Defensie Materieel Organisatie
Ministerie van Defensie

Werkinstructie Aanvragen en
declareren sportschoenen

Versie 07-10-2022

Let op! Iedereen dient de Werkinstructie Aanvragen en declareren
sportschoenen volledig te volgen. Ook wanneer u al eerder dit kalenderjaar
sportschoenen heeft aangeschaft en deze nu wilt declareren.

Afroeporder plaatsen in KPU-app/KPU-webwinkel

1. Open de KPU-app of ga naar de KPU-webwinkel
2. Ga naar de catalogus en klik op “Sportschoen, Militair, Algemeen”

Catalogus B Winkelwagen Bestellingen Maten -

Q, Zoek artikel op trefwoord of NSN-nummer

17-129-1169
* Sokken, Sport In ezt 6 stui(s
a Sokken, Zwart, Dun ‘rb_":hj -

' Sporthemd, Blauw, K-M, Man rb_'rf:: s

0 Sporthemd, Blauw, L-M, Man ;—t,_r
a" Sportschoen, Militair, Algemeen rb:b
y

- Sportslip, Instr, Heren \Vt—J’M:

. . 17-128-0162
' T-Shirt Blauw In bezit: 2 stuk(s)
v
' Trainingsbroek, Man rt:rf”j .

. Trui, M-Blauw, Vioot, Km :ﬁﬁdr_;:w orden

Er opent zich een venster met daarin informatie over het artikel.
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3. Klik op “Afroepen”

I Dit artikel wordt geleverd door een externe
leverancier. Bij een bestelling wordt u via e-
mail geinformeerd over de levering.

Sportschoen, Militair, Algemeen

Artikelnummer: 17-129-8943
Belangrijke informatie:

« U dient alle artikelen bij een ruiling of het
verlopen van het rechtin te leveren .

Bestelmethode

O Afroepen

Nieuwjextra artikel aanvragen

Plaats in winkelwagen

4. Klik op “"Plaats in winkelwagen”

Bestelmethode

@ Afroepen

Kies aantal

@ 1 stuk(s) @

Plaats in winkelwagen

De melding komt dat het artikel is toegevoegd aan de winkelwagen.
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Toegevoegd aan winkelwagen

5. Ga naar “"Winkelwagen”

Catalogus E"Winkelwagen Bestellingen Maten i-Bundel AfsprakenbijKPU = Menu

Sportschoen, Militair, Algemeen J i-Bundel saldo € 766,41
." 1 stuk(s) Afroepen | Op voorraad @

Kies een artikel uit de bestelling voor meer details.
geen kosten

6. Klik op “"Naar adressering” en selecteer “Controleer”

Afleverlocatie selecteren

I Erworden 1 of meerdere artikelen geleverd
door een externe leverancier. Bij een
bestelling wordt u via e-mail geinformeerd
over de levering.

Annuleer

U ziet nu nogmaals een overzicht van de bestelling en de melding dat het artikel
geleverd wordt door een externe leverancier.
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0 1 artikel wordt geleverd door een externe leverancier.

Sportschoen, Militair, Algemeen

"‘ 1 stuk(s) Afroepen | Opvoorraad

geen kosten

7. Klik op “Plaats bestelling”

Terug Plaats bestelling

8. Nadat u alle bovenstaande stappen heeft doorlopen ontvangt u binnen
enkele dagen een e-mail van het KPU-bedrijf op uw defensie e-mailadres
en/of uw privé e-mailadres (indien opgegeven in Peoplesoft).

In deze e-mail staat uw unieke ordernummer.

Dit ordernummer heeft u nodig om de zelf aangeschafte sportschoenen
op de juiste wijze te declareren in DIDO++. Bewaar deze e-mail dus

goed!

U kunt nu naar een winkel naar keuze om de sportschoenen aan te

schaffen. Bewaar de kassabon goed!
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Indienen declaratie DIDO++

9. Ga naar Start en klik op “"Microsoft Edge, Firefox of Chrome”

B ubreofice 63

) Microsoft Edge

10.Klik op “Selfservice”

+ Wegwijzer

Intranetportaal Defensie

Kalender Bekijk alles
Nationale Taptoe
> (
AAR
NMK Ruitersport (dressuur en ...
> Profiel Defensie

Strijdkrachten Krijgsmacht

WRAP workshop
@

6 B

>

Wisselvallige dag met pittige Beveiliging, .
¥ o privacy e
R S w2
@ Redactie > e =
Gedragscode Paresto Militaire
Defensie Weiden Menupublicatie Personeel o Sndheidizois
Publicaties Selfservice Senvice 59&‘;"‘:“3?“ Snel naar...

11.Klik op “Alle Apps”

Miinapps  AlleApps

C)

Vacaturebank Wijzigen werkroaster

.
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12.Klik op “"Declaraties”

Mijn Apps Alle Apps Mijn informatie Zoeken

y 3

Dienstverband

Persoonlijke gegevens
Staat van Dienst (rapport)
Personealsdossier

Mijn P&0 Berichten
Functiegegevens

Keuze diensteinderegeling
Dienstverlating FPS fase 3
Onderscheidingen
Beoordelingen

Functioneringsgesprelcken

Archief functioneringsgesprelken

Vacatures en Loopbaanbegeleiding .'fg

Vacaturebank
Zoekprofielen
Belangstellingregistratie
E-Portfolio

Loopbaangesprek en POP

Salaris er goedingen
Declaraties

Voorschotten

Uitbetalen ZZF-uren

Mijn Salaris

Mijn Loonstrook

Mijn Jaaropgave

‘Overzicht beloningen
Toelage BHV/EHBO

Werkgeversverklaring

Huisvesting en Reizen

Dienstreizen
Woon-werk verkeer
NS Businesscard

RfV Aanvragen

RfV Dashboard

Reis- en routeplanner
Reserveren voertuig
Pool Dienstvoertuigen
Legering lang
Legering kort

000 ,0000,0 §

Integriteit Klachten en
Bemiddeling
Klachten / Complimenten

Klachten JIVC

Iden ongewenst gedrag of

integriteitsschending
Bemiddeling IGK

Mediation AGO

Informatie

Publicatieportaal
Persoonlijke instellingen
Online help
Defensieformulieren

Contact DC HR/DCIOD

Overige systemen

ABDO autorisatie aanvraag
ABDO dashboard
Aanmelden bezoekers

Mijn bezoeken

13.Klik op “"Toevoegen”

Adresgids

Werkplek

Outlook contactgegevens
DWR-D

MysSite

Mulan Password Self Reset
(handleiding)

Mulan Password Self Reset

Mobiele werkplek

Mobile Device Selfservice

Webmail

Telestick

WiFi informatie

GPAL

P&O Systemen (BO)

Rapportages

=
®
®o
®
o
®

Self Service | Declaratios.
[re— et Normamer Type Categore Stats
012 & [ [ ~l | o) | [Oncetasd v T [ <[<[-]-]
Goen Deciarate gevonden
T I | ascoiooen || Bewinsnkoion || saia [ Sewerien [ erwioer || Unamen | Tarnignaive | | Kopiren | | Asavuiande mamviasg, | _ Emais
ose
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14.Selecteer bij Hoofdcategorie > KLEDING & UITRUSTING (RUD)

LAEeS LSS ) | COMPONENT | TOTAALBEELD

dat. 06102022 |/ Eir

Aanvang

06-102022 | =)

[ KLEDING EN UITRUSTING (RUD) ~| O
K tegorie | SELECTEER EEN CATEGORIE ~| B valuta betaling Bankrekening
Land | Geen land gevonden v O
Gebiedsdeel | Geen gebiedsdeel gevonden v| a

Toelichting [

15.Selecteer bij Kostencategorie > SPORTSCHOENEN

Likeia 53 ) COMPONENT | TOTAALBEELD

Aanvangsdatum  [06-10-2022 | & Eir [o6-102022 |/
[ KLEDING EN UITRUSTING (RUD) ~| @
K t je | SPORTSCHOEMEN v a ‘ Bankrekening
Land | OVERIGE LANDEN ~| @
Gebiedsdeel [ALLE GEBIEDEN ~| @
Toelichting [

16.Selecteer bij Land > OVERIGE LANDEN

LlEels LSS | COMPONENT | TOTAALBEELD

dat 06-10-2022 | Eir

Aanvang

06102022 |

| KLEDING EN UITRUSTING (RUD) ~| @
K ie | SPORTSCHOEMEN v | @ vapfa betaling Bankrekening
Land | OVERIGE LANDEN ~| @ H
Gebiedsdeel | ALLE GEBIEDEN ~| @
Toelichting [

17.Selecteer bij Gebiedsdeel > ALLE GEBIEDEN

Likela LSS ) COMPONENT | TOTAALBEELD

Aanvangsdatum  [06-10-2022 | (& Eir

v6-102022 | %

| KLEDING EN UITRUSTING (RUD) ~| @
K tegorie | SPORTSCHOENEN ~v| B valutabetaling  [EUR v | Bankrekening
Land | OVERIGE LANDEN v| @
Gebiedsdeel [ ALLE GEBIEDEN ~| @ _
Toelichting [

O
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18.Vul bij Toelichting in: "Ordernummer: + uw unieke ordernummer*”

Galielllal | COMPOMNENT || TOTAALBEELD |

® o P oML

A [06-102022 | [ Eil (06102022 |
Hoofdcategorie | KLEDING EN UTRUSTING (RUD) ~| 8
Kostencategorie | SPORTSCHOENEN v | B vautabetaling [EUR v |Bankrekening
Land | OVERIGE LANDEN ~| B
Gebiedsdeel | ALLE GEBIEDEN v 8
Toelichting |0rdernummer: 33764555 |
Arbeidsrelatie Defensieonderdeel Afdeling Arbeidsplaats manager
SELECTEER EEN ARBEIDSRELATIE
Nr F Type St Arb.pits Afdeling Manager

Arb. Plaats

Volgende

*Uw unieke ordernummer is te vinden in de e-mail die u heeft ontvangen
van het KPU-bedrijf nadat u een afroeporder heeft geplaatst (zie afbeelding

hieronder en stap 8)

KPU-bedrijf

Betreft: Bestellling bij het KPU-bedrijf

WerknemersID:

Geachte heer

Uit kostenoverwegingen worden niet alle voor u bestemde artikelen door het KPU-bedrijf op voorraad gehouden.

Met deze brief krijgt u daarom toestemming om de hieronder genoemde artikelen zelfstandig aan te schaffen.

U mag de kleding kopen in een winkel naar keuze.

Artikelnaam

Aantal Toelichting

33754555 17-129-8543 Sportschoen, Militair, Algemeen 1 max. €130,00

Procedure :

+ U gaat naar een winkel naar keuze en zoekt daar het artikel.

® U betaalt zelf en declareert het aankoopbedrag in DIDO++ (Kleding en Uitrusting). U kunt gebruik maken van de werkinstructie

declareren sportschoenen.

» Deze e-mail en de kassabon bewaart u als bewijs t.b.v. de transactieafthandelaar in DIDO++

Met vriendelijke groet,

De Commandant
Kleding en Persoonsgebonden Uitrusting bedrijf

Bij eventuzle vragen kunt u contact opnemen met de afdeling Klantenservice van het KPU-bedrijf.
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19.Klik op “Volgende”
COMPOMNENT || TOTAALBEELD |

A [eioz0zz Ei [teioziz |E

Hoofdcategorie | KLEDING EN UTRUSTING (RUD) v| B8

Kostencategorie | SPORTSCHOENEN v| B Valutabetaling |EUR v |Bankrekening

Land [ OVERIGE LANDEN v a8

Gebiedsdeel [ ALLE cEBIEDEN v| @8

Toelichting |0rdernummer' 33764555 |

Arbeidsrelatie Defensieonderdeel Afdeling Arbeidsplaats manager

SELECTEER EEN ARBEIDSRELATIE
Nr F Type St Arbpits Afdeling Manager Arb. Plaats:

® o0 P ML

Volgende

20.Vul bij Bedrag het bedrag in dat op uw kassabon staat (incl. BTW en max.

€130,00)
ALGEMEEN | ERliaaull]  TOTAALBEELD
Component Aantal Valuta Bedrag Koers Bedrag EUR Bewijs Toelichting 3
I 239 SPORTSCHOENEN [BR ¥ | 130,00/ 1,00000 130,00 Bewaren B B . ]

Totaalbedrag 130,00 EUR

Voigende
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21.Vul bij Toelichting uw unieke ordernummer¥* in

*Uw ordernummer is te vinden bovenaan de e-mail die u heeft ontvangen
van het KPU-bedrijf (zie stap 18).

ALGEMEEN geellle)i3 il TOTAALBEELD

Component Aantal Valuta Bedrag Koers Bedrag EUR Bewijs Toelichting 1
@ 235 SPORTSCHOENEN E 130,00 1,00000 13000 Bewaren  |CITRNIIIRGREG |

Totaalbedrag 130,00 EUR

22.Klik op “Volgende”
uceusen (IR roraavesio

Component Aantal Valuta Bedrag Koers Bedrag EUR Bewijs Toelichting i
@ 239 SPORTSCHOENEN [Eir V] | 130,00] 1,00000 LR E O R O G nummer 33764559

Totaalbedrag 130,00 EUR
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23.Maak een foto/scan van uw volledige kassabon (firma, datum, bedrag

Defensie Materieel Organisatie
Ministerie van Defensie

etc.) en voeg deze als bewijs toe en klik op UPLOADEN

ALGEMEEN  COMPONENT
T ey B | Transactie: 20221175595
ALGEMENE GEGEVENS Transactieafhandelaar N Werknemernr: 00000087942
habadaiio Bevocaa Gorag u Rubriek: N Belonen en erkennen
Adres
Periode Onderwerp: G Vergoedingen
Kostencategorie
Land
Gebiedsdeel
Toelichting
Omschrijving betaalopdracht Toevoegen DGWijSStuk:
GERELATEERD FEIT
Nt Toelichting:
Kassabon Sportschoenen| I
ARBEIDSRELATIE
Arbeidsrelatie 0 Soort Afdeling DO Bestand:
| Browse... | No file selegted.
COMPONENTED{ ) ) . -
Nr ‘Omschrijving Aantal Tarief Bedrag Koers Bedrag EUR Bewijs Toelichting
239 SPORTSCHOENEN = EUR 130,00 1,00000 130,00 Bewaren Ordernummer 33764555 \ml
Totaalbedrag 130,00 EUR v T
[rerug | prnten | Bewssstukicen | emais | T vorge

24.Controleer uw aanvraag

25.1Is uw aanvraag helemaal volledig? Klik op Versturen.

ALGEMEEN || COMPONENT | REIEVAR: 3R]

ALGEMEMNE GEGEVENS
Werknrnrinaam

Adres

Periode

Kostencategorie

Land

Gebiedsdeel

Toelichting

Omschrijving betaalopdracht

GERELATEERD FEIT
N.vt.

ARBEIDSRELATIE

Arbeidsrelatie 0 Soort
COMPONENTEN
Nr Omschrijving Aantal Tarief

235 SPORTSCHOEMEN

Totaalbedrag

[terug | printen | Bewssstuktien) | emais |

Uw aanvraag is nu ingediend.

O

Bedrag
130,00

Transactieafthandelaar

Bevoeqgd Gezag

Afdeling 0000085548 Defensieonderdeel DMO

Koers
1,00000

Toelichting
Ordernummer 33764555

Versturen
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