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Handleiding urenregistratiesysteem
voor zelfstandig professionals

Jouw uren registreren in Select? Aan de hand van deze handleiding leggen we je stap voor stap uit
hoe dit werkt.

Hoe werkt het urenregistratiesysteem?

Wij koppelen jouw profiel in Select aan het project dat hoort bij de opdrachtgever waar jij jouw
werkzaamheden uitvoert. Als je nog geen profiel hebt in Select ontvang je van ons een
activatiemail, waarna je de registratie kunt afronden. Vanaf dat moment kun je jouw digitale
urenstaat van het aan jou gekoppelde project inzien, uren invoeren en deze indienen bij jouw
manager die vervolgens jouw uren accordeert. Het volledige proces leggen we hieronder uit.

1. Log in op Select
2. Klik op Urenregistratie bovenaan de webpagina
3. Bovenin de urenregistratie krijg je een filterbalk te zien (zie Afbeelding 1). Hierin stel je de
volgende filters in:
a. Project - hier worden de aan jou gekoppelde projecten getoond;
b. Maand - hier kan je specifiek op een maand zoeken;
c. Status - hier kan je een aantal statussen aanpassen: ‘Open’, ‘Heropend’,
‘Afgekeurd’, *‘Wacht op goedkeuring’ en ‘Goedgekeurd’.
4. Indien gewerkte uren niet tijdig zijn ingediend en verwerkt, kunnen wij de uren niet
factureren. Jij bent samen met jouw inhurend manager verantwoordelijk voor tijdige
goedkeuring van de gewerkte uren.

Standaard krijg je alleen urenstaten te zien waarbij een actie van jouw kant wordt verwacht. Deze
urenstaat kan de status ‘Open’, *Heropend’ of ‘Afgekeurd’ hebben.

Afbeelding 1: Filterbalk Urenregistratie

Filter op: Profiel kw2 Project “ Maand “ Status iva

Toelichting statussen

e Status ‘Open’
Een urenstaat die nog niet is ingediend bij jouw manager heeft de status ‘Open’. In deze urenstaat
kun je nog alle uren, overuren en stand-by uren invoeren. Zolang de urenstaat de status ‘Open’
heeft, kun je uren invoeren en/of aanpassen. Zodra je de uren indient bij jouw manager verandert
de status automatisch naar ‘Wacht op goedkeuring’.

e Status ‘Heropend’
Een urenstaat die je hebt ingediend bij jouw manager maar nog niet is goedgekeurd, kun je
aanpassen. Je drukt dan op de optie ‘Heropenen’. Er verschijnt een pop-up (zie Figuur 3) waar je
een opmerking kunt plaatsen. Klik vervolgens op heropenen. De status van de urenstaat verandert
van ‘Wacht op goedkeuring’ naar ‘Heropend’. Je kunt nu uren aanpassen en daarna opnieuw de
urenstaat indienen.

e Status ‘Afgekeurd’
Een urenstaat die door jouw manager is afgekeurd, krijgt de status ‘Afgekeurd’. Jouw manager kan
een toelichting hebben gegeven over de benodigde aanpassing (zie Figuur 4), dus bekijk altijd
eerst de opmerkingen (zie Figuur 2). Om je urenstaat aan te passen dien je eerst op de knop
‘Heropenen’ te klikken. Er verschijnt dan een pop-up (zie Figuur 3), waarbij je een opmerking kunt
plaatsen. Klik vervolgens op ‘Heropenen’. De status van de urenstaat verandert nu naar
‘Heropend’. Het is nu mogelijk om jouw urenstaat te bewerken.


https://select.headfirst.nl/nl/nl/login

Figuur 2: Tab opmerkingen op urenstaat

Filter op: Profiel v Project v Maand A Status

Opdrachtgever Financien / Achternaam, Voornaam | Voornaam Achternaam

november 2019
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Figuur 3: Pop-up bij het 'Heropenen’ van urenstaat

Project voor Test zzp Profile 2 (niet verwijderen)-Test zzp Profile 1

Toelichting:

Figuur 4: Algemeen opmerkingenveld in urenstaat
Project voor Test zzp Profile 2 (niet verwijderen)-Test zzp Profile 1
Afgekeurd
Geplaatstop: 08jan 2018 - 11:36 | Naam: Test business Manager 1
Zou je 1 januari aan willen passen zoals we hebben besproken?

Wacht op goedkeuring
Geplaatstop: 08jan 2018 - 11:35 | Maam: Testzzp Profile 1
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e Status ‘Wacht op goedkeuring’

De urenstaat is bij jouw manager ingediend. Jouw manager controleert de uren en keurt ze goed of
af. Wanneer de urenstaat is goed- of afgekeurd ontvang je automatisch een bericht per e-mail.

¢ Status ‘Goedgekeurd’
Een urenstaat die de status ‘Goedgekeurd’ heeft, is door jouw manager goedgekeurd. Wij maken in
dit geval de factuur voor jou en de opdrachtgever.

Toelichting urenstaat
De urenstaat bestaat uit de volgende gegevens (zie Figuur 5):
1. Omschrijving van het project / de overeenkomst;
2 Jouw naam;
3. Declarabele maand;
4, Status van de urenstaat;
5. Overeengekomen tarieven geldend voor die maand. Hierbij valt te denken aan een
regulier tarief, overwerktarief, stand-by tarief en reiskosten;
6. De maandkalender waarin je per dag jouw uren invult. Wij hebben standaard de
volgende voorwaarden hiervoor ingesteld:
a. Je kunt nooit meer dan 24 uur op dag niveau invoeren
b. Je kunt tot 59 minuten invoeren (60 minuten staat tot 1 uur)
c. Op weekenddagen en/of feestdagen kunnen uren worden geschreven
d. Per regel kun je een opmerking plaatsen voor die specifieke dag (zie Figuur 6)
7. De dag- en weektotalen;

Het totaal aantal ingevoerde uren en het totaal factuurbedrag exclusief BTW;

9. De knop om de uren in te dienen. Let op dat je pas de uren indient wanneer de
urenstaat voor de betreffende maand volledig is ingevuld. Na goedkeuring door de
inhurend manager kan de urenstaat niet meer worden aangepast. Wanneer je op de
knop ‘Uren indienen’ klikt, zie je een pop-up waar je een opmerking in kunt voeren die
de manager kan inzien (zie Figuur 7). Klik op ‘Uren indienen’ om de urenstaat door te
sturen naar jouw manager. De manager krijgt een e-mail waarin hij/zij wordt gevraagd
de uren af of goed te keuren. Keurt hij/zij de urenstaat af, dan ontvang je een e-mail en
komt de urenstaat weer als actie open te staan. Keurt de manager de urenstaat goed,
dan maken en versturen wij een selfbilling factuur naar jou.
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Figuur 5: Gegevens op de urenstaat

Filter op: Profiel v Project W Maand v Status W
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Figuur 6: Opmerkingenveld op dag niveau

X
Project voor Test zzp Profile 2 (niet verwijderen)-Test zzp Profile 1
Datum: vr1dec 2017
Tariefcode: Curaeridicul
Gewerkte uren: 8 ¢ 40
Toelichting:

Ik heb vandaag 40 minuten overgewerkt.
s
Figuur 7: Opmerkingenveld waarin een toelichting kan worden geschreven voor de manager
X

Project voor Test zzp Profile 2 (niet verwijderen)-Test zzp Profile 1

Belangrijk om te weten:

Je kunt je uren nog aanpassen tot dat je BM'er het heeft goedgekeurd.

Let op! Je dient uren in voor een nog lopende periode. Indien je deze actie bevestigt, kun je geen additionele

uren meer indienen voor deze periode.

Toelichting:

P

Uren indienen

Vragen?
Heb je vragen en/of opmerkingen? Mail naar finance@nl.between.com of bel 020-5840853.
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