ViIQZ

Instructie — Medewerkers handmatig aanmaken

Om een medewerkers aan te maken ga je via het linker menu naar <Beheer> en klik op <Nieuw personeelslid
toevoegen>.

( Profiel ) ( Beheerders ) ( Groepen ) ( Personeel ) ( Standaardroosters ) ( Beperkt ziekroosters ) ( ‘Toepassen toeslagen ) ( Collectief verlof ) ( Financieel ) ( Nmbrs ) ( Loket ) ( Salarisverwerking )

/ Beheer / Personeel

Personeel
Handmatig toevoegen Excel import/export personeel Excel import/export roosters Overig
(@ e personcetgrommongen ) | (2 mpereren )( & Tempoe )& oponeren ] | (2 mponeren )( & empite ] || zockmedeneier [ & et en o wanacues uptonten ){ @ webomamatsompasee )
[ Naam ¢ Functie N ¢ Groep ¢ Contracturen ¢ Ingepland ¢ Verschil % Telefoon Email Aanmeld email ¢ Aangemaakt ¢ Laatsteinlog
[J  AnjaBosma 19 ViQZ HQ 40,00 3200 8.00 anja@anja.nl 3011-0001 14122023

Geef vervolgens alle belangrijkste basisgegevens in, alle invulveleden met een * zijn verplicht.

Personeelslid

[ @ Terug ][ ) i gen/wijzigen ][ ) verwijderen ]

|

*Verplichte velden

Roepnaam: * Peter Etienne
Tussenvoegsel Achternaam: Vergeer
Voorletters 2¢ achternaam
Straat: Jacoba van Beierenweg Huisnummer + toevoeging:
Postcode 2215KW Woonplaats Voorhout
Functie: Communicatie BHV. Nee
Competentie 1 Timmerwerken Competentie 2 Electra
Personeelsnummer Vvoo1 Personeelsnummer verloning
Verdelingseenheid
Telefoonnummer 0252232555 Telefoonnummer 2
Geboortedatum: * 04-01-1985 Bankrekening (IBAN)
Datum in dienst: * 01-02-2020 Datum uit dienst |z] Geen einddatum 00-00-0000
Datum start ViQZ: * 01-11-2020
Email zakelijk: * peter@vigz.nl Wachtwoord:* | ssesesee @
Contactpersoon in geval van nood Relatie tot contactpersoon
Telefoonnummer contactpersoon Aantal kinderen

ering weekplanning @ 0 \
Timetracking in app: Niet toestaan
Taal in app Nederlands
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VIQZ

Geef vervolgens alle belangrijke arbeidscontractgegevens in bij Arbeidsgegevens in de rechter kolom en ook de

datum per wanneer deze gegevens van kracht zijn of reeds zijn gegaan.

Onder Instellingen geef je de persoonlijke instelling in met betrekking tot het verwerken van toeslagen, +/- uren, en
wachtdag als deze anders zijn dan de basisinstelling en het bedrijfsprofiel. Vervolgens kun je nog een aantal zaken

ingeven indien gewenst of van toepassing.

~ Arbeidsgegevens
- geen keuze -

40.000

3500.00
25,000

20.00

~ Instellingen
O geen verwerking @
O +/-uren @
O verlofuren @
© gewerkte uren @
© geenkeuze @

Standaardoptie profiel

4] [ Bedriifsauto
Standaardinstelling profiel
Wel tonen

Nee

2021-06-01

2020-11-01

2022-10:01

- geen keuze -

Standaardinstelling profiel

O geen verwerking @
+/-uren @
O verlofuren @

ettelijke verlofuren @

O inhouden van salaris @

® geen keuze @

Uitgeschakeld

Bij Verlofopbouw kun je het startsaldo ingeven voor de verlofuren van een lopend jaar, geef ook de periodieke
opwaardering in voor de herhalende bijschrijving van verlofuren. Wel je dat de verlofuren worden opgebouwd tegen
de werkelijk aantal gewerkte uren geef dan de in de CAO vastgelegde factorwaarde in bij Factor.

~ Verlofopbouw

220.00

00
~ Boven-wettelijk Verlofopbouw
0.00
0.0
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VIQZ

Vervolgens zet je vinkjes bij de groepen waar de medewerker op ingepland moet kunnen worden maar ook waar
men de communicatie van moet ontvangen. Mocht je wensen dat de medewerker wel inzicht in de planning en
communicatie dient te krijgen maar in die groep zelf NIET zichtbaar hoeft te zijn dan zet je ook een vinkje bij <Niet
zichtbaar in groep>.

Toegang tot groepen:

|ZJ v D Niet zichtbaar in groep
' E] ! D Niet zichtbaar in groep
‘Z] D Niet zichtbaar in groep
E] D Niet zichtbaar in groep
D A D Niet zichtbaar in groep
D v D Niet zichtbaar in groep

(De)selecteer alle groepen

ViQZ HQ (Hoofdkantoor) B

Geen voorkeur B

Onderin kun je aangeven of de medewerker te zien dient te zijn in de Projectplanning (indien jullie over deze module
beschikken) en of deze persoon groepschats mag aanmaken. Helemaal onderin kun je nog PDF documenten zoals
arbeidscontract e.d. uploaden of rapporten aanmaken. Klik vervolgens op <Opslaan>.

Rechten:

]
]

B Opslaan

PDF

Rapporten

14-12-2020 Beordeling

Wij hopen dat deze uitleg afdoende is maar mochten er toch nog vragen zijn dan zijn wij te bereiken op 0252-232555
of helpdesk@vigz.nl.
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