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Instructie – Ingeven badgenummer en klokinstellingen 
 
Om handmatig de badgenummers van de medewerkers in te geven log je in als Beheerder in het VMS (ViQZ 
Management System) en ga je via Beheer naar Personeel. 

 
 
Selecteer vervolgens de gewenste medewerker door op de naam te klikken, klik in het volgende scherm op 
Bewerken. 
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Scrol vervolgens in het profiel van de medewerker naar beneden naar Klokinstellingen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Scrol vervolgens naar onder om te klikken op Opslaan.  
 
*mocht het zo zijn dat door de hoeveelheid medewerkers van je organisatie het handmatig instellen per medewerker 
te tijdrovend is dan kun je gebruikmaken van een template. Vraag deze dan aan door een mail te sturen naar 
helpdesk@viqz.nl. 
 
 
 
 
Wij hopen dat deze uitleg afdoende is maar mochten er toch nog vragen zijn dan zijn wij te bereiken op 0252-232555 
of helpdesk@viqz.nl.  

A. Geef hier het badgenummer in indien jullie werken met klokterminals van Avantimes 
B. Geef hier het badgenummer in indien jullie werken met klokterminals van DataFox. 
C. Mag deze medewerker overnights (dus inklokken op een andere datum dan dat er 

wordt uitgeklokt) zet deze instelling dan op Toestaan. 
D. Geef hier de gewenste voorkeursgroep in waar een werkblok op aangemaakt dient te 

worden als de medewerker klokt zonder een planning.  
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