VIQZ

Instructie — Verwerking deels verlof of ziekte op dagen met toeslag

Dagdeel ziek
Plan de reguliere uren in van de medewerker welke men normaliter zou (moeten) werken. Geef tevens de gewenste
toeslag in en klik op <Opslaan>.

Anja Bosma :. ______________ .:
fondng 22 R :

Geplande uren: 0.00

Standaardrooster starten: -geen - :
Doorvoeren tot: dd-mm-jjjj [w]

Status Werk :
Begin- en eindtijd 11:00 H 17:00

Toeslag 150 %

Pauze 4  minuten

D Afwijkende kloktijden gecorrigeerd
Groep ViQZ HQ (Hoofdkantoor) $

Opmerking

Opmerkingen overal zichtbaar \:‘

Geen opbouw verlofuren D

[ & Roostervrije dag ]

[ Q Terug ] [ © Extra blok ] [ © Blok verwijderen ] [ @ Opslaan & Push ] B Opslaan

# Ziekmelden ] W= Verlof aanmaken ‘[ & Agendapunt maken ][ &0 Urenverwerking ]

Ga vervolgens in geval van een dagdeel ziekte naar <Ziekte> en klik op <Ziekmelding toevoegen>. Selecteer de
medewerker en geef datum en gewenste Begin- en eindtijd in en neem de uren over. Klik vervolgens op <Opslaan>.

Ziekmelding toevoegen/wijzigen

g

Medewerker [ Anja Bosma ¢

Datum: [ 54032004 ™ Begintijd: | 19,99 s
ymdatum: [ 54052004 & Eindtijd: | 43,09 s

Ziektepercentage: [wm,u R }

Aantal uur,  24-03-2024:2.00 uur

Voorgestelde uren: 2.00

[ZDO

Ziekteuren: [ | Ziekteuren optellen bij werkuren @

Opmerking: @ Aantekening: @
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VIQZ

In de weekplanning is het geplande blok nu automatisch gesplitst in een ziekte-deel en een werk-deel. Alleen over
het werk-deel wordt de ingegeven toeslag berekend.

Planning Groepen Medewerkers
-' 18-03-2024 - O Alle Alle $ [ W8 Legenda ][ 2 Instellingen ] [ &, Exporteer alle weekroosters ][ &, Export weekoverzicht compact ]
18032024 1/m 24-03-2024 ® selecteer

@ Altijd zichtbaar O Zichtbaar t/m: & & Exporteer dit we

#%! ViQZ HQ (Hoofdkantoor) ¢  Functie!? $ Nr. 1% $ Ma 18 Di 19 Wo 20 Do 21 Vr22 Za23 Zo24

%
0 AnjaBosma i 09:00(30) 1730 09:00 (30) 17:30 09:00 (30) 17:30 09:00 (30) 17:30 e

Dagdeel verlof
Plan de reguliere uren in van de medewerker welke men normaliter zou (moeten) werken. Geef tevens de gewenste
toeslag in en klik op <Opslaan>.

Anja Bosma
Zondag 24-03

Geplande uren: 0.00

Standaardrooster starten: - geen - ¢
Doorvoeren tot: dd-mm-jjjj [w]

Status Werk ¢
Begin- en eindtijd 11:00 H 17:00 :
Toeslag 150 4%

Pauze 4 |minuten

D Afwijkende kloktijden gecorrigeerd
Groep ViQZ HQ (Hoofdkantoor) é

Opmerking

Opmerkingen overal zichtbaar |

Geen opbouw verlofuren D

[ &3 Roostervrije dag ] [ # Ziekmelden ]

[ Q Terug ] [ © Extra blok ] [ © Blok verwijderen ] [ @ Opslaan & Push ]

¥ Verlof aanmaken H & Agendapunt maken ][ &0 Urenverwerking ]
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VIQZ

Ga vervolgens in geval van een dagdeel verlof naar <Verlof> en klik op <Verlof toevoegen>. Selecteer de
medewerker en geef datum en gewenste Begin- en eindtijd in en neem de uren over. Klik vervolgens op <Opslaan>.

Verlof aanvraag aanmaken

Verlof aanvraag aanmaken

Medewarkar [ Anja Bosma ¢
Van: 24032024 ] Begintijd: 14:00 ¢
Tot en met: Eindtijd: | 4709 s
Aantaluur.  24-03-2024:3.00 uur Herhalen { Niet herhalen R
Voorgestelde uren: 3.00
3.00
Saldo na verwerken: 6.26 uren
Verlofuren: [ ] Verlofuren optellen bij werkuren @
Type: [ Verlof aanvraag 4 ] Conto: [ Werknemer 4 }
Afschrijven van: [ Verlofuren s ] Bevestiging: [ E-mail sturen naar medewerker B ]

Toelichting: @ Aantekening: @

In de weekplanning is het geplande blok nu automatisch gesplitst in een verlof-deel en een werk-deel. Alleen over
het werk-deel wordt de ingegeven toeslag berekend.

PIanning Groepen Medewerkers

18-03-2024 - ‘:‘ Alle Alle - [ W8 Legenda ][ & Instellingen ] [ X, Exporteer alle weekroosters ][ & Export weekoverzicht compact ]

® selecteer

&, Exporteer d|

@® Attijd zichtbaar O Zichtbaar t/m:

#%% ViQZ HQ (Hoofdkantoor) $  Functie !} $ Nr. 1% $ Ma18 Di 19 Wo 20 Do 21 Vr22 Za23 Zo24

o—

0 Anja Bosma 19 14:00-17:00

De opgebouwde toeslaguren per afgeronde week weggeschreven naar <Urenverwerking> naar het ingestelde type.
Boekingen welke in het verleden worden verwerkt worden direct na bewerken opgeslagen.

+/- Uren

Filteropties

01:01-2024 & 31122024 ™

[ +/- Uren bij/at-schrijven ][ 8 +/- Uren omzetten naar verlofuren ][ & Exporteren ][ © Uren wegschrijven naar Loket ][ Y Toon 2024

[ patum Omschrijving Aantal uren

[0 24032024 toeslaguren 150% 2 s x
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Wij hopen dat deze uitleg afdoende is maar mochten er toch nog vragen zijn dan zijn wij te bereiken op 0252-232555
of helpdesk@viqgz.nl.
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