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Inleiding 

 

Meer keuzevrijheid! Dat is in essentie wat er verandert met de invoering van het Individueel Keuze 

Budget (IKB) per 1 januari 2016. Vanaf die datum beschik je als gemeentemedewerker naast je salaris 

over een vrij besteedbaar budget. Daardoor beslis je voortaan zelf wanneer je je budget ontvangt en 

waaraan je dit besteedt. Zo kun je keuzes maken die passen bij jouw persoonlijke levensfase, 

ambities en doelen. Nu en in de toekomst. 

 

Deze handleiding is bedoeld voor medewerkers die hun IKB keuzes willen doorvoeren, maar nog niet 

helemaal wegwijs zijn binnen het IKB gedeelte van 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 
 

mailto:hrservicedesk@ssc-ons.nl
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Dashboard 

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

 

 
 

Je komt nu in het Dashboard, het startscherm van waaruit je alle IKB keuzes kunt maken. 

 

  



 

5 

 

  

  

  

In je Budget overzicht (1) kan je voor de komende maanden zien wat je nog aan IKB budget te besteden 

hebt. 

 

 

 

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

 

 
 

Klik bij Recente aanvragen (3) op Alle aanvragen bekijken om de aanvragen te 

bekijken/wijzigen/verwijderen die je hebt ingediend. 
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IKB verlofuren kopen 

Klik op het Dashboard op de tegel IKB verlofuren kopen:   

 
 

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).  

 

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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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.  

 

 

Verkopen verlofuren 

Klik op het Dashboard op de tegel Verkoop verlofuren:   
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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. 

 

 

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. 
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Op deze pagina kan je ook de overeenkomst inzien, zodra 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.  
 

 
 
 
 

Studiekosten 

Klik op het Dashboard op de tegel Studiekosten: 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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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. 
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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 7e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de salarisverwerking mee 
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 het Dashboard op de tegel Vakbond   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 op het pennetje achter IKB budget om de kosten van je lidmaatschap te verrekenen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik daarna op Doorgaan naar bijlagen. 
 

Stap 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

 

 

Fiets 

 

Klik op het Dashboard op de tegel Fiets 

 

Stap 1 

• Vul bij Keuze het bedrag van de fiets in (maximum € 1000,-.) en druk op tab 

• Vul de Factuurdatum in 

• Vul 1 in bij Aantal aflossingsjaren 

• Klik onderin beeld op Doorgaan naar verrekenen 
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Stap 2 

Klik op het pennetje achter IKB budget om het veld Vul een waarde voor de verrekening te vullen. 
 
Klik onderin beeld op Doorgaan naar Bijlagen 
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Stap 3 

Voeg de factur(en) toe bij Bestanden selecteren en klik 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 is aangemaakt. Op 
deze pagina kan je ook de overeenkomst inzien zodra je aanvraag is goedgekeurd door de 
salarisadministratie en is verwerkt.  
 
Het eventueel verwijderen van je keuze kan alleen als het de status Goedgekeurd heeft. 
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Fitness 

Het invullen van de velden voor het fiscaliseren van je abonnementskosten voor fitness werkt anders dan je 
logischerwijs zou denken. Lees daarom onderstaande instructie goed door. 
 
Let op: 
Stel je abonnement loopt van 01-10-2024 tot 01-10-2025. Houd er rekening mee dat je de  
abonnementsperiode van 2024 niet in 2025 mag fiscaliseren en je dit gedeelte dus nog in 2024 moet  
fiscaliseren. Je mag niet met terugwerkende kracht over het jaar fiscaliseren.  
Als je in oktober 2024 je volledige abonnement al hebt betaald die tot oktober 2025 loopt en je kunt dit  
bewijzen, dan mag je in 2024 al wel vast het volledige bedrag fiscaliseren, ook over het gedeelte van het  
abonnement wat in 2025 loopt. 
 
Wil je in de maand november je kosten van het afgelopen jaar fiscaliseren? Dan kan het zijn dat je nog geen 
betaalbewijs/bankafschrift over deze maand hebt. Als je kan aantonen dat je de overige 11 maanden wel 
betaald hebt, is dit voor ons voldoende bewijs dat je ook voornemens bent om de maand december te 
betalen en mag je ook deze maand meenemen met het fiscaliseren.  
 

 

Klik op het Dashboard op Alle arbeidsvoorwaarden 

 

 

Klik op de tegel Fitness   
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Stap 1 

1 Ingangsdatum 
Hier vul je de maand in waarin je het bedrag van je abonnement wilt fiscaliseren (dus niet de ingangsdatum 
van je abonnement!). Je kunt zelf bepalen in welke maand je het bedrag van je abonnement wilt fiscaliseren. 
Je kunt dit bedrag niet verdelen over meerdere maanden. Wil je je abonnementskosten per maand 
uitbetaald krijgen? Dan dien je dit elke maand handmatig in en geef je de restant looptijd van 1 maand aan. 
 
2 Restant looptijd in maanden 
Hier geef je aan hoeveel maanden je abonnement nog loopt. De einddatum van je abonnement wordt 
automatisch berekend aan de hand van de door jou ingevulde ingangsdatum + ingevulde restant looptijd in 
maanden. Het zijn tevens het aantal maanden waarover je het totaalbedrag fiscaliseert. In dit voorbeeld 
loopt het abonnement van 01-01-2019 t/m 01-10-2019 en je gaat in april het volledige bedrag fiscaliseren: 
het abonnement loopt op het moment van indienen (1 april) nog 6 maanden.  
 
3 Einddatum / Max kosten per jaar 
In deze velden kan en hoef je niks in te vullen 
 
4 Abonnementskosten 
Vul hier het totaalbedrag in van je abonnement en klik op tab 
 

 
 

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

 
 

 

 

 

1 
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Stap 2 

Klik op het pennetje en het bedrag van je abonnement wordt gevuld in het veld “Vul een waarde in voor de 
verrekening”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klik op Doorgaan naar bijlagen en je komt in het volgende scherm.  

 

Stap 3 

Klik op Bestanden selecteren om je betaalbewijs toe te voegen (laat zien dat je abonnementskosten 
betaald hebt of dat je verplichting hebt voor de komende maanden bijvoorbeeld aan de hand van kopie van 
de overeenkomst, factuur, bankafschrift). 
 
Klik daarna 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 aanvraag is goedgekeurd door de 
salarisadministratie.  
 
Uiterlijk de 7e van de maand kan je een ingediende keuze die dezelfde maand met de salarisverwerking mee 
moet, nog verwijderen/wijzigen.  

 

 

 

 

IKB uitbetalen 

Klik op het Dashboard op Alle arbeidsvoorwaarden 
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Klik op IKB uitbetalen 

 

 

 

In het veld Beschikbaar kan je zien hoeveel je in de betreffende maand 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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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 (bijvoorbeeld € 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.  

 

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.  
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Uw aanvragen 

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.  

 

 

 

 

Status 

 

Goedgekeurd= Je keuze is goedgekeurd automatisch door het systeem, door de salarisadministratie 

of door je leidinggevende.  

 

Ingediend= Je hebt je keuze ingediend, de status zal vervolgens wijzigen naar  

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

dezelfde maand met de salarisverwerking mee moet, nog verwijderen/wijzigen.  

 

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

 

Verwerkt= De keuze die je hebt ingediend is verwerkt voor de salarisverwerking. Je kan deze 

keuze niet meer wijzigen of verwijderen. 


