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2. Inleiding

Met jouw medewerkerloginis het mogelijk om online in een beveiligde omgeving uw loonstrokenin te zien,
jeverlofaanvragen te doenenintezienen omde afdelingskalender en verjaardagskalender te bekijken.
Afhankelijk van de module die jouw werkgever gekozen heeft, is het mogelijk dat niet alle genoemde
functionaliteiten voorjou beschikbaar zijn.

3. Activeren ESS-account

Empower maakt een medewerkerlogin voor jou aan. Zodra wij dit gedaan hebben, ontvang je hiervan een
e-mailbericht. Zie hiervoor onderstaand voorbeeldbericht. Klik op de link in het e-mailbericht om jouw
account te activeren. Het activeren dien je te doen op een computer of laptop; deze functionaliteit werkt
niet op telefoon of tablet.

Geachte heer, mevrouw

Welkom bij HR en salarisbureau. Hierbij ontvangt u uw gegevens om uw account voor HR en Salaris Bureau te activeren.
Uw gebruikersnaam is:;

Bij het aanmaken van een wachtwoord, dient deze aan de volgende eisen te voldoen:

Minimale lengte van 15 tekens

Moet tenminste één hoofdletter bevatten
Moet tenminste één kleine letter bevatten
Moet tenminste één cijfers bevatten

Moet tenminste één speciaal karakter bevatten
Mag geen algemeen wachtwoord zijn

Mag niet het woord 'Nmbrs' of 'Visma' bevatten

Klik hier om uw HR en salarisbureau-account te bevestigen.

Gebruik ook de Visma Nmbrs mobiele app voor Android of i0S met domeinnaam: hrensalarisbureau.nmbrs.nl.

De activatielink is uit veiligheidsoverwegingen maximaal 24 uur geldig
Heeft u vragen over de inhoud van dit bericht of heeft u problemen met het inloggen, dan kunt u contact opnemen met uw contactpersoon bij HR en Salarisbureau B.V..
Met vriendelijke groet

Team HR en Salaris Bureau B.V.
Met vriendelijke groet,
De medewerkers van Empower BV HR en Salaris Bureau B.V.

Nadat je op de link hebt geklik verschijnt er een scherm waarin je wordt gevraagd een wachtwoord in te
voeren. Voer dit wachtwoord tweemaal in, bijwachtwoord en bij bevestig wachtwoord. In de activatie mail
staat aan welke veiligheidseisen je wachtwoord moet voldoen. Zie bovenstaande screenshot. Als je
wachtwoord aan alle eisen voldoet staat vooriedere eis een vinkje. Klik vervolgens op wachtwoord opslaan.

Uw account is geactiveerd. Vul een nieuw wachtwoord in

Wachtwoord opslaan

Nadat je je wachtwoord hebt opgeslagen dienje, voor extra beveiliging van jouw account, een pincode inte
stellen. Je mag de pincode zelf kiezen. Nadat je dit hebt afgerond, kunje inloggen in uw ESS-omgeving.



4. Inloggen

Wilje eenvolgende keerinloggen, dan gaje naar http://empower.nmbrs.nl of naar
http://hrensalarisbureau.nmbrs.nl. Zie je activatie mail welke voorjou van toepassingis.
Jekomt dan op deinlogpagina.

Welkom in Empower B.V. HR en Salaris Bureau

Log in om toegang tot uw account te krijgen

Emailadres [=]

Wachtwoord o

G Log in met Google

) LoginmetVisma Connect

@ LoginmetApple

Vulje e-mailadres en wachtwoord in. Kies vervolgens voorinloggen. Vul vervolgens je pincode in. Je komtin
het startschermvan je persoonlijke omgeving.
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Ditis eenvoorbeeld van een startpagina. Afhankelijk van welke functionaliteiten jouw werkgever heeft
afgenomenkan dit verschillen. Je ziet een aantal menuopties. Deze wordenin de volgende hoofdstukken
verder toegelicht. Via de knop home (het huisje in de blauwe balk) keer je vanuit ieder menu terug naar deze
startpagina.

Inloggenvanaf een ander |P-adres:

Elke internetverbinding heeft een eigen|P-adres. Meld je je aan met je eigen computervia eenandere
internetverbinding, waar je dat nog niet eerder hebt gedaan, dan wordt er ter controle eenmalig een mail
gestuurd omhet IP-adres te verifiéren. Als dit gebeurt, verschijnt er een mededeling in hetinlogscherm.
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Klik op delink in de e-mail om dit IP-adres te koppelen aan jouw account.
5. Loonstroken
Omjeloonstrokeninte zien, kies je voor het menuloonstroken per periode.

MIJN LOONSTROKEN (PER PERIODE)

E Nog geen loonstrook beschikbaar

Door te klikken op een periode vraag je de loonstrook op van de periode die genoemd staat achterde run.
Door te klikken op “meer” krijg je ook voorgaande jaren te zieninclusief jaaropgaven (mits deze zijn verwerkt
in de Empower online omgeving.

LOONSTROOK b
[% pownload POF
Pers nr In dienst: 1-1-2007 Kleur / Tabel wit ! Maand Periode: 2016-3-M
BSN: Uit dienst: - LH/LHKorting: Ja/Jda Run nummer. 4
Geboortedatum a5 Stam Salaris 2.600,00 IV VA Ki/JaiJa Dagen tidvak 21,67
Burg. staat: Gehuwd  Parttime %: 70,0  Speclale Tabet 0 Dagen gewerkt: 19
Afdelng Werk plaats Uurloon 1494 Buitenl Wn. - Uren gewerkt 132,00
Kostenplaats: Minimumioon: 1.524.60 Jaarioon BT: 0,00 Auto v/d zaak Nee
Functie: Algemeen medewerker Salaris tabel: -k Taref BT: 52,00 % Cat. waarde - %: -
Code Omschnjving Aantal Waarde Uitbetaling Inhouding Tabel BY SVW Cumulatiet
Bruto
1000 Salaris 1820,00 1820,00 1820,00 5908,20
1201 Ploegentoeslag % 91,00 91,00 91,00 295,41
4100 Overwerk uren 100% R 150,00 150.00 150,00 150,00
Branche
eseg; Deiedomnpiuniuen | Py 519 RN 8052 8052 6052  -60,52
6348 Sociaal Fonds Wn 0,050 2000 48 1,00 -1,00
2061,00 61,52 1850,48 150.00 2000,48
Werknemer Verzekering
8070 gedMt. WGA wn 0270 2000,48 5,40 -17,20
8086 gedifi. WGA flex wn 0,175 2000,48 3,50 -11,15
2061,00 70,42 1850, 48 150.00
Loonheffing
8800 Loonheffing Tabel 1850 48 246,50 -1041.24
8810 Loonhefling BT 52,000 150,00 78,00 -78,00

2061,00 394,02
Totalen
9900 Totaalnetto 1666,08 522262

4 »

Door te klikken op de knop Download PDF kun je een kopie van je loonstrook opslaan op je eigen computer
of uitprinten. Door te klikken op de groene knop Sluiten sluit je het scherm waarin de loonstrook wordt
getoond.

Wilje snelinzichtinje laatste loonstrook? Dat kan door op de startpagina te kiezen voor het menu Acties.

ACTIES v

Verlof aanvragen

Laatste loonstrook

© o

Wachtwoord aanpassen

ESS Handleiding voor werknemers 5



Kies voor de laatste loonstrook. Je meest recente loonstrook wordt nu getoond.
Overige documenten

Jouw werkgever kan, naast de loonstrook, ook andere documenten voor je beschikbaar stellen. Deze vind je
in het menuonderdeel Documenten.

E-mail notificatie loonstrook

Zodra er een nieuwe loonstrook voor je beschikbaar s krijg je altijd een bericht per e-mail zoals onderstaand
voorbeeld.

Uw loonstrook staat klaar Postvak IN  x

Beste| Naam

Uw loonstrook is beschikbaar in

Klik hier om in te loggen en de loonstrook te bekijken.

- Viadelinkin de e-mail of viaempower.nmbrs.nlkomje op de inlogpagina
- Selecteerhet profiel “medewerker” (indien meerdere profielen beschikbaar zijn)
- Klikop “Doorgaan”

6. Verlof

Viahet onderdeel Verlof heb jeinzichtinje eigen verlofsaldo. Ook kun je via dit menu-onderdeel verlof
aanvragen.

Verlof

Type Opname Opbouw Saldo
Verlof 113,00 3,00 541,00
ATV 16,00 0,00 -16,00

Bijzonder Verlof 8,00 0,00 -8,00

— B

In de kolom Opname zie je het aantal uren verlof dat je dit jaar al hebt opgenomen. In de kolom Opbouw
vindje het aantal verlofuren dat je hebt opgebouwd. In de kolom Saldo vind je het resterende verlofsaldo
voor ditjaar.

Verlof aanvragen
Doorte klikken op de knop Verlof aanvragen kun je een nieuwe verlofaanvraag indienen.

ESS Handleiding voor werknemers 6



Inhet scherm dat nu opent, vul je de Startdatum en de t/m Einddatum van het verlof in. Heb je een vast
arbeidspatroon, dan wordt het aantal uren automatisch gevuld. Je kunt deze uren aanpassenals je
bijvoorbeeld de eerste of de laatste dag een deel van de dag opneemt.

Eventueel geefje een omschrijving van het verlofin.

Verlof aanvraag

Groep: Verlof

Soort: Opname

Startdatum : 01-02-2015 [[5] 0.00

t/m Einddatum : |15.02-2015 . 0,00
Totaal Uren: 68,00

Omschrijving: Vakantie|

Zodraje de gegevens hebtingevuld, kies je voor Opslaan.

Je manager/ werkgever ontvangt een bericht dat je eenverlofaanvraag hebt ingediend. Hij/zij keurt deze
goed of af. Jijontvangt hiervan een bericht.

Verlof inzien

Je kunt de status van je verlofaanvraag zien, doorin het menuonderdeel Verlof te klikken op meer...>>
Je verlofkaart wordt nu geopend.

== Verlof opname == Verlof opbouw
Soort Startdatum Einddatum Omschrijving Uren Status
Opname 3-3-2014 5-3-2014 Vakantie 16,00 Goedgekeurd
Opname 1-4-2014 4-4-2014 Vakantie 24,00 Goedgekeurd
Opname 17-4-2014 26-4-2014 Vakantie 40,00 Goedgekeurd
Opname 2-6-2014 6-6-2014 Vakantie 32,00 Goedgekeurd
Opname 9-12-2014 9-12-2014 Uurtje eerder weg 1,00 Goedgekeurd
Opbouw 12-9-2014 9-12-2014 T™vT 3,00 Goedgekeurd
Beginsaldo: 651,00 Opgenomen: 113,00 Opgebouwd: 3,00 Huidige Saldo: 541,00

== ATV opname = ATV opbouw

N ELGET Einddatum Omschrijving NETH

Opname 1-9-2014 1-9-2014 8,00 Goedgekeurd

Opname 8-9-2014 8-9-2014 8,00 Goedgekeurd

Jeziet perverlofsoort het reeds goedgekeurde verlof, het aangevraagde verlof en hetresterende saldo
aanverlof. Verlof met de status Aangevraagdis nog niet verwerkt in het saldo. Pas zodra een verlofaanvraag
goedgekeurdis, worden de urenvan je verlofsaldo afgehaald.

Via de verlofkaart kun je ook de overige verlofsoorten aanvragen. Dat werkt op dezelfde manier als
bovenstaand genoemd.

Doorlinksinhet schermin de blauwe balk te klikken op Home, kom je weer op je startpagina.
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Eenverlofaanvraag annuleren
Je kunteen aangevraagde verlofaanvraag annuleren. Kies in het menuonderdeel verlof voor meer..>>

Je komtin het verlofoverzicht.

Opname 26-2-2016 1-3-2016 weekendje limburg 16,00 L)

Opname

24-6-2016 vakantie 28,00 L)

Beginsaldo: 144,25 Opgenomen: 4 Opgebouwd: 51,08 Huidige Saldo: 15

Door op het pijltje achter de verlofaanvraag te klikken, kunje verlofaanvraag annuleren. Er verschijnt een
meldingin je scherm met de vraag of je het zeker weer. Klik op OK.
Je manager/werkgever ontvangt bericht dat je verlofaanvraag geannuleerdiis.

/. Verlofoverzicht afdeling / bedrijf

Viahet menuonderdeel Verlofoverzicht afdeling krijg je inzicht in het verlof van jouw afdeling.

Verlofoverzicht afdeling

Er zijn geen medewerkers met verlof vandaag.

meer...

Als ercollega’svanje afdeling afwezig zijn, zie je dit op het startscherm.
Doorje klikken op meer..>> ga je naar het uitgebreide verlofoverzicht van jouw afdeling.

Datum: [ 2014 3| juli c

di wo do vr |zazo|ma di wo do vr |za zo|ma di wo do vr [za zo|ma di wo do vr |za zo|ma di wodo
Medewerker 12 3 4|56 (7 89 1011|1213[14 151617 18|1920|21 2223 2425|2627|28 2930 31
430 | Vincent van Gogh

460 | Johannes van Hove
495 | Jan Korthals

505 | Jac van Looy

540 | Claude Monet NN
550 | Berthe Moriset

610 | Pablo Picasso

640 | Santi Rafael

650 | Joshua Reynolds

660 | Rembrandt van Rijn

700 | Julia dos Santos Baptista
720 | Jan Steen

790 | Jan Vermeer

Jezietnuin éénoogopslag wanneerje collega’sin de geselecteerde periode afwezig zijn. Je kunt een
andere periode selecteren, door achter Datum te kiezen voor een andere jaar en/of andere maand.

Je kunt dit overzicht ook downloaden naar PDF door rechtsboven te klikken op heticoontje i .

Viahet menuonderdeel Verlofoverzicht bedrijf krijg je inzicht in het verlof van al je collega’s. De werking
hiervanis hetzelfde als onderdeel Verlofoverzicht afdeling.

Doorlinks in het schermin de blauwe balk te klikken op Home, kom je weer op je startpagina.

ESS Handleiding voor werknemers 8



8. Verjaardagen

In de kaders Verjaardagen afdeling en Verjaardagen bedrijf zie je een overzicht van collega’s die de
betreffende weekjarig zijn.

Verjaardagen afdeling
Datum Naam Leeftijd

01-01 Julia dos Santos Baptista 49

Verjaardagen bedrijf
Datum Naam Leeftijd

01-01 Julia dos Santos Baptista 49

9. Digitaal personeelsdossier

Via het menu onderdeel Documenten krijgje inzichtin de documenten die je werkgever gelipload heeft en
voorjou zichtbaar heeft gemaakt. Dit kunnen zowel persoonlijke documenten als algemene documenten
zZijn.

Documenten

Bestandsnaam

Aovk onbepaalde tijd

Handboek Personeel

ESS Handleiding voor werknemers



10. Declaraties en mutaties

Via je medewerkerloginis het mogelijk om declaraties en/of andere mutatiesin te dienen. Verder kun je de
status van eerderingediende declaraties en mutatiesinzien. Of je declaratiesin kunt dienen en welke
mutatiesje via je loginkuntindienen, is afhankelijk van de keuze die je werkgever heeft gemaakt.

Indienen mutatie

Hiervoor gaje naarhet onderdeel Wijziging aanvragen. Kies voor het betreffende mutatieformulier of indien

deze niet staat weergegeven kies voor meer...
WIJZIGING AANVRAGEN

Declaratieformulier

Wijzig Adres

Wijzig Bankrekening
Wijzig Loonheffingskorting

Wijzig Persoonlijke gegevens

0 0 mutatieformulieren lopende

meer.

Kies hetjuiste formulier voor de wijziging die je door wilt geven.
Vul de gewijzigde gegevensin. Voeg eventueel een bijlage of een opmerking toe.

Wijzig adres of bankrekeningnummer

Wil je het standaard bankrekeningnummer wijzigen, selecteer dan je huidige bankrekeningnummer. Vul

daaronder je gewijzigde bankrekeningnummer.

WLIZIG ADRES x

Toevoegen | Wyrigen Enschedesestraat v
Soonm Hudsadres v
Postcede TS82AE

ks Ne. / Toev. 13

Kies voorVolgende.

WIJZIG BANKREKENINGNUMMER

Toevoegen / Wijzigen: NL81INGB0009333454 v
Soort: Standaar v
Omschrijving 1:

Omschrijving 2:

BiC-code:

IBAN: VUL HIER UW NIEUWE BANKREKENINGNUMM
Land: v
Plaats:

Ten name van:

Bijlagen:
Sieep bestanden hier of blader

Jeziet nueen overzichtvanje wijziging. Kies voor Verzenden om deze ter goedkeuring aan te bieden aanje

manager.

Je ontvangt een e-mail zodra de wijziging is verwerkt in de personeels- en loonadministratie.

ESS Handleiding voor werknemers
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Indienen declaratie

Mocht je, op verzoek van Werkgever, kosten hebben gemaakt voor t.b.v. Werkgever dan kun je deze kosten
viahet systeem of via de app declareren.

Je gaat naar het onderdeel Wijziging aanvragen. Kies voor meer..>>

WIJZIGING AANVRAGEN

Declaratieformulier

Wijzig Adres

Wijzig Bankrekening
Wijzig Loonheffingskorting

Wijzig Persoonlijke gegevens

0 0 mutatieformulieren lopende

Kies voor het formulier Declaratieformulier.

meer.

DECLARATIEFORMULIER

Soort: Motelovernachting

Bedrag:
Beschrijving:

Datum:
Bijlagen:

Sleep bestanden hier of blader

X DECLARATIEFORMULIER

Beschrijving:

Datum:
Bijlagen:

Benzinekosten
Parkeerkosten leaseauto
Taxikosten

Kantoorartixelen

Telefoon

Visum

Beursiosten

Reiskosten OV

Viiegticket

Verteringen Onderweg
Zakeljke Wiometers 3 € 0,19
Reiskosten woon-werk

Tol

Huurauto

Vignet

Relatiogeschenk
Personeeisgeschenk <€25
Personeeisgeschenk > €25 (WKR)

Selecteer de gewenste soort declaratie. Je kunt een keuze maken uit de onkostensoorten die je werkgever

heeft bepaald.

Vulhet te declarerenbedrag, een omschrijving en de datum van de gemaakte onkostenin.
Via bijlagenvoeg je de bon of nota toe aan de declaratie

KiesvoorVolgende.

Inhetvolgende schermzie je een overzicht van de ingevulde gegevens en kun je nog een opmerking

toevoegen.

ESS Handleiding voor werknemers
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DECLARATIEFORMULIER x

Orkosten beursmateriost 20-3 tm 23-3

Voeronder activiteit een korte toelichtingin om de te declareren kosten toe te lichten.

Kies daarna voor Verzenden. Je declaratie wordt nu ter goedkeuring aangeboden aan je manager.

Je ontvangt een e-mail zodra je manager je declaratie heeft goedgekeurd, afgekeurd of ter verbetering
terug heeft gestuurd.

Eerderingediende declaratie en mutaties inzien
Historischingediende declaraties kunje als volgt terugvinden:

- Inhetstartschermkiest in de dashlet wijziging aanvragen voor ‘meer’
- Ganaar‘afgesloten’ formulieren

Wijziging aanvragen
Algemeen liziging vrag

Mutatieformulieren
Persoonlijke gegevens Wijziging aanvragen Concept(0) In afwachting(0) Te verbeteren(0) Afgesloten

Rooster

Aan jou toegewezen verzoeken

HR

Overzichten

Onder conceptenvind je declaraties en mutaties die je wel hebt aangemaakt, maarnog niet hebt
ingediend.

OnderIn Afwachting vind je de ingediende declaraties en mutaties, die nog beoordeeld moeten worden
doorje manager.

Bij Te verbeterenvind je declaraties en mutaties die je nog aan moet passen.

Onder Afgeslotenvind je de declaraties en mutaties die geheel zijn verwerkt en opgenomenzijnin de
salarisverwerking.

ESS Handleiding voor werknemers 12



11. Tijdregistratie.

InNmbrsis het mogelijk de gewerkte urenin te voerenvia het dashlet Tijdregistratie. Medewerkers met een
medewerkerslogin kunnen dit ook zelf doen. Afhankelijk van of je werkgever deze functionaliteit heeft
afgenomenis dit onderdeel wel of niet zichtbaar voor de medewerker.

Nadatje hebtingelogd, klik rechtsboven op het menu en klik vervolgens op Tijdregistratie. Om naar een
andere maand te gaan schuif naar links of naarrechts. Wanneer er nog geen tijdregistratie isingevuld, ziet
het schermerals volgt uit.

= Tijdregistratie Tijdregistratie 4

Datum (
Nieuw tijdregistratie
27-01-2016

januari 2016
Starttijd

00:00

Eindtijd

00:00

Project

Geen project

Status

Gepland

Versturen

Klik op Nieuw tijdregistratie. Vul hier de datum, start- en eindtijd, het project en de status. Klik vervolgens op
versturen of rechtsboven op heticoon

ESS Handleiding voor werknemers 13



12. Je wachtwoord wijzigen.

Je kunt je wachtwoord wijzigen doorin het startschermrechtsboven te kiezenvoor Acties.

ACTIES ~

11!

Kies vervolgens voor Wachtwoord aanpassen.

WACHTWOORD AANPASSEN X

Huidig wachtwoord:

Nieuw wachtwoord:

Bevestig wachtwoord:

Vul bij Huidig wachtwoord het wachtwoord dat je nu gebruikt
Vul bij Nieuw wachtwoord en Bevestig wachtwoord het nieuwe wachtwoord dat je wilt gaan gebruiken.
Klik op Opslaan.

ESS Handleiding voor werknemers
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13. Medewerker app

Je hebt ook de mogelijkheid omvia een app op je mobiele telefoon je salarisstrokenin te zien, verlof aan te
vragen en de kalenderin te zien. Afhankelijk van de module die je werkgever gekozen heeft, is het mogelijk
dat niet alle genoemde functionaliteiten voorjou beschikbaarzijn.

Hiervoor kun je de app Nmbrs ESS downloaden uit de App store (Apple) of Play Store (Android)

Account koppelen

Nmbrs®

@EN
& Domain
= Email

8 Password

© Forgot password

Via dit scherm worden gegevens gekoppeld aan de app (eenmalige actie).
Taal: keuze uit Nederlands, Engels, Duits en Zweeds

Bijhet voor de eerste keer openen van de app moet bij Domein: empower.nmbrs.nl of
hrensalarisbureau.nmbrs.nl(zie hiervoor je activatie link) ingevuld worden.

Bij het E-mailadres en wachtwoord vul je de inloggegevens voor je medewerker login.
Je ontvangt mogelijk vervolgens eenmalig een mail met een verificatiecode. Vul deze inin de app.

Via dit scherm kies je eenmalig een pincode waarmee je de app beveiligd, mocht je nog geen pincode
gekozen hebben bijhetinloggen via je computer.

Nadat de appis opgestart, heb je toegang tot je loonstroken, verlof en kalenders en eventueel
tijdregistratie, mutaties en declaraties.

Via de knop E linksboveninde app, ga je naar het menu-overzicht.
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Recente activiteiten

Persoonlijke informatie

Mutatieformulieren

Loonstroken

Verlof collega's

§ Verjaardagen collega's

Tijdregistratie

Documenten

Feedback

Instellingen

Afmelden

Loonstrokeninzien

In het startschermvan de app vind je de meestrecente loonstrook onder Recente activiteiten. Via het
menuonderdeel Loonstroken kunje eerdere loonstroken inzien. Omloonstrokenvan eerdere jareninte
zien, swipe je naarrechts.

Je kunt de loonstroken downloaden naar PDF via de knop rechtsboven.

Mutatieformulierenindienen eninzien.

Kies in het menu aan de linkerzijde voor Mutatieformulieren. Je ziet nu een overzicht van eerderingediende
mutaties. Via de optie Nieuw mutatieformulier kun je een nieuwe declaratie indienen, een adreswijziging of

wijziging bankrekening doorgeven.
< Declaratieformulier A

Type

Declaratie onkosten (onbelast)

Startdatum

Waarde

100

omschrijving

Overnachting ivm klantbezoek

Voeg bilage toe

KIES BESTAND

MAAK FOTO

VERSTUREN

Selecteerhet type declaratie. Vul de datum, het bedrag en de omschrijving in. Voeg eventueel een bijlage
toe, door te kiezen uit eenfoto uit je fotobibliotheek of door een nieuwe foto te maken van je declaratie.
Nadat je de gegevens hebt gevuld, kies je voor Versturen.

De status van je declaratie kunje vervolgensinzien.
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Verlof

Klikinde app op Verlof. Je ziet nu een overzicht van je verlofsaldo.

= Verlof +
Verlof
Totaal: Huidig:
140,22 175,23
ATV
Totaal: Huidig:
28,04 28,04

Omverlof aante vragen, klik je op Nieuwe aanvraag.

all Tele2 NL & 09:16 87% wm) ll i Tele2 NL = 10:49 78% wm )
4 Verlofaanvraag 4 i< Verlof +
Meer dan één dag Eén dag .
Nieuwe aanvraag
Type
2018
Verlof Vi
Datum: Uren:
Staptdatum 03-04-2018 - 06-04-2018 20,00
03-04-2018 Omschrijving:
Einddatum
06-04-2018 Status:
Totaal uren
20,00 Datum: Uren:
22-03-2018 - 23-03-2018 4,00
Omschrijving

Omschrijving:
Status:

Versturen

Vul de startdatumvan het verlof en de einddatumin. Heb je eenvast arbeidspatroon, dan wordt het aantal
verlofuren automatisch berekend. Geef eventueel een omschrijving van het verlofin.

Klik vervolgens op versturen.

Door te klikken op de verlofgroep, kun je de status inzien van het aangevraagde verlof.

Verlof collega’s
Via de optie Verlof collega’s kun je de afwezigheid van je collega’sinzien. Via de optie Verlof zie je de
afwezigheidvanalje collega’s, via de optie Verlof collega’s van de collega’s van je afdeling.

— Verlof collega's

Jeroen Houtman

K 16-04-2018 - 26-04.. 1D...
Jose Wever
K 20-04-2018 - 24-04 5D...

Verjaardagen collega’s
Via de optie Verjaardagen collega’s krijg je eenlijstin beeld met de verjaardagen van je collega’s
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Pincode wijzigen.

Wil je de pincode voor toegang tot de app wijzigen, dan kan dit via het menu Instellingen.

Kies voor Pincode wijzigen.

Vul eerste je oude pincode in. Kies vervolgens een nieuwe toegangscode. Voer deze tweemaal in.
Je krijgt een melding dat je pincode gewijzigd is.

Uitloggen

Via de knop Afmeldenkun je uitloggen uit de app. Deze knop vind je onder Instellingen. Kies onderaan voor
Afmelden.
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14. Uitloggen

Je kunt uitloggen doorrechtsbovenin het startscherm op heticoontje te klikken.

Gebruiker profiel

Help
Profiel wisselen

Afmelden

Klik vervolgens op de knip Afmelden. Je bent nu uitgelogd.

Deze gebruikershandleiding is samengesteld door:

EmpowerB.V. HR en Salaris Bureau
Oldenzaalsestraat 631\
7524 AB Enschede

info@empower-hr.nl
www.empower-hr.nl
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