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De informatie in dit document is door HelloFlex met de grootste zorg samengesteld. De directie van HelloFlex is echter niet verantwoordelijk voor eventuele
fouten, onjuistheden of omissies in deze informatie en aanvaardt geen aansprakelijkheid voor mogelijke gevolgen van beslissingen die zijn genomen op grond
van de in dit document aangeboden informatie. Door het in productie nemen van deze softwareversie/update accepteert u deze nieuwe software. U bent
verplicht de output van de verwerking in de eerste weken na ingebruikname extra te controleren. Op al onze transacties zijn onze algemene voorwaarden (Fenit)

van toepassing. Op verzoek is een exemplaar van deze leveringsvoorwaarden beschikbaar.
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Wat is Time?

HelloFlex Time is het primaire onderdeel van HelloFlex Time Management Time is een Tool van HelloFlex om
urenbriefjes/(uren)declaraties digitaal in te vullen, in te dienen en goed te keuren. Met de mogelijkheid om
kandidaten middels een automatisch e-mailbericht op de hoogte te stellen van een klaargezette declaratie, wordt

het verwerkingsproces van de uren aanzienlijk versimpeld.

Declaraties die via HelloFlex online aan de kandidaten worden aangeboden, kunnen op PC, tablet en smartphone
worden ingevuld om vervolgens door de klantrelatie of de bureaumedewerker goedgekeurd en afgehandeld te
kunnen worden. Deze ‘'workflow' kent meerdere instellingen, waarmee het proces (wie vult wat in en wie keurt wat
goed) naar wens kan worden aangepast. Hoe het proces wordt ingericht is aan de beheerder in HelloFlex.

Deze handleiding is bedoeld voor de bureaumedewerker die in HelloFlex handelingen moeten uitvoeren voor het
verwerken van de urendeclaraties, maar geen handelingen uitvoeren in de backoffice/ salarisadministratie in

FlexService.

HelloFlex Time is een tool die voornamelijk gebruikt wordt door kandidaten en opdrachtgever en waar jouw rol als
bureaumedewerker voornamelijk wordt bepaald door hoe jullie de workflow hebben ingericht. Voor de kandidaat
en de opdrachtgever zijn om die reden respectievelijk een Handleiding Time voor de kandidaat en een

Handleiding Time voor de opdrachtgeverbeschikbaar.
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Standaardworkflow

Met de ‘standaardworkflow bedoelen we het standaard-proces voor het verwerken van urenbriefjes/
urendeclaraties: kort samengevat, de kandidaat vult in, opdrachtgever keurt goed. De declaraties die door de
kandidaat zijn ingevoerd en door de opdrachtgever zijn goedgekeurd worden automatisch doorgezonden naar de

backoffice (FlexService) waar het verlonings- en facturatieproces plaats vindt.

Met de standaardworkflow, is in principe in HelloFlex geen actie benodigd door jou met betrekking tot de
urendeclaraties. Vanaf het moment dat HelloFlex Timein gebruik wordt genomen, kun je de kandidaten en
opdrachtgevers instrueren hoe de tool gebruikt kan worden (zie Handleiding Time voor de kandidaat en een
Handleiding Time voor de opdrachtgever). Je zal slechts toezicht houden op de verwerking om ervoor te zorgen

dat kandidaten en opdrachtgevers de urendeclaraties correct en op tijd invoeren en of goedkeuren.

Wat verder in deze handleiding bespreken zijn daarom alle uitzonderingen die bestaan op de standaardworkflow,
waarbij een actie van jou als bureaumedewerker benodigd is. Dat kan zijn het geven van een tweede akkoord of

correcties aanbrengen op de declaraties.

Met bureaumedewerker kan jijzelf worden bedoeld of je collega die verantwoordelijk is voor de verwerking van

urendeclaraties. Dit is uiteraard afhankelijk van hoe jullie werkproces is ingericht.
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Goedkeuren en afkeuren van declaraties

Tweede akkoord door bureaumedewerker

Het is mogelijk dat alle declaraties, alle declaraties van een bepaalde klantrelatie, of declaraties waar een
specifiek component is ingevuld en/ of declaraties die boven een bepaald aantal uren uitkomen een tweede

akkoord nodig hebben.

Dit betekent dat de bureaumedewerker in HelloFlex de declaratie akkoord moet geven voordat deze naar de

backoffice (FlexService) gaat om verloond te worden.

Dit is erg handig bij klanten met bepaalde uursoorten (toeslagpercentages e.d.) of bijvoorbeeld als iemand kort
verzuim boekt (controle of dit correct is). Als een tweede akkoord is ingericht (klantrelatie, instellingen), ontvang
jij (of de vestiging / afdeling) automatisch een e-mailbericht als er een declaratie klaar staat. Ook is dit op het
Dashboardin HelloFlexte zien bij ‘Declaraties goed te keuren’(het filter kan anders heten afhankelijk van eigen

inrichting). Zie de afbeelding hieronder.

Actie benodigd

4 Declaraties goed te keuren © Declaraties
Reacties
0 Vandaag 4 Deze week

Als je hierop klikt kom je direct bij de betreffende declaraties en kan je deze goedkeuren of afwijzen.

Bij goedkeuren (en daaropvolgend afronden) gaat de declaratie naar FlexService. Bij ‘Afwijzen’ben je verplicht om
een reden van afwijzing in te voeren en krijgt de kandidaat een e-mail met het verzoek om de declaratie aan te
passen

Bij componenten wordt ingericht of een tweede akkoord nodig is. Je ziet ook dat dit de plek is waar het verplicht
gesteld kan worden om een bijlage bij de urendeclaratie te voegen wanneer gebruik wordt gemaakt van een

bepaald component in de urendeclaratie (denk aan een kilometervergoeding waar een rittenstaat voor nodig is).

Bureaumedewerker keurt standaard goed (of vult ook in)

In de module ‘Opdrachtgevers’ > ‘Instellingen’ > ‘Declaratie instellingen’ is instelbaar wie de urendeclaratie invult
en wie goedkeurt. De kandidaat is uitgangspunt in deze. Standaard staan de rechten op “nvullen’voor de
opdrachtgever op ‘Goedkeuren’ De kandidaat vult de urendeclaratie in, de opdrachtgever keurt goed.

Het is echter mogelijk dat jij als bureaumedewerker onderdeel uitmaakt van de workflow van de declaratie. Bij een

bepaalde opdrachtgever is ingericht dat bijvoorbeeld jij de uren goedkeurt in plaats van de opdrachtgever.
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De instelling is dan zoals de afbeelding hieronder:
- ﬁﬂ Trainingsbedrijf
@ Actief

Gebruiker Declaratie instellingen ~

& Dashboard Rechten kandidaten (declaratie workflow)
| Invullen (Bureau: Goedkeuren) -~ i
Bureaus
Kijken (Opdrachtgever: Invullen/Goedkeuren)
Opdrachigevers
Invullen (Opdrachtgever: Goedkeuren) T
Opdrachtgevers Goedkeuren (Opdrachtgever: Invullen)
Contactpersonen Invullen en goedkeuren (Opdrachtgever: Kijken) 3
Kaneaatea Kijken (Bureau: Invullen/Goedkeuren)
v Invullen (Bureau: Goedkeuren) — “m—
Plaatsingen Kostenplaats verplicht voor declaratie [
Laatste wijziging door Marieke Bureau op 8-4-2019 15:34:09
Contracten
Voeg bijlagen toe aan factuur
Documenten 9 bifag -
Optioneel v |-
Declaraties Laatste wijziging door Marieke Bureau op 23-3-2019 10:36:40
Facturen Automatisch goedkeuren als tarief 0,00 is B

Wordt overgenomen van Platform

Met de instelling daarboven is het ook mogelijk dat de bureaumedewerker zéIf de urendeclaratie invult en

Loonstroken

Fases

goedkeurt. De kandidaat heeft in deze 'kijkrechten'. In de gevallen waar de bureaumedewerker actie uitvoert,
invult en of goedkeurt, krijgt deze kandidaat of de afdeling of de vestiging per mail een verzoek om bepaalde
declaraties in te vullen en of goed te keuren. Ook in het Dashboard s te zien of er nog declaraties door jou

moeten worden ingevuld en of goedgekeurd.

Bureau bewerken & opdrachtgever goedkeuren

Zoals aangegeven is het ook mogelijk dat de bureaumedewerker onderdeel uitmaakt van de workflow van de
declaratie. Er is bijvoorbeeld de optie waarbij het bureau het briefje kan invullen en aanpassen en de

opdrachtgever dit goedkeurt.

De instelling is dan zoals de afbeelding hieronder:

Opdrachtgevers
Algemene instellingen ~
Contactpersonen
Deals Declaratie-instellingen -
Leveranciers Rechten kandidaten (declaratie workflow)
Kijken (Bureau: Bewerken & Opdrachtgever: Goedkeuren) ~ &
Kandidaat
Goedkeuren (Opdrachtgever: Invullen)
¢ Contracten Invullen en goedkeuren (Opdrachtgever: Kijken) E
Documenten Kijken (Bureau: Invullen/Goedkeuren)
E
g Invullen (Bureau: Goedkeuren)
Declaraties ( )
Invullen (Opdrachtgever: Bewerken en goedkeuren)
5 Facturen
+ Kijken (Bureau: Bewerken & Opdrachtgever: Goedkeuren) _ B
5 Loonstroken Wordt avergenomen van UAT-HelloFlex 200 BY Wordt overgenomen van UAT-HelloFlex 200 BY
Totaal Tarief meer dan Totaal loon meer dan

Fases

Pensioen Wordt overgenomen van UAT-HelloFlex 200 BV
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Zodra de declaratie is ingediend zal de voortgangsindicator ‘Wachten’ zijn in plaats van ‘Actie’.

Accorderen van meerdere declaraties

Via de compacte weergave van declaraties

Het is mogelijk om meerdere declaraties vanaf één pagina in te vullen en of te controleren en goed te keuren via
de compacte weergave van urendeclaraties. Met de compacte weergave heb je de mogelijkheid om acties uit te
voeren op meerdere declaraties tegelijk. Daarnaast creéer je gemakkelijk een overzicht per week van al je
declaraties. Je kan de compacte weergave benaderen door meerdere declaraties te selecteren in de lijstpagina

van declaraties en vervolgens op de knop [compacte weergave/te drukken.

HelloFlex Learnings | 17-08-2022 | Handleiding Time voor bureaumedewerkers (HelloFlex Only) | R4



HelloFlex Learnings.-
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Declaraties Goedgekeurd

2020-34 202035 2020-36
17 aug-23 aug 24 aug-30 aug 31 aug- 06 sep

Declaraties Samenvatting tonen Loon en tarief tonen
Aug- 31 sep-1 2 3 4 5 6
uren Ma Di Wo Do vr Za Zo Totaal uren
@ Voornm-3D5581 Achternm-CCAA1446BD Normale Uren  ~ 9 9 9 9 4 40,00
© Voornm-2DD93B Achternm-97F03BIFC3 Normale Uren  + 4 7 8 8 8 35,00
1] EEE761 Acht Normale Uren v 8 8 8 8 4 36,00
@ Voornm-9581D9 Achternm-11EA621747 Nermale Uren 7 6 7 725 8 3525
betaald kort verzuim individueel in uren 0,00
Betaalde vakantiedagen in uren 0,00
Feesturen 0,00
opnemen uit tijd-voor-tijd uren 0,00
Netto reiskosten woon/werk (Dag) H 5
TOTAAL 28,00 30,00 32,00 32,25 28,00 0,00 0,00 15025
Gewijzigd Ziekte Feestdag

Opslaan Annuleren

De optie van multi-invoer en goedkeuren geldt ook voor je kandidaat en contactpersoon.

In één keer accorderen van declaraties vanaf declaratiepagina

Het is ook mogelijk om meerdere declaraties vanaf één pagina, de lijstpagina, goed te keuren (of af te wijzen).

™~
Declaraties =
Aantal: 190 - Geselecteerd: 30 © Goedgekeurd
Ingediend %
Afwijzen
Q j y
Alle (géén periode filter) ~ W Verwijderen
= Compacte weergave
vy Kandidaat Opdrachtgever Status Nummer « Week Uren Verg. ~ P 9
o Herbereken
Voornm-Achternm Klant-101791 Deb101791 ) Ingediend #1130734(1)  2020-53 3,00 normale €500
v 0,00 andere €5,00 PDF file
Excel file
Voornm- Achternm Klant-15991 Deb15991 @) Ingediend #1130716 (1) 2020-53 12,00 normale €0,00
v 1,50 andere €00l & print

B4 Verstuur email
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Opdrachtgever kan naast goedkeuren 6ok bewerken

Met de workflow 7nvullen’(en voor de Opdrachtgever: ‘Bewerken en Goedkeuren’) kan een opdrachtgever naast
het goedkeuren van een declaratie ook een wijziging aanbrengen. De workflowinstelling is beschikbaar op bureau-

en op opdrachtgeverniveau.
Declaratie-instellingen B

Rechten kandidaten (declaratie workflow)

Invullen (Opdrachtgever: Goedkeuren) ~

+ Invullen (Opdrachtgever: Goedkeuren)

Goedkeuren (Opdrachtgever: Invullen)

Invullen en goedkeuren (Opdrachtgever: Kijken)

Kijken (Bureau: Invullen/Goedkeuren)

Invullen (Bureau: Goedkeuren)

Invullen (Opdrachtgever: Bewerken en goedkeuren) ]
: 2 i ie henodind S

Afwijzen declaratie

Het kan voorkomen dat een kandidaat een declaratie heeft ingediend en de contactpersoon constateert dat deze
bijvoorbeeld onvolledig is. Degene die de declaratie controleert, dit kan ook een bureaumedewerker zijn, heeft de

mogelijkheid om de declaratie af te wijzen door op de knop ‘Afwijzen’te drukken.

Hierna verschijnt een pop-up venster waar de reden van afwijzing in moet worden gegeven. Hierna ontvangt
degene die de declaratie heeft ingevuld een mail met het verzoek de urendeclaratie aan te passen en opnieuw in

te dienen, zie de afbeelding hieronder.

Er is een urendeclaratie afgewezen

Sales Demo <salesdemo@helloflex.com>
<
e Ma 1-7-2019 13:49 9 © =2

Jan van Test ¥
Wcior

Er is een urendeclaratie afgewezen
Beste Jan van Test,
Er staat een afgewezen urendeclaratie klaar, deze is via onderstaande link te openen. In de

opmerkingen van deze declaratie staat de reden van afwijzing. Graag deze declaratie
aanpassen en opnieuw indienen

Met vriendelijke groet,
HelloFlex group

Week 2019-26 - Jan van Test at Trainingsbedrijf > Magazijn
Tester

Bekijk alle (1)

Kopieer de valgende URL in de adresbalk van de webbrowser indien de link niet werkt:
g-helloflex.com/deeplink/index/YWE3MGFmMGQtN2Q5Yi00ZjQ5LWIjYzMtNz)INGMyYmZhN2M5

In de declaratie zelf staat de reden van afwijzing vermeld.
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Bij een afgewezen declaratie verschijnt in de declaratie een nieuwe balk met daarin de ‘afwijsreden’ en de

informatie door wie op welk moment de declaratie is afgewezen.

- o 2021-22 - Test 1
(®) Afgewezen

Kandidaat Opdrachigever #160055 (2) Test 1 0
Test Klant 1 UAT+ ) Contract Periodieke componenten

en Niet juist ingevuld
oor Swen = 05-08-2021 14:20

Algemeen Invoeren tijd Uren Activiteiten Bijlagen
31 MEI - 6 JUN 2021

De kandidaat/ indienende partij, kan vervolgens de urendeclaratie aanpassen en opnieuw indienen. De declaratie

heeft de status ‘Afgewezen’in HelloFlex zolang deze niet opnieuw is ingediend. In de historie van de declaratie is

te zien wanneer en door wie de declaratie is bewerkt en wat er in die bewerking plaats heeft gevonden.

Componenten toevoegen

HelloFlex toont de componenten die in het behorende contract zijn vastgelegd. Maar het kan gebeuren dat een
kandidaat bijvoorbeeld 150% overwerkuren moet invoeren, maar dat dit component niet in het contract staat en

dus ook niet in de urendeclaratie. Als bureaumedewerker kan je handmatig componenten toevoegen.

Om eenmalig een component toe te voegen in HelloFlex, ga je naar de betreffende declaratie: Klik op ‘Component
toevoegen’bij de Urensoorten of bij de /nhoudingen/Vergoedingen. Ook kan een kostenplaats en of

referentienummer door de bureaumedewerker zelf worden toegevoegd of worden gewijzigd.

Een kandidaat kan overigens ook zelf componenten toevoegen, mocht het zo ingesteld zijn. In de praktijk zien we
dat de meeste intermediairs hier niet voor kiezen. Wel zien we dat het in de praktijk vaak mogelijk wordt gemaakt
dat de kandidaat zelf een kostenplaats kan toevoegen aan een declaratie.

Standaard is in de urendeclaratie die jij ziet het tarief zichtbaar. Het tarief is (standaard) niet zichtbaar voor de
kandidaten.

Wie wat kan en mag en mag zien is ingesteld bij de rollen door de customer administrator (beheerder). Geheel

naar de wensen van jouw organisatie ingesteld dus.

Corrigeren en annuleren van declaraties

Met 7ime kan je declaraties corrigeren die via FlexService zijn verwerkt tot verloning en/ of facturatie. Ook kan je
deze annuleren. Wijzigen en annuleren is mogelijk bij urendeclaraties met de status ‘Verwerkt’ Het wijzigen en
annuleren van declaraties heeft direct effect op het verloningsproces, bespreek daarom intern welke afspraken

binnen jouw organisatie hierover zijn gemaakt.

Stappen corrigeren urendeclaratie

Het corrigeren van een urendeclaratie in HelloFlex doe je als volgt:

1. Ga naar de declaratie en naar de knop “Actie’.

2. Ga naar ‘Maak correctie’ Een nieuwe versie van de declaratie wordt aangemaakt.

3. Kies voor de correctiewijze en de correctiereden en voer eventueel daaronder een omschrijving in.

HelloFlex Learnings | 17-08-2022 | Handleiding Time voor bureaumedewerkers (HelloFlex Only) | R4



HelloFlex Learnings.-

® Reacties- 0 I
®  Reacties -0 Docaratia detalls

P Kopieer Declaratie

#  Maak comectie

B Activiteit toevoegen

5 PDFfile

@ Excelfile

— & Pim
t

€*  Open Connect bericht

@ Histarie

Tar

m bzl

Hernieuwde invoer op loon en tarief is vervolgens mogelijk aan de hand van de knop ‘Wijzig loon en tarief’

(hiervoor moet je wel geautoriseerd zijn):

Uren Loon Tarief
Normale Uren €10,93 100% + € 26,11
betaalde adv #  Wijzig loon en tarief 0,00
hetaalde ronstervriie danen in uren LUV U= 0.00

De wijziging in loon en tarief werkt door op de andere componenten zoals toeslaguren met bijbehorend tarief.
Hernieuwde invoer op uren en of componenten toevoegen/ verwijderen is uiteraard ook mogelijk. (Bovenstaande
geldt ook voor een declaratie in de eerste versie.)

4. Druk onderin op ‘Ops/aan’ De declaratie krijgt de status Rapporteer’.

5. Controleer de invoer. Druk op 7ndienen’ De declaratie krijgt de status 7ngediend"

Volgens de ingestelde declaratie-workflow bij de opdrachtgever gaat de declaratie het proces voor goedkeuren in.

De declaratie krijgt de status ‘Afgerond’als deze is goedgekeurd.

De declaratie wordt verzonden naar de backoffice en krijgt de status ‘7Te verwerken’ Met de verloning wordt deze
versie van de declaratie verwerkt en vindt een correctie op basis van de vorige versie plaats (zoals standaard

geldt voor het corrigeren van declaraties). Vervolgens heeft de declaratie in HelloFlex de status 'Verwerkt.

Eenzijdig corrigeren (verloning of facturatie)

Een correctie maken die alleen de loon- of de factuurkant van een declaratie wijzigt is ook mogelijk in HelloFlex,
mits je daar de rechten voor hebt gekregen.

1. Kies na het drukken op Maak correctie’bij correctiewijze voor corrigeer alleen loon of alleen factuur.

10
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Correctie wijze *

Corrigeer alleen loon A
Reguliere correctie
"  Corrigeer alleen loon

Corrigeer alleen factuur

Opslaan Annuleren

2. Na het selecteren wordt de correctie reden uitgevraagd. Vul deze in en geef eventueel een omschrijving/
toelichting.

3. Selecteer vervolgens in de declaratie zelf ‘Wijzig loon en tarief:

=ctie wijze Corrigeer alleen loon
orrectie reden Foute invoer

Omschrijving Loon aanpassing deze week

Algemeen Uren Bijlagen

5APR -5 APR 2020

Uren Loon Tarlef
Normale Uren & €11,44 100% + f 27,00
Betaalde vakantiedageninuren ksl & Wijzig loon en tarief 0,00

Caactiran L ann

Zoals je hierboven ziet boven in de afbeelding, is de correctiewijze en correctiereden en eventueel omschrijving,
als deze is ingevuld, zichtbaar in de declaratie zelf.

Druk op ‘Wijzig loon en tarief.

4. In het geval van wijzigen van alleen het loon, kan geen tariefwijziging worden doorgevoerd en kan er geen
afwijkend aantal uren facturatie worden opgegeven. In het geval van wijzigen van alleen het tarief is het

niet mogelijk om loon te wijzigen.

Een voorbeeld op basis van een andere declaratie waar is gekozen voor ‘Corrigeer alleen loon'

11
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5. De declaratie bied je vervolgens aan zoals je gewend bent. Deze doorloopt de reguliere declaratieflow zodra op

‘Indienen’is gedrukt.

Eenzijdig corrigeren is eenzijdig corrigeren

Een declaratie die eenzijdig is gewijzigd, is goedgekeurd en vervolgens klaarstaat voor verwerking, is niet (alsnog)
in FlexService te wijzigen voor de andere zijde.

Je collega in FlexService krijgt dan de melding: 'Declaratie is eerder eenzijdig gewijzigd en te verwerken gezet
voor verloning. Kies actie 'Wijzig declaratie speciaal > Alleen verlonen.' Hetzelfde bericht kan ook gelden voor de

facturatie.

Ook kan de declaratie niet aan de andere zijde worden gewijzigd in HelloFlex na verwerking in FlexService (in het
geval je een correctie op een correctie wilt toepassen - wat je sowieso wilt voorkomen natuurlijk).

Je zal zien dat bij het maken van een correctie de andere zijde niet beschikbaar is. Met andere woorden, als je
eerder voor correctie op basis van alleen ver/onen hebt gekozen, is het niet mogelijk om die declaratie op

HelloFlex na verwerking te corrigeren op basis van correctie voor alleen factuur.

Klopt de gecorrigeerde invoer van de nieuwe urendeclaratieversie (toch) niet?
Zorg er dan voor dat je de wijziging toepast voordat de declaratie het proces van goedkeuren in gaat (voordat je
op indienen drukt).

Hernieuwde invoer op loon en tarief is vervolgens mogelijk aan de hand van ‘Wijjzig loon en tarief:

Uren Loon Tarief
Mormale Uren €10,95 100% - € 26,117
betaalde adv #  Wijzig loon en tarief 0,00
hetaalde ronstervriie daoen in uren TUDLL % U= 0.00

Hernieuwde invoer op uren en / of componenten toevoegen / verwijderen is uiteraard ook mogelijk.

(Bovenstaande geldt ook voor een declaratie in de eerste versie.)

Fout gemaakt in de wijze van eenzijdig corrigeren?
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In het geval van eenzijdig corrigeren en een fout hebben gemaakt in de wijze van correctie (alleen loon of tarief),
is het verwijderen van de declaratieversie in dit geval de manier. Kies onder ‘Actie’voor Verwijderen'’

Kies vanuit de verwerkte versie, de voorgaande versie, vervolgens weer ‘Maak correctie’ Als je namelijk voor
corrigeer alleen loon hebt gekozen en je wijzigt het tarief (en niet het loon), wordt de declaratie wel aangeboden in
FlexService voor alleen te verwerken voor verloning.

Bij verwijderen wordt alleen deze versie van de declaratie verwijderd, met de voorgaande verwerkte versie(s)

wordt (uiteraard) niets gedaan.

Declaratie al in proces en onjuist?

Dit geldt in zijn algemeenheid. Ben jij (ook) de goedkeurende partij, dan kan je voor afwijzen kiezen. Is de
opdrachtgever de goedkeurende partij, dan kiest hij voor afwijzen. De declaratie krijgt de status afgewezen.
Deze is vervolgens door jou aan te passen. Je verwacht misschien de knop Maak correctie’'nu als het om een te
corrigeren declaratie gaat, die is er niet omdat het al gaat om een gecorrigeerde declaratie die in het
goedkeuringsproces zit.

Onder Actie is ‘Afwijzen’en het vervolgens (eventueel) ‘Verwijderen’ook mogelijk zoals je hierboven al las.

fer=— X

(%) Afgewezen

Indienen
Kandidaat @
@ Goedkeuren
W Verwijderen
I foutief o .
1 Reacties = 1
Correctie reden Foute invoer Iy Kopieer Declaratie
Marieke Bureau = 12-11-2019 14:27
_ B Activiteit toevoegen

Zichtbaarheid eenzijdige correcties voor kandidaat/ opdrachtgever

Als een declaratie eenzijdig wordt gewijzigd is het niet nodig (of het kan het beter vermeden worden), dat de
correctie kan worden gezien door de kandidaat en of opdrachtgever. Als er een eenzijdige correctie plaats vindt
die uitsluitend effect heeft op de verloning is deze correctie niet zichtbaar voor de opdrachtgever. En vice versa,
als er een eenzijdige correctie plaats vindt die uitsluitend effect heeft op de facturatie is deze correctie niet

zichtbaar voor de kandidaat. Hiermee worden eventuele misverstanden voorkomen.

Afwijkende uren voor de facturatie

Moet het totaal aantul uren dat gefactureerd wordt niet gelijk zijn als het aantal uren dat verloond wordt? Dan is
het ook in de declaratie mogelijk om afwijkende uren voor de facturatie op te geven. Ga hiervoor naar ‘Actie en

kies voor 'Afwijkende uren facturatie tonen .
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:
=
u y
/
v 4
»

@ + @ A >

uren Loan Tartet Ma o wo pu

0% 174 100%€4396 8 B ® B

te ren 6025 €108 % €000

werite wen 6025 €108 0%+ €000

Feesturen % €000 a0

Haligsy hous

Na het uitvoeren van deze functie, verschijnt er in de declaratie een extra kolom genaamd ' Facturatie urer’. Door
op het veld te klikken kan het aantal uren voor de facturatie worden aangepast. Deze aanpassing wordt direct

meegenomen in de verwerking van de declaratie. Er is dus geen aanpassing in de Backoffice meer nodig!

algemeen Uren Activienien  Bilagen

28 UG 31 Al 222
v oo Tt - . o o " u g Mlise Fukictoirs
F— PR [ B . X) .

ADV Vergoeding gewerkle uren 6.02%-€1,08 0% €000 0.0
ADV Vergoeding niet gewericte uren 6025+ €108 0%+ €000 000

Fessturen 784 0%+ €000 000

0%+€000 o0

Haliday hours

000

000

0 1845 11 000

Short-term absenteessm individial 100% - €17.94 0%+ €0,00 0,00

Time-far-time hours 100% - €17.94 0%+ €000 000

TOTAAL 800 8O0 800 600 a0 000 o000 2400 2480

Inzicht in correcties

Inzicht in invoer per declaratieversie

Onder tabblad A/lgemeen’van de urendeclaratie in HelloFlexis onder Bron te herleiden waar de versie van deze
urendeclaratie is bewerkt; vanuit de Backoffice (FlexService) of HelloFlex.

Ook is bij ‘Versie’ terug te zien welk versienummer van de declaratie het betreft. Wanneer je op ‘Toon alle’drukt,
word je automatisch doorgelinkt naar de pagina met een overzicht van de versies van deze declaratie. Zo is altijd
terug te zien wat onder welke versie is ingeboekt.

Wanneer een wijziging wordt gedaan in een declaratie op basis van ‘Wijzig loon en tarief of op basis van Maak

correctie, zie je dat de kleur van de waarden geel wordt, oftewel de status is gewijzigd:
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2019-36 - verkoper < Afronden
(© Goedgekeurd

Kandidaat Opdrachtgever

Mohammed Hassan Organisatie X

Correctie reden Foute invoer -
Marieke Bureau - 12-11-2019 14:27

Uren Bijlagen

Kostenplaats Contract
- #103470 (1) verkoper

Referentienummer Bron I

HelloFlex Time
Rekenschema cAo

ABU CAO 2009-2014
Nummer Versie Doel uren per week Aantal uren werkweek
133199 2 Toon ale 4% 40,00 40,00
Fase Default
Fase A+ 70 weken tot einde fase No

Correctiereden achterhalen?
Via filters is te herleiden met welke reden correcties zijn toegepast (redenen zijn aanpasbaar en toegespitst op

gebruik binnen jouw organisatie). Vanzelfsprekend zie je de declaraties met een versienummer hoger dan 1.

Declaraties = Actie -

Kandidaat

Aantal: 2

Foute invoer

Alle (géén periode filter) ~

Kandidaat Opdrachtgever Status Nummer » Periode [
Jan van Test Trainingsbedrijf > Magazijn @ Afgerond #133829(2) 202018 24,00 norr Correctie reden
20,00 and:
| Q
Jan van Test Trainingsbedriif > Magazin @ Ververk #asf@) | 202017 6,00 norm v
10,00 and: + Foure invoer (2)
Loon/Tarief correctie (0)
Verkeerd ingediend door
Kandidaat (0)
Verkeerd ingediend door
opdrachtgever (0)
Wis Toepassen
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Annuleren van urendeclaraties

De declaratie is ' Verwerkt, oftewel verloond en of gefactureerd en je wilt deze in zijn geheel terugtrekken.

Hiervoor gebruik je Annuleer declaratie’

Het verschil met het wijzigen is dat er geen correctie plaatsvindt op basis van deze declaratie met de nieuwe
declaratieversie waar het verschil vervolgens wordt gefactureerd en of verloond. Bij annuleren wordt het
verloonde en gefactureerde bedrag in zjjn geheel teruggedraaid. Dit resulteert in negatieve betaalregels voor de

kandidaat. En een creditfactuur voor de klant. Onder een nieuwe declaratie kan je een nieuwe opboeking (laten)

doen.

Het is denkbaar dat je van deze functie gebruik maakt wanneer een declaratie is aangemaakt onder een verkeerd
type contract, denk aan uitzending-wijze of aan oproep terwijl het geen oproep had moeten zijn en je dit recht wilt
zetten. In de praktijk maak je, als het goed is, zelden gebruik van deze functie. Verwar annuleren niet met
corrigeren waar de ene declaratieversie tegen de voorgaande versie wordt weggeschreven en het verschil wordt
verloond/ gefactureerd. Bij annuleren draai je a/les onder deze declaratie terug. Ook hiervoor geldt dat je de

rechten moet hebben om te annuleren.

Stappen annuleren declaratie
Het annuleren van een urendeclaratie in HelloFlex doe je als volgt:
1. Ga naar de declaratie en naar de knop “Actie’.

2. Ga naar Annuleer:

& Reacties 0

@ Reacties-0

Yy Kopieer Declaratie

g Maak correciie

3. Kies voor de reden van annuleren en vul eventueel aan in het tekstveld. Druk op ‘Ops/aan’.

Reden annuleren

Declaratie details

133822 &) Jan van Test

Werwerkt 132 (locatie A)
Sales Dema 202017

Trainingsbedrilf > Magazim #103615 (2) 1e Kassamedewerker

Reden *

Reden wijziging

il

4. De declaratie krijgt de status ‘Te annuleren’ Druk op ‘Opslaan’.
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5. Vervolgens wordt de wijziging doorgegeven aan de Backoffice. De declaratie krijgt de status ‘ Te verwerken’in
FlexService. Met de verloning en facturatie wordt de declaratie geannuleerd. Vervolgens heeft deze in FlexService

en HelloFlex de status ‘Verwerkt.

6.De declaratie heeft bij de status verloning en facturatie de status ‘Vervallen:

Bij filters is net zoals bij correcties het filter ‘Reden annuleren’aanwezig:

Correctie reden

Reden annuleren

17
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Het is ook mogelijk om (variabele) onkosten via de urendeclaratie te declareren. Denk aan een eenmalige

declaratie voor reiskosten door de kandidaat of de bureaumedewerker die een (eenmalige) inhouding bij de

opdrachtgever in de urendeclaratie wil toevoegen.

Let op: er zijn voorwaarden verbonden aan het kunnen declareren van onkosten Het gaat hier om instellingen die

beschikbaar zijn voor jouw beheerder in HelloFlex. Het is dus mogelijk dat deze optie voor jou niet beschikbaar is.

Bespreek intern of deze optie gebruikt kan worden.

Voor het declareren van de variabele onkosten kun je de volgende vier stappen nemen:

Stap 1: Optie Declareer onkosten:

Algemeen Uren Bijlagen 1

1JUL -7 JUL 2019

Uren Loon

Normale Uren €17,00
betaald kort verzuim individueel in uren 100,00 %
Betaalde vakantiedagen in uren 10000 %
Feesturen 100,00 %
opnemen uit tijd-voor-tijd uren 100,00 %
Overwerkuren 12500 %
Overwerkuren 15000 %
Studie-uren (dit is een hele lange testzin om te kijken of het werkt) H 100,00 %
Toeslaguren 12500 %
Opslaan

Jul <1 2

Tarief x Declareer onkosten
oi

100% - € 37,00 2 2 2 5
0%+ €0,00
0%+ €0,00
0%+ €0,00
0%+ €0,00
125% - €4625
150% * € 5550
100% - € 37,00

125% - € 46,25

Als de optie om onkosten te declareren beschikbaar is, kan bij ‘Component toevoegen’voor ‘Declareer onkosten’

gekozen worden.
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Stap 2: Component selecteren:

Declareer onkosten

Component *

Netto reiskosten woon/werk

brute inhouding in geld (alle heffingen)

Netto inhouding per stuk

Hier moet een keuze gemaakt tussen de verschillende componenten voor onkosten die beschikbaar zijn in
HelloFlex.
Stap 3: Waarde invoeren en bijlagen toevoegen:

Declareer on

Component *

MO reisRasten wWoon/ wWerk v

Aantal * Waarde *

Bijlage toevoegen

& Browse (Max 5 bestanden toegestaan) 3 3

of Drag & Drop hier

Bestandsiype toegestaan: dec, .docx, .pdf, \png, jpa,
jpeq, .dsx

Reactie

In daaropvolgende scherm kan het aantal en de waarde van de onkosten worden ingevoerd. Niet onbelangrijk, hier
kunnen ook meteen de bijlages worden toegevoegd. Ook hier zijn alle opties binnen HelloFlex beschikbaar, zoals
het toevoegen van een bestand via Dropbox. Bij ‘Reactie’nog een tekst worden ingevoerd als toelichting op de

declaratie.
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Stap 4: Onkostendeclaratie controleren en eventueel wijzigen en of verwijderen:

Toeslaguren 150,00 % 150% - € 55,50 2 2

Toeslaguren 200,00 % 200% + € 74,00 2 2

TOTAAL 6,00 6,00 2,00 5,00 0,00 0,00
L3

Inhoudingen / Vergoedingen Aantal Eenheid Loon Totaal loon Tarief

Metto reiskosten woon/werk 1 Stuk

[Component wijzigen

[Component verwijderen

Wanneer de onkostendeclaratie is toegevoegd is deze terug te zien onderaan de urendeclaratie. Wil je deze nog

wijzigen of verwijderen dan kan dat via de ‘instellingen’ van de onkostendeclaratie.

Instelling bijlage toevoegen bij factuur

Het is mogelijk om in HelloFlex bij de declaratie aan te geven of een bijlage toegevoegd moet worden aan de
factuur. Dit is een instelling die kan worden aangezet bij de opdrachtgever. Bespreek intern of deze optie gebruikt
kan worden.

Optie bij Opdrachtgever
- B

Gebruiker Bureau Sales Demo

- Mutti goedkeuren: Check of normale uren gelijk zijn aan standaard uren i1
% Dashboard
ordt overganomen van Platfo

Kostenplaats verplicht voor declaratie ]

4

Voeg bijlagen toe aan factuur

Nee ~ | B

H Kandidaat

5 _ Automatisch goedkeuren als tarief 0,00 is ]
Plaatsingen

. Contracten

Automatisch goedkeuren als loon 0,00 is B

Toestaan variabele onkosten

Altijd A

Tarief factor
"y I

3 Ziektegevallen

% Reserveringen Document-instellingen -

= Betalingen

Bij de instellingen van de opdrachtgever moet in HelloFlex de optie of verplichting van het toevoegen van bijlagen
bij een factuur aangezet worden. Standaard staat deze namelijk op nee: bjjlagen niet toevoegen aan een factuur.
Ga naar de opdrachtgever op en klik op Instellingen.

Zet de optie 'Voeg bijlagen toe aan factuur'op Optioneel: per bijlage kan dan bepaald worden of deze
meegestuurd moet worden of op Verplicht: elke bijlage toegevoegd in een declaratie van deze klant wordt

meegestuurd met de factuur.
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Let op: hangen er onder de opdrachtgever een of meerdere afdelingen en moet daar ook deze instelling voor

gelden? Klik dan op het symbool achter het veld en kies voor ‘Gebruik voor children.

\-\ Itz Gebruik voor ‘children’

v | &

Bijlage toevoegen in declaratie en toevoegen aan factuur
Als de optie bij de opdrachtgever is ingesteld kan een bijlage die is toegevoegd aan de declaratie in HelloFlex ook

worden meegestuurd als bijlage bij de factuur in HelloFlex. Dit proces gaat volgens de volgende twee stappen.

Stap 1: De bijlage wordt bijgevoegd in de declaratie:

. @ .

(1) Rapporteer

Jpdrachigever

Trainingsbedrijf - Magazijn

Algemeen Uren Bijlagen

25 MRT - 31 MRT 2019 i + Document toevoegen

Document toevoegen

BT

of Drag & Drop hier

Bestandstype toegestaan: .doc, .docx, pdf, .png, jpg. .jpeg,
xlsx

Documentnaam *

Annuleren
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s @3- T |

(©) Rapporteer

Trainingsbedrijf « Magazijn

Algemeen Uren Bijlagen 1

OV-overzicht week 13 5 dagen € 12,00,-

Wijzigen

De kandidaat (of contactpersoon, of bureaumedewerker, maar net wie een bijlage mag uploaden) voegt de bijlage
toe in de declaratie. Deze bijlage is inzichtelijk voor de contactpersoon en de bureaumedewerker (mits dit zo is

ingesteld bij de rollen als dit niet het geval is, bespreek het dan met je beheerder).

Stap 2: De bijlage wordt toegevoegd aan de factuur via de declaratie:

Bestand wijzigen

Documentnaam *

OV-gverzicht week 13 5dagen € 12,00,

Factuurbijlage | 2 Zot hot vinkie aan als de Bylape b do
factuur maet worden loagevoegd

L, Bestand dewnloaden

Verwijderen Annuleren

Ook hier geldt, dat eenieder (kandidaat, contactpersoon of bureaumedewerker) die de rechten heeft om een

bijlage toe te voegen aan de factuur deze handeling kan uitvoeren. Als de optie (bij de opdrachtgever)
‘Voeg bijlage toe bif factuur’op 'Nee' staat, dan is het veld Factuur bijlage’uitgegrijsd. Staat deze op 'Optioneel’
zoals in dit voorbeeld, dan kan het blokje worden aangevinkt en wordt de bijlage als PDF met de factuur

meegezonden. Staat de instelling op ‘Verplicht, dan staat het vinkje altijd aan.

Hoe kan ik zien welke declaratie een bijlage bevat?

Via filters kan je makkelijk een filter maken op declaraties die een bijlage bevatten. Dit filter kan je ook opslaan (tip!)
en instellen of deze op je dasboard wordt getoond en/ of dat je een alert per mail ontvangt van declaraties die
bijlagen bevatten. Het kan ook zo zijn dat bij de inrichting van HelloFlex, deze filters al standaard voor je zijn

aangezet en je zelf geen omkijken hebt naar het creéren van filters.
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Contactpersoon

Opdrachtgever

Kostenplaats

> Afsluiten

O Wis filter

B Filter opslaan

Historie toevoegen bijlage inzien

HelloFlex Learnings.-

> Afsluiten

Filter instelling opslaan

Naam *

Omschrijving

Standaard
Toon op dashboard

Alert

Organisatie *

Als een bijlage aan een declaratie wordt toegevoegd aan een declaratie, wordt deze actie ook toegevoegd aan de

audit trailvan de declaratie. Via ‘Actie -> ‘Historié is terug te zien door wie op welk moment de bijlage aan de

declaratie is toegevoegd. Wanneer een bijlage wordt verwijderd is dit ook terug te zien in de audit trail.

Histone

= s = Tals T
R

N
Lri

el |
Pl gy B 0 L

B T T T T M PP P |
[--\.'.-\_ 21 1egeveqa

=» test € Factuur bijlage
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Statussen en actie-icoontjes

De declaraties worden vanuit FlexService naar HelloFlex verzonden. Op het moment dat deze in HelloFlex de
status afgerond heeft, wordt deze naar FlexService verzonden voor verwerking. Voordat we teruggaan naar
FlexService, leer je eerst wat de verschillende statussen en actie-icoontjes in HelloFlex betekenen. Je zal
verschillende statussen bij urendeclaraties in HelloFlex terugzien.

Wat betekenen ze?

Rapporteer:

De declaratie is leeg en kan ingevuld worden 6f de declaratie staat klaar om te worden gecorrigeerd op invoer.

Ingediend:

De declaratie is ingevuld en ingediend voor akkoord.

Goedgekeurd:

De declaratie is goedgekeurd.

Afgewezen:
De declaratie is afgewezen* en hoort opnieuw ingevuld/ ingediend te worden *degene die de declaratie heeft
ingevuld ontvangt een mail met reden van afwijzing en verzoek om de declaratie aan te passen en opnieuw in te

dienen.

Afgerond:
De declaratie/ het proces is afgerond in HelloFlex en de declaratie is verstuurd naar FlexService om verwerkt te

kunnen worden.

Te accorderen bureau:

Declaratie ligt ter controle bij het bureau.

Te berekenen:

Declaratie wordt berekend door FlexService.

Verwerkt:
Als de declaratie is verwerkt, krijgt deze de status verwerkt. Je zal verschillende icoontjes bij urendeclaraties in

HelloFlex terugzien. Wat betekenen ze?

Jij als gebruiker moet wachten. Een andere gebruiker heeft nu een actie ten aanzien van

de urendeclaratie

Het is aan jou om een actie uit te voeren met betrekking tot de urendeclaratie

De declaratie is afgewezen, het is nu zaak om een aanpassing te doen door de indiener

>

van de declaratie

De declaratie is gereed in HelloFlex
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Activiteit toevoegen
Ook kun je een ‘activiteit’ toevoegen aan een declaratie. Dit kan via de tab ‘'Activiteiterr. Gebruik deze functie om

bijvoorbeeld bepaalde instructies te geven of notities achter te laten aan je collega’s.

Algemeen Uren Activiteiten 1 Bijlagen
Taak Notitie Afsprask  Gespreksverslag  Opmerking (intern) ~ TeDoen Inbehandeling  Afgerond  Wis
Type Status Datum «  Titel Toegewezen aan Omschrijving
Notitie @ Afgerond 31-03-2021  test-notitie Ditis slechts een test

Bovenstaande ‘activiteit’ (zie afbeelding) is nu gekoppeld aan de declaratie. Deze kun je nu ook inzien bij de
gerelateerde kandidaat en de opdrachtgever. Hieronder is te zien hoe dezelfde ‘activiteit’ is terug te zien bij de
kandidaat onder de tab ‘Activiteiter/

Algemeen BackOffice Ervaring Activiteiten 3 Tags & Vaardigheden Werkvoorkeuren Custom Questions
Task Motitie  Afspraak  Gespreksverslag  Opmerking (imtern)  TeDoen  Inbehandeling  Afgerond  Wis + Activiteit toevoegen
Type Status Datum «  Titel Toegewezen aan Omschrijving
Survey @ Afgerond 12032021  Tevreden - Hoe was je eerste -
week?
Form @ Afgerond 12:03-2021  JD Aanvullende gegevens
Notitie @ Afgerond 31032021 test-notitie Ditis slechts een test

Nadat je een ‘activiteit’ hebt toegevoegd, kan je collega hier weer een reactie op achtergelaten.

Activiteit aan|

Titel * Reacties*1 Activiteit details

test-notitie
Eigenaar

Toegewezen aan *

Declaratie
TeDoen Inbehandeling @ Afgerond SroE0zITS 2021-15 Glazenwasser I*
Ok, ik heb het begrepen
Datum * Prioriteit Activiteit type
31-03-2021 B | Normaal {oranje) ~ Notitie
Omschrijving Kandidaat
Ditis slechts een test Puk van de Petteflet

Opdrachtgever

TestBY
Karakters beschikbaar: 4977

Veridersn  Amuren

Jij hebt nu de kennis om te werken met HelloFlex Time. Succes en gemak gewenst in het gebruik van Time!
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