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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>. 

 
 
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>. 
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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.  

 
 
 
 
 
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>. 
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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>. 

 
 
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.  

 
 
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.  
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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@viqz.nl.  
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