6.6 Verlofkalender

1. Klik op startscherm op werkgeverniveau onder Snel naar... op Verlofkalender.
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2. In het pop-up scherm zie je welke werknemers met verlof zijn en/of een verlofaanvragen hebben
openstaan. Dit wordt weergegeven met de volgende kleuren:
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de betreffende afdeling.

Met een gele kolom in de verlofkalender worden feestdagen getoond.
Boven in het pop-up scherm kan gekozen worden voor 2 of 4 weken weergave.
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6.7 Goedkeuren/annuleren verlofaanvragen

(snelmenu)

1. Klik op startscherm op werkgeverniveau in blok bij signalen op Openstaande verlofaanvragen.

2. Vink de verlofaanvraag aan die goedgekeurd of geannuleerd moeten worden.

3. De werknemer krijgt vervolgens per e-mail een bevestiging en het nieuwe verlofsaldo wordt meteen
bijgewerkt.

6.8 Goedkeuren/annuleren verlofaanvragen

(verlofkalender)

1. Klik op startscherm op werkgeverniveau in het blok Snel naar... op Verlofkalender.

2. Klik in de verlofkalender op een openstaande verlofaanvraag (oranje vakje) en geef aan of de
aanvraag goedgekeurd of geannuleerd moet worden.

& De werknemer krijgt vervolgens per e-mail een bevestiging en het nieuwe verlofsaldo wordt meteen
bijgewerkt.

6.9 Goedkeuren/ annuleren verlofaanvragen

(individueel)

1. Selecteer de werknemer
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bijgewerkt.

2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Verlofadministratie.
| Werkgever: ~  De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de,
Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerk m
Werknemerdossier
r Dienstverband details
Ziekteverzuim
=}
Opleidingen
g Historische datum in dienst Verstrekkingen
| Werkgever Soort werknemer Eigen signalen
& In het onderstaande venster kun je de aanvraag aanvinken en vervolgens goedkeuren of annuleren.
| De Wit Transport & Logistiek Verlof WN
« Ei Soort Soort Aantal Herkomst Verlofregeling
Werknemer/Dienstverband §,
16-08-2013 16-08-2013 Zorgverlof Opname 8,00 Individueel nv.t
ﬁ:: Y 06-06-2013 13-06-2013 (o] verlof uit geling Opname 36,00 Individueel nv.t
. — 01-05-2013 22-05-2013 Verlof (wettelijk) Opname 120,00 Individueel nvt
30-04-2013 30-04-2013 Feestdagen Opname 0,10 Individueel nvt
06-04-2013 06-04-2013 Bijzonder verlof Opname 8,00 Individueel n.v.t
<12345..910 >
Verlofaanvraag
7 lgeny, ™tum ¢ Einddatum Status Soort Aantal eenheden Datum aanvraag
) 27-12-2013 27-12-2013 diend Verlof (I elijk) 8,00 23-09-2013
() 26-09-2013 27-09-2013 Ingediend Veriof (wettelijk) 16,00 23-09-2013
09-01-2012 13-01-2012 Geaccepteerd Verlof (wettelijk) 40,00 28-02-2012
o @
y
4. De werknemer krijgt vervolgens per e-mail een bevestiging en het nieuwe verlofsaldo wordt meteen
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