
Mondiaal reis- en onkostenbeleid
van Aperam

Goedgekeurd door: CFO, CHRO, CPO, Chief Global Assurance en Global Head of H&S op DD-08-2023,
bijgewerkt op 23-08-2023
Beleidseigenaar: CFO en CHRO

Opmerking: Dit beleid is in het Engels gepubliceerd. In geval van verschillen tussen de Engelse versie en andere vertaalde versies, prevaleert de
Engelse versie.

WERKINGSSFEER
Dit beleid geldt voor alle entiteiten van de Aperam-groep. Het is ook van toepassing
op derden (aannemers, leveranciers, consultanten) die voor rekening van Aperam
reizen.
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DOEL
Het doel van dit beleid is om een kader te bieden voor het nemen van
beslissingen en acties binnen Aperam met betrekking tot zakenreizen en de
bijbehorende kosten. Het doel is om de veiligheid van onze medewerkers te
garanderen en de bijbehorende kosten te minimaliseren tegen het laagste
logische tarief.

FILOSOFIE
Dit beleid is gebaseerd op professioneel, volwassen en verantwoordelijk gedrag
van elke Aperam-medewerker. De kosten van zakenreizen moeten tot een
minimum worden beperkt en in overeenstemming zijn met de doelstellingen
van de reis. Activiteiten zonder toegevoegde waarde moeten worden vermeden
gedurende het hele proces, van de aanvraag tot de terugbetaling.

De Global Travel Manager en Local Travel Partners zijn verantwoordelijk voor
het monitoren van de juistheid van de onkostennota en het onderzoeken van
uitzonderingen.

ALGEMENE REGELS VOOR REIZIGERS

Gezondheid en veiligheid
Van de reizigers wordt verwacht dat zij alle gezondheids- en veiligheidseisen van
de bezochte landen en de toepasselijke mondiale H&S-normen van de groep in
acht nemen. Aperam-entiteiten moeten ervoor zorgen dat de reizigers worden
geïnformeerd over de garanties (reisverzekering) die de lokale polissen hen
bieden. Zie de link ➤

Wanneer u reist naar een land met gezondheids- en veiligheidsnormen die
afwijken van uw eigen normen, kan het nodig zijn om alle volgende
aanbevelingen toe te passen:

● Maak zo nodig een afspraak met uw arts. Zorg ervoor dat uw vaccinaties
up-to-date zijn.

● Kies betrouwbare transportopties.
● Vermijd riskante gedragingen en situaties, inclusief gebieden met bekende

criminele activiteiten of andere veiligheidsproblemen.
● Reizigers zijn verplicht om op het portaal of de applicatie van International

SOS het gezondheids- en veiligheidsadvies te raadplegen voor het land
dat zij van plan zijn te bezoeken.

Zie de link over dit onderwerp
➤

Veiligheidsnormen tijdens
zakenreizen van Aperam

Internationale S.O.S. Folder
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https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV
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Duurzaamheid en doelgericht reizen
Overweeg voordat u besluit om te reizen de prioriteiten inzake gezondheid en
veiligheid, tijdsbesparing en vermindering van de koolstofvoetafdruk van Aperam,
evenals de algehele milieu-impact op water en andere natuurlijke hulpbronnen.

De koolstof- en milieuvoetafdrukken van reizen kunnen worden verminderd door:

● Video-/teleconferenties of web-hybride vergaderingen te overwegen als
eerste optie. Reizen hebben de voorkeur in situaties waarin fysieke
aanwezigheid noodzakelijk is of een aanzienlijke toegevoegde waarde
heeft.

● Kiezen voor non-stop vluchten. Vliegtuigen geven de meeste koolstof af
tijdens het opstijgen en landen.

● Kiezen voor huurauto's met geringe impact (lage gewichtscategorieën,
ongeacht het motortype)

● Vermindering van de airconditioning en verwarming tijdens het rijden en in
de hotelkamer.

● Bewust zijn van watergebruik door het nemen van kortere douches en
hergebruik van handdoeken.

● Selecteren van bij voorkeur milieuvriendelijke vervoersopties (trein,
openbaar vervoer) en milieuvriendelijke hotels en restaurants

Deze acties sluiten aan bij het streven van Aperam naar duurzame waarden:
Environment: praktijken gericht op duurzame milieubescherming, Social impact:
streven naar het welzijn en de veiligheid van werknemers tijdens zakenreizen, en
Governance: voorschriften die alle relevante wet- en regelgeving in acht nemen,
verantwoorde reiskostenbesluiten bevorderen en kostenefficiëntie en algemene
financiële duurzaamheid garanderen.

Zie voor meer informatie de link Aperam ESG
➤

Gedrag van reizigers
Reizigers vertegenwoordigen het bedrijf en moeten zich zorgvuldig gedragen. Zij
moeten dezelfde mate van voorzichtigheid betrachten als zij met hun persoonlijke
financiën zouden doen en uiterst zorgvuldig omgaan met bedrijfsmiddelen zoals
computers, mobiele telefoons en vertrouwelijke informatie. Het bespreken van
vertrouwelijke zaken in openbare ruimten en in het openbaar vervoer moet
worden vermeden.

Goedkeuring vooraf en boeking van zakenreizen
Alle werknemers moeten vooraf goedkeuring vragen voor hun reizen. Voor reizen
met een geschatte totale kostprijs van minder dan 500 EUR/USD is
voorafgaande goedkeuring van het hoofd van de entiteit of het platform vereist.
Voor reizen met een kostprijs van meer dan 500 EUR/USD is voorafgaande
goedkeuring van hun relevante Aperam LT-lid vereist. De voorafgaande
goedkeuring voor elk reisverzoek moet worden geformaliseerd via een e-mail of

Aperam ESG
(Environment – Social –
Governance) presentatie
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
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de workflow. N+1 moet per e-mail of via de workflow in kennis worden gesteld
van de reis. Uitzonderingen kunnen worden gemaakt voor frequente reizigers
door middel van een schriftelijke delegatie van hun relevante Aperam LT-lid, met
een beperkte, vernieuwbare duur van maximaal 1 jaar.

Tijdschema van de boeking
Reizigers moeten zo vroeg mogelijk en ten minste 2 weken van tevoren hun
reserveringen maken om, zo mogelijk, te profiteren van kortingen voor vroege
boekingen. Intercontinentale vliegreizen moeten, zo mogelijk, minstens 6 weken
van tevoren worden geboekt.

Reisannuleringen
Annulering van reisarrangementen moet onverwijld gebeuren en de reizigers
moeten ervoor zorgen dat zij een schriftelijke bevestiging van de annulering
ontvangen. De werknemers moeten kennis nemen van de annuleringstermijnen
die op de reserveringsbevestigingen zijn vermeld.

Vervoermiddelen en klassen
Treinreizen hebben de voorkeur boven vliegreizen. Bij de keuze van het vervoer
moet worden uitgegaan van de veiligheid, de totale kosten en de reistijd, rekening
houdend met de koolstofvoetafdruk en het beheer van de vermoeidheid.

Trein: Eersteklas treinreizen zijn toegestaan wanneer de treinreis meer dan 2 uur
duurt.
Vliegtuig: Waar mogelijk moeten lage luchtvaarttarieven worden gekozen.
Business class mag worden gebruikt wanneer de vliegreis langer duurt dan 6 uur
(gecombineerde vliegtijd in geval van onderbroken vliegreizen) of in geval van
nachtvluchten.

Frequente trajecten voor zakenreizen
Wanneer werknemers vaak hetzelfde traject afleggen, moet gebruik worden
gemaakt van door het bedrijf betaalde kaarten die recht geven op
frequentiekortingen, voor zover deze beschikbaar zijn. De keuze van de reis mag
niet worden beïnvloed door stimulerings- of loyaliteitsprogramma's die worden
aangeboden door luchtvaartmaatschappijen, hotelketens enz., en moet altijd
worden bepaald op grond van de totale kosten.

Groepsreizen / Conferenties / Workshops / Evenementen
Het wordt aanbevolen om zo mogelijk als groep te reizen. Als 5 of meer mensen
vanaf en naar dezelfde plaats reizen, moeten boekingen bij voorkeur als groep
worden gedaan, met prioriteit voor de veiligheid en de totale kosten. LT-leden van
Aperam of andere leden van het managementteam moeten vermijden om samen
te reizen in hetzelfde vliegtuig of dezelfde auto. Carpooling of taxipooling moet
zoveel mogelijk worden bevorderd. De reizen moeten formeel worden
gevalideerd door het relevante Aperam LT-lid van de werknemer voordat ze
worden geboekt.
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Autohuur / Privé-auto
Wanneer voor de reis een auto nodig is, moeten in de eerste plaats huurauto's
worden overwogen. Het type auto moet worden gekozen op basis van de
vereisten voor de missie en/of het aantal te vervoeren personen. De huurauto's
moeten worden bijgetankt voordat ze worden ingeleverd en ze moeten voor de
in ontvangst name en bij de inlevering worden geïnspecteerd. Het gebruik van
een eigen auto kan alleen worden toegestaan met inachtneming van de totale
kosten van de reis of als geen huurauto beschikbaar is, en het verzoek moet
vóór de reis per e-mail worden ingediend bij N+1. Indien toegestaan, moeten
privé-auto's tijdens zakenreizen (met uitzondering van woon-werktrajecten) door
een lokale verzekering worden gedekt.
Openbaar vervoer of taxi's
Openbaar vervoer moet altijd als eerste worden overwogen, indien
beschikbaar en geschikt, tenzij tijd- en veiligheidsoverwegingen het gebruik
van een taxi rechtvaardigen.

Overenachting
De accommodatie moet worden gekozen met behulp van de
accommodatiekeuzelijst (geïntegreerd in de reisboekingstool), tenzij
gelijke/lagere lokale of tijdelijke tarieven beschikbaar zijn.
Zie de link ➤

Als een stad niet wordt vermeld, moeten tarieven voor de regio of het land als
referentie worden genomen. Overweeg opties voor accommodatie in de buurt van
de te bezoeken locatie en houd rekening met de totale kosten, inclusief
vervoersopties naar restaurants, te bezoeken locaties, het treinstation enz.
Uitzonderingen moeten door N+1 schriftelijk of via de workflow worden
goedgekeurd voordat uitgaven worden gedaan, rekening houdend met beurzen
en andere evenementen die rond de reisbestemming plaatsvinden.

Restaurants tijdens de reis (individuele maaltijden)
Maaltijden tijdens zakenreizen worden vergoed. In de eerste plaats moet het
gebruik van Aperam-kantines, indien beschikbaar, worden overwogen. Als er
geen Aperam-kantine beschikbaar is, moeten restaurants, maaltijden en drankjes
aansluiten bij de eisen van de missie. Het lokale reisbeleid moet details bevatten
over de maximale kosten voor zakendiners en individuele maaltijden.
Uitzonderingen op dit beleid moeten door de N+1 per e-mail worden
goedgekeurd. Ecologisch verantwoorde restaurants die lokale producten
gebruiken en initiatieven voor een nulafvalbeleid promoten, moeten worden
verkozen boven fastfoodopties.

Zie de link naar de tarieven bijlage
➤

Zakenlunches en -diners
Alle declaraties voor zakelijke maaltijden met klanten moeten de volgende details
bevatten: zakelijke reden (geef een duidelijke uitleg over het doel van de maaltijd
en de relevantie ervan voor het bedrijf), naam van het uitgenodigde bedrijf en
naam van alle aanwezigen.

ArcelorMittal Hotelgids

Overzicht Maximale
vergoedingen voor
maaltijden

Giften- en
entertainmentbeleid van
Aperam
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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Zie de links naar het betreffende beleid
➤

Betalingsmethode
Betalingen voor diensten, zoals maaltijden, accommodatie en vervoer, moeten
worden uitgevoerd met een creditcard. Het gebruik van creditcards die de
rekening van het bedrijf debiteren is niet toegestaan. Kosten kunnen alleen
worden vergoed met inlevering van geldige facturen of kwitanties, in
overeenstemming met de lokale btw-terugvorderingsprocedures. Uitzonderingen
op deze betaalmethode moeten per e-mail worden goedgekeurd door het hoofd
van de entiteit of het platform.

Externe personen
Reiskosten en andere kosten van externe personen, zoals tijdelijke medewerkers,
consultanten en onderaannemers, komen in aanmerking voor vergoeding indien
zij op verzoek of met instemming van Aperam worden gemaakt. De vergoeding
van de reiskosten en andere kosten van externe personen moet in
overeenstemming zijn met het mondiale reisbeleid van Aperam en de relevante
lokale regels en voorschriften. Dit moet worden geformaliseerd in contracten met
derden. De goedkeuring van externe individuele uitgaven valt onder de volledige
verantwoordelijkheid van de manager die de externe partij inhuurt. Forfaitaire
bedragen of percentagevergoedingen zijn niet toegestaan.

Niet-naleving

Voor medewerkers die dit reis- en onkostenbeleid niet in acht nemen, kan de

vergoeding van hun uitgaven worden vertraagd of geweigerd.

ONKOSTENREGELS

Uitgaven die naar behoren gerechtvaardigd zijn ter ondersteuning van
bedrijfsactiviteiten of die gerechtvaardigd zijn door een formeel HR-contract,
komen in aanmerking voor vergoeding.

Om dubbele betalingen te voorkomen, moeten onkostendeclaraties worden
ingediend na de reis. De werknemer moet de onkostendeclaraties maandelijks
invullen en indienen, met een maximale vertraging van twee maanden.

De volgende uitgaven komen in aanmerking voor vergoeding, mits naar
behoren gevalideerd. De uitgaven moeten naar behoren zijn goedgekeurd en
gevalideerd door de N+1 en een tweede beoordelaar, zoals een accountant of
een andere aangewezen beoordelaar.

● Evenementen met klanten of externe partners: Vermeld altijd (i) het doel

Giften- en
entertainmentbeleid van
Aperam

Giften- en
entertainmentbeleid van
Aperam
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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van het evenement; (ii) de bedrijfsnaam; (iii) de namen van deelnemers.
● Zakelijke uitnodigingen Zie de link over dit onderwerp ➤

● Zakelijke lunches/diners/seminars (alleen voor werksessies): Vermeld
duidelijk het doel van het evenement en de naam van de deelnemende
werknemers van Aperam. De kosten moeten in overeenstemming zijn met
de doelstellingen en het giften- en entertainmentbeleid van Aperam.

Zie de link over dit onderwerp
➤

● Opleidingsmateriaal, boeken, seminars, abonnementen, enz.
● Officiële reisdocumenten (visum, paspoort) die rechtstreeks verband

houden met zakenreizen.
● Overeengekomen uitgaven als onderdeel van een persoonlijk HR-pakket

(euro pendel- of expatcontract, bedrijfswagen, huisvesting enz.). Deze
overeenkomsten worden geformaliseerd door de HR-partner en
doorgegeven aan het hoofd van de entiteit of het platform of het LT-lid die
de betreffende uitgaven moet valideren.

Voor de in aanmerking komende uitgaven wordt rechtstreekse facturering door de
aanbieder aan de betreffende Aperam-entiteit aangemoedigd. Indien
rechtstreekse facturering niet mogelijk is, moet op de onkostennota’s de naam
van de betreffende Aperam-entiteit zijn vermeld.

De volgende uitgaven komen niet voor vergoeding in aanmerking:

● Woon-werkverkeer (*)
● Accommodatie in dezelfde plaats als de officiële werklocatie (*)
● Maaltijden (behalve tijdens reizen of als onderdeel van klant- of

bedrijfsevenementen)
● Persoonlijke creditcardkosten, behalve wisselkoerskosten
● Persoonlijk entertainment tijdens de reis
● Wasserijkosten (behalve beperkte waskosten tijdens lange reizen)
● Inhoud minibar
● Tabak
● Geldboetes / sancties
● Schade aan een privé-auto die tijdens een zakenreis wordt gebruikt
● Autowaskosten voor privé-auto's en bedrijfswagens
● Kosten voor “no show” bij hotels of autoservices
● Loyaliteitskaarten voor gasten
● IT- en communicatieapparatuur / software / accessoires wanneer

deze niet op de Aperam-lijst staan
● Uitgaven in verband met de organisatie van privéreizen (gebruik van het

Aperam reisbureau voor privédoeleinden is niet toegestaan)
● Alle overige persoonlijke uitgaven die niet naar behoren worden

gerechtvaardigd door de professionele vereisten
● Verlies of diefstal van persoonlijke goederen

Uitzonderingen op de onkostenregels kunnen alleen worden gevalideerd door
LT-leden van Aperam.
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(*) behalve indien onderdeel van het HR-pakket.

Lokaal reis- en onkostenbeleid

Het lokale reis- en onkostenbeleid is bedoeld als aanvulling op het mondiale beleid
van Aperam en verzorgt de afstemming op andere Aperam-entiteiten in dezelfde
regio. Het is belangrijk op te merken dat lokale regels geen aanvullende rechten
mogen verlenen naast het mondiale beleid.

Het lokale beleid moet gericht zijn op de volgende aspecten:

● Dekking en contactgegevens van de reisverzekering
● Lokale gezondheids- en veiligheidsregels
● Lokale goedkeuringsworkflows
● Maaltijdlimieten gebaseerd op de lokale kosten van levensonderhoud (per

land of regio)
● Behandeling van uitzonderingen en gevolgen van niet-naleving
● Vaste kilometer-/mijltarieven
● Betalingsmethoden
● Btw-terugvorderingsprocedure
● Vergoedingsproces (declaratie en vergoeding van onkosten, vereiste

documenten en termijnen))
● Beperkingen die van toepassing kunnen zijn op lokale reizen
● Opties voor lokaal vervoer
● Andere lokale voorschriften

Organisatie, processen en hulpmiddelen voor reizen

Het mondiale reis- en onkostenbeleid van Aperam wordt beheerd door het
Aperam Management Committee, met ondersteuning van HR Corporate.

Een Aperam Travel Manager is belast met de verzorging van de implementatie
van dit mondiale reis- en onkostenbeleid binnen het bedrijf en het toezicht op de
toepassing ervan, in nauwe samenwerking met Local HR en Finance Travel
Partners.

Hij of zij coördineert de contracten en diensten op Aperam-niveau (reisbureau,
online boekingstool, maximale limieten voor restaurants per regio), verzorgt het
beheer van de Aperam-reistool en organiseert de monitoring en controle van de
reiskosten.

De Aperam Travel Manager zorgt voor een goede communicatie met betrekking
tot reizen en onkosten. Hij of zij organiseert uitwisselingen van best practices
binnen het bedrijf.
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Lokale reispartners werken per regio, land of locatie. Zij zijn verantwoordelijk
voor de lokale implementatie van het mondiale en lokale reis- en
onkostenbeleid, met inbegrip van de gerelateerde tools en procedures. Zij
assisteren het lokale management voor reisgerelateerde doeleinden.
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