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Vervoersregistratiesysteem
Hoe werkt het?
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Stappenplan
Hoe werkt het?

In dit document vind je een stappenplan voor het 
registreren van een rit. 

Let op: dit geldt voor zowel; auto, fiets, lopend als OV.
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Stap 1
Hoofdpagina MyKLM

Ga allereerst naar de hoofdpagina
van MyKLM en klik vervolgens in 
het ‘Shortcuts-menu’ op 
‘Vervoersvergoeding’.



4

Stap 2
NSGO App

Let op: 
Is het de eerste keer dat 
je dit systeem opent? 
Dan moet je aangeven 
dat je de voorwaarden 
hebt gelezen en dan klik 
je op accepteren. 

Vervolgens krijg je de 
optie om registraties in 
te vullen. Klik op 
‘Registratie toevoegen’.
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Stap 3a
Nieuwe registratie

Klik op ‘eigen vervoer’ om de 
registratie te starten.

Is het de eerste keer dat je 
een rit opvoert, klik dan op 
‘nieuwe reis’. 
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Stap 3b
Nieuwe registratie

Selecteer vervolgens de 
‘Vervoerswijze’. Er opent zich  
een menu. Kies hier hoe jij 
naar het werk bent gekomen.

Let op: Heb je een opkomst-
en/of afmeldtijd tussen 23:00 
uur en 7:30 uur en kom je niet 
met het OV, kies dan voor je 
heen- en je terugreis voor de 
‘nacht-variant’.
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Stap 4
Auto optie (07:30-23:00u)

Ben je met de auto gekomen? 
Kies dan ook het type 
brandstof. Klik op 
‘Brandstoftype’ en kies in het 
uitgevouwen menu welk 
brandstoftype voor jou van 
toepassing is.
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Stap 5
Vertrek- en aankomstpunt

Klik met je muis op ‘Vertrek vanaf’. Jouw 
huisadres staat al ingevuld. 
Klik op je huisadres en klik vervolgens op 
‘Aankomst op’. Daar voer je bijvoorbeeld 
‘Werk - KLM Standplaats Schiphol 
Oost, Schiphol’ in. 

Het aantal berekende kilometers 
verschijnt vanzelf in de kolom daaronder. 
Door ‘Zelfde terugreis’ aan te vinken, 
wordt de terugreis automatisch 
aangemaakt.

Let op: Het aantal kilometers kan 
verschillen, dit heeft te maken met een 
verschil in route voor de heen- en 
terugreis. 
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Stap 6
Budget

Bij het stukje budget krijg je drie opties. Klik hier 
op, dan klapt het menu uit.

• Woon-werk: dit is de optie die je het meest zult 
gebruiken. Je reist van jouw woning naar het 
werk, en andersom. Dit geldt voor alle 
reisproducten. 

• Privé: Gebruik jij jouw NS-Businesscard in het 
weekend of doordeweeks voor privéreizen door 
NL? Dan dien je het budget voor elke reis 
handmatig op privé te zetten.

• Dienstreis: Reis je – op verzoek van KLM - een 
keer voor je werk naar een andere (niet KLM) 
locatie binnen Nederland, bijvoorbeeld vanwege 
een bezoek aan een beurs of een externe klant? 
Dan voer je deze route op onder ‘dienstreis’.
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Stap 7
Opslaan

Klik na het invullen van alle voorgaande tabellen 
op ‘Opslaan’. 

Let op! Sluit het venster niet af. Je hebt de rit nu 
enkel opgeslagen, maar niet afgerond. Ga door 
naar stap 8.
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Stap 8
Aanvinken per dag

Nu is het de bedoeling om de opgevoerde reis in 
te voeren op de desbetreffende dag. Dit doe je 
door met je muis op de dag te klikken. Je ziet 
vervolgens de reis ingevuld in het vakje. 

Je hebt nu de rit geregistreerd!
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Stap 9
Dubbelcheck/ terugvinden van jouw ritten

Als je wilt controleren of de rit daadwerkelijk is 
toegevoegd, klik je op ‘overzicht’. 
In dit overzicht vind je de opgevoerde ritten terug 
en ook het te matchen bedrag. 
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