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Verlofregistratie 
 

Verlof aanvragen, goedkeuren en signalen 

Verlofaanvragen kunnen in Nmbrs vanuit de medewerkerlogin worden ingediend, waarna een signaal 

per e-mail wordt verzonden naar bijvoorbeeld de medewerker manager, de afdelingsmanager of het 

bedrijf contact. Deze kan vervolgens het verlof goed- of afkeuren via de e-mail of in het 

werkgeverportal. De medewerker ontvangt een signaal per e-mail terug over de beoordeling van het 

verlof. Ook kan hij dit in zijn Nmbrs ESS-app zien. 

 

Verlof kan ook door de werkgever zelf worden ingegeven en direct worden goedgekeurd. De 

medewerker ontvangt hier geen signaal van.  

Hieronder volgt eerst uitleg over de twee manieren waarop een medewerker verlof kan aanvragen: 

-via het medewerkerportal 

-met de Nmbrs ESS-app 

Daarna volgt uitleg over de manier waarop de werkgever/manager verlof kan verwerken, beheren en 

inzien. 

 

Verlof medewerker 
 

• Verlofaanvraag door medewerker via het medewerkerportal 
 

De medewerker kan, indien deze een login heeft met de juiste rechten, zelf een verlofaanvraag doen. 

Hij logt hiervoor in bij salarisfactory.nmbrs.nl 

 

Bij verlof ziet de medewerker het aantal verlofuren dat hij nog beschikbaar heeft. 

 

Hij  kan via de groene knop ‘verlof aanvragen’ een verlofaanvraag starten.  
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Als er meerdere verlofgroepen zijn, bijvoorbeeld verlof en ADV, selecteert de medewerker de groep 

waar hij verlof van wil opnemen. Daarna vult hij de gegevens van de verlofaanvraag in en klikt op 

‘opslaan’ . 

 

Zodra de medewerker op ‘opslaan’ heeft geklikt, is de verlofaanvraag zichtbaar in Nmbrs en gaat er 

per e-mail een signaal naar degene die de verlofaanvraag mag beoordelen. 

 

• Verlofaanvraag door medewerker met de Nmbrs ESS-app 
 

De Nmbrs ESS-app is gratis beschikbaar in de Apple- en Playstore. 

Met de Nmbrs ESS-app kan je medewerker verlof aanvragen. 

Als hij is ingelogd klikt hij in de linkerbovenhoek op de drie horizontale streepjes. 

                        

Hij  kiest voor 'Verlof'             en daarna 'Nieuwe Aanvraag' 
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Dan kiest hij ‘Opnemen’ waarna hij de gegevens van zijn verlofaanvraag in kan vullen. 

 

 

 

Type: Maak hier keuze uit een van de verlofgroepen. 

Startdatum: Kies hier de eerste dag van de verlofaanvraag. 

Einddatum: Kies hier de laatste dag van de verlofaanvraag. 

Totaal aantal uren: het aantal uren wordt berekend op basis van het werkrooster. Controleer het 

aantal. 

Omschrijving: Voer hier eventueel een korte beschrijving van het verlof in. 

 

Vervolgens kiest de medewerker voor 'Versturen'. 

De verlofaanvraag is nu ingediend! 

In de app kan hij de status van zijn verlofaanvraag volgen. 

Als hij naar ‘Verlofuren’ gaat ziet hij de aanvraag met de status ‘Aangevraagd’. Soms moet hij 

hiervoor eerst een keer de app sluiten en daarna weer inloggen zodat de gegevens worden ververst. 

De leidinggevende kan het verlof nu beoordelen. Na beoordeling krijgt de medewerker een mail en 

verandert de status in ‘goedgekeurd’ of ‘afgekeurd’. 
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• Verlofaanvraag voor een volgend jaar 
 

In Nmbrs is het verlof per jaar ingericht. Verlof in een volgend jaar kan gewoon aangevraagd worden, 

maar wordt niet van het verlofsaldo van het huidige jaar afgehaald. Na de jaarwissel zal deze 

verlofaanvraag van het saldo worden afgehaald. 

Let op: Wanneer een verlofaanvraag zowel het huidige als het volgende jaar bestrijkt zal de aanvraag 

per jaar moeten worden gedaan. Stel dat de verlofaanvraag van 27 december t/m 3 januari loopt, 

dan kunnen eerst de dagen van december die in het huidige jaar vallen worden aangevraagd en 

daarna de dagen van januari in het komende jaar. 

De medewerker ziet de verlofaanvraag niet terug bij de verlofaanvragen van het huidige jaar in de 

Nmbrs ESS-app. Hij zal naar links moeten swipen om de verlofaanvragen van het volgende jaar te 

kunnen zien. 

 

In het medewerkerportal zal hij het jaartal moeten wijzigen in  het volgende jaar. 
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• Verlof intrekken/annuleren door medewerker 
 

Als de medewerker een verlofaanvraag heeft gedaan, kan hij deze alleen intrekken indien deze nog 

niet is goed of afgekeurd. De intrekking kan alleen via het medewerkerportal, niet via de Nmbrs ESS-

app. Hij opent zijn verlofoverzicht door rechts onderin op ‘meer’ te klikken.  

 

 

Daarna kan hij met het pijltje zijn verlofaanvraag intrekken. 
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Als de verlofaanvraag al is goedgekeurd kan alleen de werkgever/leidinggevende de aanvraag nog 

verwijderen. 

 

Verlof werkgever/leidinggevende 

• Verlofaanvraag beoordelen: goed- of afkeuren 

 
Als de leidinggevende per e-mail het signaal ontvangt dat de medewerker een verlofaanvraag heeft 

ingediend, kan deze aanvraag direct vanuit de e-mail worden goed- of afgekeurd. 

De leidinggevende kan ook inloggen in Nmbrs en hier de aanvraag beoordelen. 

Via de mail: 

Klik op ‘Goedkeuren’ of ‘Afwijzen’ 
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Via Nmbrs: 

 

Klik op de verlofaanvraag. 

Het scherm om te beoordelen opent zich: 

 

Klik op ‘Goedkeuren’ of ‘Afwijzen’ 

Zodra het verlof is beoordeeld ontvangt de medewerker hiervan bericht per e-mail: 
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De verlofsaldi worden na beoordeling meteen bijgewerkt. 

De medewerker kan zijn verlofsaldi inzien via zijn portal of in de Nmbrs ESS-app. 

 

• Verlofaanvraag verwerking door werkgever/leidinggevende 

 
Als u als werkgever of leidinggevende verlof van uw medewerker wilt inzien of beoordelen, gaat u 

eerst naar het medewerkerniveau door aan de linkerkant op het kompas onder het huisje te klikken. 

 

Een lijst met uw werknemers verschijnt aan de linkerkant in beeld. 

Klik op de medewerker waar u het verlof van wilt inzien of beheren. 

Kijk of bovenin het tabblad ‘home’ in een blauw blokje is geplaatst. Dit betekent dat u op 

medewerkerniveau op het hoofdoverzicht bent. Is dat niet het geval, klik dan op ‘home’.  
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Ga naar ‘verlof’ en klik op ‘meer’  

 

U ziet dan de verschillende verlofsoorten, de verlofaanvragen en het huidige saldo. 

 

Afhankelijk van de instellingen is het beginsaldo van de medewerker: 

- het saldo voor het hele jaar (of tot de uitdienstdatum als deze in het huidige jaar ligt) óf  

- het restant van vorig jaar, als voor verlofopbouw per periode is gekozen. 

Klik op ‘verlofuren opname’ als u een verlofaanvraag wilt verwerken 

 

 

Vul de gegevens van de verlofaanvraag in. 
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Op basis van het rooster wordt automatisch het totaal aantal uren berekend. Maar dit aantal kunt u 

ook handmatig wijzigen in de gewenste waarde. Verder kunt u hier een omschrijving meegeven. 

Verander de status in ‘goedgekeurd’ en klik op ‘opslaan’. 

 

• Verlof intrekken door werkgever/leidinggevende 
 

Als u als werkgever of leidinggevende verlof van uw medewerker wilt intrekken, gaat u eerst naar het 

medewerkerniveau door aan de linkerkant op het kompas onder het huisje te klikken. 
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Een lijst met uw werknemers verschijnt aan de linkerkant in beeld. 

Klik op de medewerker waar u het verlof van wilt inzien of beheren. 

Kijk of bovenin het tabblad ‘home’ in een blauw blokje is geplaatst. Dit betekent dat u op 

medewerkerniveau op het hoofdoverzicht bent. Is dat niet het geval, klik dan op ‘home’.  

 

 

 

Ga naar ‘verlof’ en klik op ‘meer’  

 

U ziet dan de verschillende verlofsoorten, de verlofaanvragen en het huidige saldo. 

Als werkgever/leidinggevende kunt u zowel verlof met de status ‘aangevraagd’ als met de status 

‘goedgekeurd’ verwijderen. De medewerker kan via het medewerkerportal alleen verlof met de 

status ‘Aangevraagd’ intrekken/verwijderen. 
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Klik op het kruisje achter de status om de verlofaanvraag te verwijderen.  

 

De verlofaanvraag wordt verwijderd en het saldo wordt herrekend. 

 

• Verlofaanvraag voor een volgend jaar 
 

In Nmbrs is het verlof per jaar ingericht. Verlof in een volgend jaar kan gewoon aangevraagd worden, 

maar wordt niet van het verlofsaldo van het huidige jaar afgehaald. Na de jaarwissel zal deze 

verlofaanvraag van het saldo worden afgehaald. 

Let op: Wanneer een verlofaanvraag zowel het huidige als het volgende jaar bestrijkt zal de aanvraag 

per jaar moeten worden gedaan. Stel dat de verlofaanvraag van 27 december t/m 3 januari loopt, 

dan kunnen eerst de dagen van december die in het huidige jaar vallen worden aangevraagd en 

daarna de dagen van januari in het komende jaar. 

Je kunt als werkgever/leidinggevende de verlofaanvraag voor volgend jaar verwerken zoals een 

verlofopname in het huidige jaar. Nadat de verlofaanvraag is opgeslagen zie je hem echter niet terug 

in het overzicht met verlofaanvragen van het huidige jaar. Je zult hiervoor naar het overzicht van het 

volgende jaar moeten gaan. Klik hiervoor in de rechterbovenhoek op  het jaartal.  
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Verander het jaartal in volgend jaar en klik op ‘wijzigen’. 

Je ziet dan het verlofoverzicht met de aanvragen van volgend jaar. 

 

Het beginsaldo is nog niet gevuld. Dat gebeurt pas met de jaarwissel. 

Uw medewerker ziet de verlofaanvraag niet terug bij de verlofaanvragen van het huidige jaar in de 

Nmbrs ESS-app. Hij zal naar links moeten swipen om de verlofaanvragen van het volgende jaar te 

kunnen zien. 

In het medewerkportal zal hij het jaartal moeten wijzigen in  het volgende jaar. 

 

 

• Verlofsaldi van uw medewerkers inzien 
 

Bij ‘verlofaanvraag verwerking door werkgever/leidinggevende’ kunt u lezen hoe u verlofsaldi per 

werknemer kun inzien. Er zijn ook overzichten beschikbaar zodat u de verlofsaldi van heel uw bedrijf 

of afdeling kunt inzien (als er afdelingen zijn ingericht). 

 

 



 

16 
 

Ga naar de overzichten door aan de linkerkant op het icoontje van een grafiek te klikken. 

 

Ga naar de overzichten onder medewerker HR Verlof 

 

Er zijn verschillende verlofoverzichten beschikbaar. Hieronder volgt een beschrijving: 
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Verlofoverzicht: 

 
Overzicht per maand met de verlofopnames in die maand. 

Bovenin kunt u wijzigen van maand en jaar. 

U kunt dit overzicht ook downloaden. 

 

Verlofsaldo: 
Overzicht van uw medewerkers met per verlofgroep: 

-beginsaldo 

-opgenomen 

-opgebouwd 

-huidig saldo 

U kunt dit overzicht downloaden in PDF- en Excelformaat. 

Als u op filter klikt, kunt u nog filters instellen 

 

 

Verlofregistratie: 
Overzicht met alle verlofaanvragen. 

U kunt dit overzicht downloaden in PDF- en Excelformaat. 

Als u op filter klikt, kunt u nog filters instellen 
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• Aanwezigheidsoverzicht 
 

Het aanwezigheidsoverzicht vindt u door aan de linkerkant op het icoontje van een kalender te 

klikken. 

 

 

In het aanwezigheidsoverzicht ziet u wie er aanwezig is, hoeveel uren uw medewerkers die dag 

werken, wie er ziek is, wie verlof heeft, of er een feestdag is en wie er jarig is.  
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Links bovenin kunt u met de pijltjes een andere maand selecteren. 

U kunt dit overzicht downloaden in PDF-formaat. 

Ook is het mogelijk om de kalender te exporteren naar een eigen kalender in bijvoorbeeld Outlook of 

Gmail. Het is echter een eenmalige download die niet wordt bijgewerkt. Het is dus geen koppeling. 

Als u op filter klikt, kunt u nog filters instellen 

 


