
 

 1 

 

 

 

Instructie – Verwerken regulier verlof 
 
Voor het ingeven van regulier verlof of vakantie ga je via <Planning> naar <Verlof> en klik je op <Verlof toevoegen>.  

 
 
1.Selecteer de gewenste medewerker 
2.Geef de begin en einddatum in 
3.Neem de voorgestelde uren a.d.h.v. het actieve rooster over of geef handmatig het aantal verlofuren in 
4.Als type kies je voor Verlof aanvraag 
5.Conto dient op Werknemer te staan zodat de verlofuren worden ingehouden van het saldo van de medewerker 
Klik vervolgens linksonder op Opslaan 
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Na Opslaan dien je de verlofaanvraag nog toe te wijzen. Klik op Toewijzen om te bevestigen.  

 
 
In de weekplanning zie je aan de kleur groen dat het verlof is verwerkt.  

 
 
 
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.  
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