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Deze quick guide kun je gebruiken als hulpmiddel om je meest voorkomende acties in Shuttel uit te voeren.  
We zoomen in op de volgende handelingen: 

 
1. Rit met eigen vervoer invoeren .......................................................................................................................... 2 

2. Thuiswerkdag registreren ................................................................................................................................... 4 

3. Thuiswerkdag en herhalende ritten voor één maand tegelijk invoeren ........................................................... 5 
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Stap 1. Open de Shuttel app. 
Stap 2. Klik op ‘vergoedingen’ onderin je scherm.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Stap 3. Klik op ‘rit invoeren’ 
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Stap 5. Je hebt nu jouw reis geregistreerd in je ‘administratie’. 

 

  

Gebruik je meerdere voertuigen en is je rit langer 

dan 10 kilometer?  Bijvoorbeeld 2 kilometer fietsen 

en nog 10 kilometer met de auto. Registreer je rit 

dan als één reis en kies daarbij het voertuig dat jij 

het meest hebt gebruikt. In dit voorbeeld kies je dus 

voor de auto. Zo krijg je de juiste vergoeding. 

Gebruik je meerdere voertuigen en is je rit korter 

dan 10 kilometer? Dan kun je de ritten, indien 

gewenst, apart registreren. Omdat je totale rit onder 

de 10 kilometer is, ontvang je geen vergoeding. 

• Klik op retour als je vanmiddag dezelfde reis 

retour maakt. 

• Is dit jouw gebruikelijke woon-werk route? Klik 

dan op ‘Herhalend’. Je maakt er dan een 

favoriete reis van. 

• Als laatste klik je onderaan de pagina op 

‘Opslaan’. 

 

Stap 4. 

• Vul bij ‘van’ jouw vertreklocatie in. Dat is jouw 
huisadres.  

• Bij ‘naar’ vul je jouw werklocatie in.  

• Kies vervolgens of het om een zakelijke of woon-
werkreis gaat. 

• Selecteer het voertuig dat je gebruikt voor deze rit. Bij 
voertuigen is het nodig om nog een emissietype te 
selecteren in de drop down.  

• Pas eventueel je vertrektijd aan. Die wordt door het 

systeem standaard op 8 uur in de ochtend gezet. 
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  Stap 1. Open de Shuttel app. 
Stap 2. Klik op ‘vergoedingen’ onderin je scherm.  
 

Stap 3. Klik op ‘Thuiswerken’ 
 

Stap 4. Selecteer jouw thuiswerkdagen 
door op de datum te klikken. De datum 
wordt grijs voor een thuiswerkdag.  
 
Stap 5. Klik op ‘opslaan’. 
 
Let op: 
Het is niet mogelijk om op dezelfde dag 
een vergoeding voor woon-werkverkeer en 
voor thuiswerken te ontvangen. 
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Stap 1. Open de Shuttel app. 
Stap 2. Klik bovenin op ‘vergoedingen’.  
 

Stap 3. Selecteer jouw thuiswerkdagen 

door op de datum te klikken. De datum 

wordt grijs voor een thuiswerkdag. 

Stap 4. Klik op ‘ritten’ om ook jouw 

herhalende ritten van die maand te 

registeren en ga verder met stap 5. Geen 

ritten om te registreren, klik dan op klaar. 
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 Stap 5. Kies jouw herhalende rit en klik op 

volgende. 

 

Stap 6. Selecteer de dagen, waarop jouw 

rit heeft plaatsgevonden, door op de 

datum te klikken. De datum wordt blauw 

voor een woon-werkreis. 

Stap 7. Klik op voltooien. Je hebt nu jouw 

thuiswerkdagen en herhalende ritten voor 

die maand ingevoerd. 

Let op: 
Het is niet mogelijk om op dezelfde dag 
een vergoeding voor woon-werkverkeer en 
voor thuiswerken te ontvangen. 
 

 


