Snel en eenvoudig uren invullen en goedkeuren met HelloFlex

Via onze website www.payned.nl kun je naar de HelloFlex portal om in te loggen. Op onze
website staat bovenin Inloggen & Support. Wanneer je hier op klikt opent er een pagina waar
je kunt klikken op “inloggen op de HelloFlex portal”. Zie onderstaande afbeelding.
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Inloggen & Support

Inloggen op de virtuele vestiging van Payned Payrolling.

Inloggen op de HelloFlex portal

Gebruik een PDF Reader

Onze bestanden worden aangeboden in .PDF. Om deze bestandsn te
kunnen lezen heb je Adobe Reader nodig.

Heb je geen Adobe Reader? Dan kun je het hier gratis downloaden.

Wanneer je hier op klikt open je de inlogpagina van HelloFlex, vul hier je gebruikersnaam (e-
mail) en wachtwoord in. Mocht je je wachtwoord vergeten zijn, klik dan op “Wachtwoord
vergeten?". Zodra je bent ingelogd kun je via het linker-menu naar “Declaraties” door hier op
te klikken. Zie onderstaande afbeelding.
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Vervolgens zie je de declaraties (urenbriefjes) staan van jouw medewerker(s). Je kunt een
selectie maken voor welke medewerkers je uren wilt invullen, door een vinkje aan te zetten.
Zie onderstaande afbeelding.

—_ Nummer  Week Contract Opdrachtgever Kandidaat  Uren Inhoudingen/  Totaal Status Informatie
Vergoedingen

#561115 201529 #120592 (1) Testbedrijf bv Jan Test 500 £ 0,00 tarief | £0,00 ‘ (/] Afgerond O bijlagen
TEST - zelf Payned normale £0,00loon tarief
uren invullen uren £ 0,00 loon
0,00 andere
uren
v #561114 201528 #120592 (1)  Testbedrijf bv Jan Test 20,00 £ 0,00 tarief | £0,00 ‘ @ Afgerond 0 bijlagen
TEST - zelf Payned normale £ 0,00 loon tarief
uren invullen uren £ 0,00 loon
0,00 andere
uren
#561113 201527 #120592 (1) Testbednjf by Jan Test 0,00 £ 0,00 tarief | £0,00 Afgerond 0 bijlagen
TEST - zelf Payned normale £ 0,00 loon tarief
uren invullen uren £0,00 loon
0,00 andere
uren

Bovenin heb je ook nog de mogelijkheid om te selecteren per week, zie onderstaande afb.
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Nummer  Week Contract Opdrachtgever Kandidaat Uren Inhoudingen /  Totaal Status Informatie
Vergoedingen
#574969 201530  #120682(1) Testbedrijfbv  Jan Test 0,00 £0,00 tarief | £0,00 @ Rapporteer 0 bijlagen
TEST - zelf Payned normale £ 0,00 loon tarief
uren invullen uren £ 0,00 loon
0,00 andere

uren

Nu zie je alleen de declaratie(s) van de betreffende week. Je kunt opnieuw aanvinken welke
declaraties je allemaal wilt invullen. Zodra je een selectie hebt gemaakt klik je bovenin het
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scherm op het volgende icoontje:

De aangevinkte declaraties (urenbriefjes) worden nu getoond.
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° #574969 TEST - zelf uren invullen

Jan Test Payned bij Testbedrijf bv

2015-30
Status o Rapporteer Week 2015-30
Nummer 574969 Contract #120682 (1) TEST - zelf uren
Bureau Payned-uren-WN invullen
Opdrachtgever Testbedrijf bv Kostenplaats
Kandidaat Jan Test Payned Referentienummer
Bron FlexService
o . ma di Wo do vr zZa Z0 Totaal
Normale Uren €11,00 €20,00

Totaal

@ Druk op "Opslaan” om de wijzigingen op te slaan



Je kunt nu de uren van de medewerker(s) invullen. Zodra je uren heb ingevuld Kklik je op
“Opslaan” en daarna klik je op “Goedkeuren”. Daarna worden de uren doorgestuurd naar
Payned en zullen deze per ommegaande worden verwerkt.

Je zult ook zien dat de status bovenin het briefje wijzigt in Goedgekeurd.
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0 #574969 TEST - zelf uren invullen

Jan Test Payned bij Testbedrijf bv

2015-30
Status @ Goedgekeurd Week 2015-30
Nummer 574969 Contract #120682 (1) TEST - zelf uren
Bureau Payned-uren-WN invullen
Opdrachtgever Testbedrijf bv Kostenplaats
Kandidaat Jan Test Payned Referentienummer

Bron FlexService

Normale Uren €11,00 €20,00 8 8 8 24
Totaal 8 8 8 24

Mochten er vragen zijn over het invullen en goedkeuren van de uren, neem dan gerust
contact op met jouw betreffende relatiebeheerder.



