INN Handleiding E-FLEXER Technisch Specialist

Versie 20112608

1 Y[ =1 1T o PR 1
2 Eerste keer inloggen en aanpassen WaChtWOOrd .............ccooiiiiiiiiiiiie e 1
3 Urenbriefjes iNVOEren iN E-FIEXET .......coo e 2
4 ATWEZEN UMENDIEIIES ..ottt ae e eesaeeeaeesessessssessssssssssssssnsnsnsnsessnnnnnnnns 4
5 Urenbriefjes in E-Flexer ArChief .........oo e 4
1 Algemeen

In de applicatie E-Flexer kunnen de uren van de medewerkers van USG Innotiv digtaal 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 beqin

2 Eerste keer inloggen en aanpassen inlognaam/wachtwoord

Je ontvangt de inloggegevens via de mail. Na het ontvangen van deze inloggegevens, kun je je voor
de eerste keer aanmelden in de E-Flexer.

Let op: de inloggegevens zijn hoofdlettergevoelig!

“oer uw login en wachtwoord in (Let op: beiden zijn
hoofdlsttergevoelig’)

Lagin naarm: I

VWachtwoord: I

Inloggen |

Gebruikers gegevens

Maam

Emailadres

Wiachtweoord

|
|
|
Wiachtwoord verificatie I

Opslaan |

De eerste keer dat je inlogt, dien je aansluitend het wachtwoord aan te passen. Het is belangrijk dat je
het password goed bewaard.
Nadat je je password gegevens hebt gewijzigd, dien je opnieuw in te loggen.
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3 Urenbriefjes invoeren in E-FLEXER

Om een urenbriefje in te boeken ga je naar E-WUB vandaag.

A>usginnotiv

liefde voor het vak

Ingelogd als: Werknemer

|"Ste“i"ge" & Afdrukken Welkom op de E-Flexer van USG Innetiv. Dit is een beveiligde pagina waar je jouw perzsoonlike gegevens zoals je salarizstroken kunt
bekiken. Ook kun je hier je jaaropgave downloaden.

Werknemer

O Mocht je nog vragen hebben dan kun je contact opnemen met de Commercieel Assistente van jouw USG Innotiv kantoor. Zij helpt je graag

z verder.
E-WUB vandaag
=WWUB per plaatzing

E-WUB archief
Salarizzpecificatie
Zoek =alarizzpecificatie
Zoek jaaropgave

Via “E-WUB vandaag” kan je een nieuw urenbriefje aanmaken.
Wanneer je meerdere projecten hebt lopen, maak eerst een keuze voor het project waarvoor de uren
worden ingevoerd.

Selecteer een plaatsing

2 items gevonden, toon alle tems.
Inlener Kostenplaats Van T'm Functie Tijdvak

Home
Persoonlijke gegevens

Inschriif gegevens 01-01-2008 30-06-2010 Elr'ﬁ\?\:lielaarﬁ::mstrudeur Week
Wighsite USG innotiv ——

Contact

Afdrukken 2 items gevonden, taon alle items.

akantiekaart

MigLrnee EANUEB T
E-WWUB vandasg ﬂl
E-WWUB per plastsing
E-"UB archiet
Salarizspecificatie
Zoek salarizspecificatie
Foek jaaropgave

Utoggen |

E-Wub vandaag

Vaste gegevens
Maam Werknemer Nieuwe werkurenbrief

Geboortedatum
BSN/Sofinr.
Ingevoerd; door te sturen

Een item gevonden.

Normale Owverige

Jaar-Pr Inlener Kostenplaats Van Tim Herkomst Tijdvak
uren uren
15-11- 21-11-
2010045 4500409575/010/ 2010 2010 23,00 1,00 E-FLEXER  Week
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Nieuwe werkurenbrief

Basisgegevens

Naam Werknemer

Geboortedatum

drganizatie

Functie Product ontwikkelaar/Constructeur
Kostenplaats I Selecteer een kostenplaats j
Contactpersoon Simon wan Ez

Plaatzingdatum 01-08-2010 t'm 21-12-2011

Jaar-iik zo1as  Wizigen | 28-08-2011 tm 04-08-2011

Werkurenbriefje

Uursoort Loon% Wa Di Wo Do r Za Zo  Totaal

2903/ | 3008 | 31/08) | 01/09 | 02/09) | 03/09 | 04/09

[Normale uren (K
|N-:-|‘ma|-‘: uren TWT || 1
Overuren TVT (K

Overuren TVT (K

|Inte|'n»': uren || 1

\akantieuren || 1

|Fe-‘=st-:la-;|u|‘»‘=n || 1

|U|'»‘=n Kort Verzuim || 1

|Tij-:l voor Tijd uren :j-:-|:-n:|| 1

o |lo|lo |l o |lo|lo|le |=
oclolololo|lo|lo | |o
oIS lIo oo loclo |o ]l

nn

Totaal 0.00

Let op: indien 15 minuten noteer 25; bij 30 minuten ,S0; bij 45 minuten | 75.
Controleer eerst of het weeknummer waarvoor je de urenbriefjes wilt invoeren correct is. Via de knop
“Wijzigen” kun je het weeknummer aanpassen. Alle urensoorten en bijbehorende verlonings-
percentages noodzakelijk voor jouw plaatsing zijn overzichtelijk in het urenbriefje vermeld.

Indien noodzakelijk invoeren van de betreffende kostenplaats.

In het werkurenbriefje kun je niet alleen de gewerkte uren, maar ook het aantal vakantie-uren en uren
kort verzuim invoeren.

Toelichting

Annuleren Dpslaan Yersturen “Werwijderen

"«

Onderin het scherm heeft heb je de keuze uit de opties: “Annuleren”, “Opslaan” of “Versturen”.

e Bij akkoord klik op de knop “Versturen”. Het urenbriefje wordt naar de contactpersoon verzon-
den ter goedkeuring.

e Indien je de uren nog niet wilt versturen, klik op “Opslaan”

e Je kunt het invoerproces annuleren door op “Annuleren” te klikken.
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e Door op de knop “Verwijderen” te klikken, zal het urenbriefje volledig worden verwijderd uit het
systeem.

Onderin het urenbriefje kun je de historie terugvinden: wie op welk moment wat met het urenbriefje
heeft gedaan, inclusief een eventuele toelichting.

Historie

DatumiTijd Type Actie  Code Bron Omschrijving
02-09-2009 15:36:51 Werknemer Inwoeren

02-09-2009 15:33:54 Werknemer Inwoeren

Naar beqin

4 Afgewezen urenbriefjes

Wanneer de contactpersoon bij de opdrachtgever of de vestigingsmedewerker het urenbriefje afkeurt,
zal dit briefje met een reden van toelichting teruggestuurd worden.
De reden van afkeur is in de historie van het geopende briefje terug te lezen.

Afgekeurde urenbriefjes zijn te vinden onder het kopje Afgewezen; te corrigeren in E-WUB vandaag.

Afgewezen; te corrigeren

Een item gevonden.

Jaar- Inlener Kostenplaats Van Tim Hormale Overige Herkomst Tijdvak
Pr uren uren
S009/26 78584 - 78584 Hoofdbord 22.06-  23-08- 0,00 000 E-FLEXER  Week

Mortage 2009 2009

Zodra je het urenbriefje hebt gecorrigeerd, kun je deze opnieuw ter accordering doorsturen. Ook heb
je de mogelijkheid om het briefje te verwijderen en eventueel een nieuw briefje in te voeren.
Let in dit laatste geval wel op het juiste weeknummer.

Naar beqin

5 Urenbriefijes in E-Flexer Archief

E-wiuby archief - Zoeken

Wul de periode in

Tuszen petiode |1 van jaar |2E|E|9

&n periode IZE waEn jaar |2I]I]9

of wul een van onderstaande velden in.

Organisatie naam I

In het E-WUB archief kun je alle uren per week en per opdrachtgever inzien/opvragen. Voer de week
(weken) in waarvan je de uren wilt bekijken.
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34 items gevonden, toon 1 tot 20
[==ie]1 A =i==]

Jaar-Pr  Organisatie Kostenplaats Werknemer Contactpersoon Tijdvak
2009025 7854 Hoofdbard Mortage Wieek
2009523 Wisek

Naar begin

6 Aanpassen 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 deze mailfrequentie uit te schakelen.

e Log in op de E-Flexer
o Kilik op “Instellingen & Afdrukken Personal Site” en klik op “Persoonlijke gegevens”

Persoonlijke gegevens

Dpslaa” |Let op: Bij opslaan iz huidige wachtwoord verplicht.

Legin naam

Huidig wachtwoord

Niguw wachtwoord

Miguw wachtwoord ter bevestiging

E-mailadrezs

Telefoon

Mobigl

Ik mag benaderd worden voor cemmercigle enfef markstingdesleindsn. [

Instellingsmogelijkheden in verband met E-wulby

Ik @ntvang graag een emailbericht alz er esn nieuw urenbrisfie voor me klaar staat:

E-mnail
= i
Ja, bij isder nieuw briefie T
Ja, bij het eerste nieuwe urenbriefie na mijn laatzte inlog ¥

Opslaan |Let op: Bij opzlaan iz huidige wachtwoord verplicht.

Naar begin
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