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1. U ziet helemaal bovenaan het actieve JAAR en de WEEKNUMMER waarvoor u prestaties gaat valideren.  

2. U kan de rijen met uw actieve werknemers van deze week FILTEREN op Status (ST), Werknemersnummer (Wnnr) en naam. U ziet in deze rijen                        

eveneens de uren van de actieve week. 

3. Met deze 2 knoppen kan u de prestaties eerst goedkeuren en vervolgens verzenden naar het uitzendbureau. 

3.1. : GOEDKEUREN. Er is nog geen communicatie naar het UZB. Status wordt (= Goedgekeurd). De wijzigingen kunnen                  

terug worden geannuleerd (zie punt 4), waarna status terug ‘Nieuw’ wordt. 

3.2. : VERZENDEN. Er gebeurt nu wel een communicatie naar het UZB. Status wordt (=Vergrendeld). De prestaties kunnen                 

niet meer door u worden aangepast.   

4. Hiermee kan u de pagina REFRESHEN  om nieuwe wijzigingen door te voeren of de wijzigingen te ANNULEREN  

5. In het overzicht vindt u de PRESTATIES terug. Per werknemer ziet u één rij: 

: Hiermee kan u werknemers en hun prestaties (de)selecteren.  

: Als u beweegt over dit icoon ziet u de CONTRACTINFO (functie, data, uurloon, stelsel, Q/S, coëfficient, uren ADV) 

: Hier kan u manueel een extra PREMIE invoeren om te laten uitbetalen. 

: STATUS → standaard staan deze op ‘Nieuw’, maar kan ook op ‘Goedgekeurd’ of  ‘Vergrendeld’ staan (zie ook punt 3.2) 

: WERKNEMERSNUMMER → Dit nummer is gekoppeld aan een statuut  (bediende, arbeider, jobstudent,...) bij de werknemer. 

: Naam en voornaam van de WERKNEMER. Hier kan op gefilterd worden door een deel van een woord in te typen. 

: DATUM. Standaard worden deze velden ingevuld als AD (= arbeidsdag) met het aantal uren uit het contractrooster. 

: Dagen ZONDER CONTRACT worden gearceerd weergegeven.  
 

6. Om aanpassingen aan deze prestaties te doen moet u ze eerst SELECTEREN. Dit kan op verschillende manieren: 

● Klik op de persoonsnaam: alle contractdagen van deze werknemer worden geselecteerd. 

● Klik op één blokje = dit is één contractdag. 

● CTRL inhouden + klik met de muis =  om verschillende aparte contractdagen of prestaties te selecteren. 

● SHIFT inhouden + klik op gewenste begindag en einddag van een selectie. 

7. U kan geselecteerde prestaties vervolgens op verschillende manieren AANPASSEN: 
● Volledige aantal uren van één dag aanpassen = klikken op de gewenste uurcode, post, afdeling of kostenplaats in de bovenste balk.                     

Uurcodes hebben ook een bijbehorende cijfercode (bv. 4 = BF, betaalde feestdag, 12 = VAK, vakantie,...) 

● Dagdeel (aantal uren) aanpassen = SHIFT inhouden + klik op de gewenste uurcode, post, afdeling of kostenplaats in de bovenste                    

balk.  

  



8. U kan tenslotte een OPMERKING voor het UZB over de prestaties meegeven door te klikken op het icoon. Deze kleurt vervolgens geel                      

en kan worden aangepast door opnieuw erop te klikken.  

  


