bron in het veld bij Vul een waarde in voor de verrekening.  

Vink de maanden aan die nog komen, waarin je ditzelfde maandeli jkse bedrag wilt 

fiscaliseren. Je kopieert hiermee eigenlijk je gemaakte keuze in april, door naar alle 

komende maanden.  

 

In onderstaand voorbeeld zijn alle komende maanden van het jaar aangevinkt en zijn 

hierdoor zwart geworden.  
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Klik onderin beel d op Nu indienen  

Als je je keuze hebt ingediend kom je in het scherm ñOverzicht alle aanvragenò. 

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.  

 

Uite rlijk de 7 e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de 

salarisverwerking mee moet, nog verwijderen/wijzigen.  
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Kopen van vakantie - uren  
 
 

 

Klik op de tegel Kopen  van vakantie - uren :    

 

 

 

Stap 1  
 

 

Vul het aantal uren in  die je wilt kopen en druk op tab. Het systeem rekent uit: aantal 

vakantie -uren (15)  x je uurloon (ú 19,14) = totale kosten (ú 287,10).  

 

 

 

Klik op Doorgaan naar verrekenen  en je komt in het volgende scherm.  
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Stap 2  

 

Klik op de pijltjestoets  achter de bron die je wilt gebruiken  om de totale kosten  van je uren 

te verrekenen.  Als je meerdere bronnen in wilt zetten dan type je het gewenste  bedrag per 

bron in het veld bij Vul een waarde in voor de verrekening .  

 

 

 
 

 

Klik op Nu indienen  om  je keuze in te dienen.  

 

 

Als je dit hebt gedaan  kom je in het scherm ñOverzicht alle aanvragenò. 

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 leidin ggevende je aanvraag 

heeft goedgekeurd . Uiterlijk de 7 e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde 

maand met de salarisverwerking mee moet, nog verwijderen/wijzigen.  
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Ver kop en  uren  
 

 

Klik op de tegel Verkop en  uren    

 

 

 

In het volgende scherm zie  je bij Beschikbaar  het maximale aantal uren die je mag 

verkopen .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 ñOverzicht alle aanvragenò. 

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 e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de 

salarisverwerking mee moet, nog verwijderen/wijzigen.   
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Opleidingskosten  
 

Klik op de tegel Opleidingskosten  

 

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 óBijdrage 

van werkgeverò 

 

 

 

Klik onderin beeld op Doorgaan naar verrekenen  
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Stap 2  

 

Klik op de pijltjestoets  achter de bron die je wilt gebr uiken om de kosten van je opleiding 

te verrekenen.  Als je meerdere bronnen in wilt zetten dan type je het gewenste  bedrag per 

bron in het veld bij Vul een waarde in voor de verrekening .  

 

 

 

 

Klik onderin beeld op Doorgaan naar bijlagen  
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Stap 3  

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

Nu indienen.  

 

 

 

 

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 e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de 

salarisverwerking me e moet, nog verwijderen/wijzigen.  
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Vakbondscontributie  
 

 

Je kan jaarlijks je vakbondscontributie fiscaliseren zodra je de fiscale brief hierover van je 

vakbond hebt ontvangen  (oktober/november).  

 

 

Klik op de tegel Vakbondslidmaatschap    

 

 

 

 

 

Stap  1  
 

 

Vul het Bedrag vakbond in en druk op tab .  

 

 

 
 

 

Klik onderin beeld op Doorgaan naar verrekenen .  
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Stap 2  
 
Klik in het volgende scherm op de pijltjestoets  achter  de bron die je wilt inzetten om de 

kosten te verrekenen . Als je meerdere bronnen in wilt zetten dan type je het gewenste  

bedrag per bron in het veld bij Vul een waarde in voor de verrekening .  

 

 

 
 

 

Klik onderin beeld op Doorgaan naar bijlagen  

 

 

Stap 3  
 

 
 

 

Klik  op Bestanden selecteren om de b rief van de vakbond (+ ondertekenen=verplicht!)  toe 

te voegen en klik onderin beeld op Nu indienen.  
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Als je je keuze hebt ingediend kom je in het scherm ñOverzicht alle aanvragenò. 

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).  
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IKB uitbetalen  
 

 

Klik op IKB ui t betalen  

 

 

 

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 .  
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Als je je keuze hebt ingediend kom je in het scherm ñOverzicht alle aanvragenò. 

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.  
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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 de RAP  (Rechtspositie Ambtelijk Personeel). Deze kan je 

vinden op Intranet.  

 

 

 
 

 

  




