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1 Algemeen 

In de applicatie E-Flexer kunnen de uren van de medewerkers van USG Innotiv digitaal worden inge-

voerd en gecontroleerd/geaccordeerd worden door de opdrachtgever. Aansluitend worden de uren, na 

goedkeuring van de vestiging, automatisch doorgevoerd en verwerkt in het systeem van USG Innotiv. 

Naar begin 

2 Eerste keer inloggen en aanpassen wachtwoord 

U ontvangt de inloggegevens via de mail. Na het ontvangen van deze inloggegevens, kunt u zich voor 
de eerste keer aanmelden in de E-Flexer.  
 
 
Let op: de inloggegevens zijn hoofdlettergevoelig. 
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De eerste keer dat u inlogt, dient u aansluitend het wachtwoord aan te passen. Het is belangrijk het 

password goed te bewaren. Nadat u uw password gegevens heeft gewijzigd, dient u opnieuw in te 

loggen. 

 

Indien gewenst is het mogelijk om een eigen inlognaam aan te maken. Dit kan via het scherm “per-

soonlijke gegevens”. Bij het wijzigen van de inlognaam moet ook het huidige wachtwoord in het 

scherm worden ingevoerd, om te verhinderen dat de loginnaam kan wijzigen bij tijdelijke afwezigheid 

van de gebruiker zelf. 

Naar begin 

3 Urenbriefjes accorderen in E-Flexer 

Selecteer E_WUB vandaag.  
 

 
Zodra een medewerker uren heeft ingevoerd, worden deze zichtbaar onder het kopje Doorge-

stuurd/geaccordeerd; te accorderen. 

 

 
 
Indien de medewerker een opmerking heeft toegevoegd aan het urenbriefje is deze dmv de groen 
bullet direct zichtbaar 
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Wanneer u op jaartal/periode klikt, opent u het betreffende urenbriefje.  

 
 

 
 

Onderin het scherm heeft u de keuze om het urenbriefje te annuleren, goed te keuren of af te keuren. 

 
 

 
 

 Bij akkoord klikt u op de knop “Goedkeuren”. 
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 Indien u niet akkoord gaat met de uren, kunt u deze afkeuren via de knop “Afkeuren”. U dient 

de reden van afkeur toe te lichten. De USG Innotiv medewerker zal het urenbriefje retour ont-

vangen en kan de aangepaste versie opnieuw bij u indienen. 

 U kunt het accorderingsproces annuleren door op “Annuleren” te klikken. 

 

In de historie kunt u zien wie op welk moment wat met het urenbriefje heeft gedaan, inclusief de even-

tuele toelichting die door de betreffende persoon is ingevuld. 

 

 

3.1 Directe informatie over openstaande uren 

U kunt direct geïnformeerd worden over de openstaande acties op de urenbriefjes. Hiermee wordt een 
snellere doorstroming van de urenbriefjes ondersteund. U kunt zelf aangeven of u wel of niet mail wilt 
ontvangen als er een nieuw urenbriefje klaar staat, en in welke frequentie deze mail wordt verzonden. 

 
 
 

 

Naar begin 
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4 Urenbriefjes in E-wub per plaatsing 

Alle urenbriefjes van de USG Innotiv medewerkers kunt u terug vinden onder E-Wub per plaatsing. 

Voer daarvoor de periode in waarvan u de uren wilt bekijken. Ook kunt u specifiek zoeken op naam 

van de medewerker en op de kostenplaats.  

 
 

De gevonden plaatsing worden onderin het scherm getoond. Door hier dubbel op te klikken worden de 

betreffende uren inzichtelijk.  

 

 

Naar begin 

 

5 Inzicht in tarieven en overwerkpercentages 

 
In het ingevoerde urenbriefje zijn de tarieven en facturatie percentages per urensoort inzichtelijk ge-
maakt. 
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Naar begin 

 

6 Aanpassingen mailinstellingen 

De E-Flexer database is standaard zodanig ingericht dat er bij iedere urendeclaratie, welke voor ak-
koord is ingevoerd, na 7 dagen een escalatie mail binnen komt bij de accorderende manager. Deze 
mail wordt dagelijks herhaald, totdat de urendeclaratie is verwerkt. 
 
Het is mogelijk om eerder een melding te ontvangen bij een gereed urenbriefje.. 
 

 Log in op de E-Flexer 

 Klik op “Instellingen & Afdrukken Personal Site” en klik op “Persoonlijke gegevens” 

 
 
 

 Selecteer de keuze 

 Klik op “Opslaan” 

Naar begin 

7 Escalatiemail als CC naar een collega 

In het persoonsbeheer heeft u de mogelijkheid om een collega toe te voegen als CC ten behoeve van 
de escalatiemail. Voordeel is dat bij eventuele ziekte of vakantie een collega de goedkeuring kan 
overnemen (mits hij/zij daarvoor de rechten heeft. Is dit niet het geval, dan kunt u deze aanvragen bij 
uw contactpersoon van USG Innotiv.).  
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Naar begin 

 


