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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

e \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.

VERLOF

VERLOFUREMN

40 uur opgenomen BB 120 uurbeschikbaar

20-12-2021 — 24-12-2021 (40u] AFGEWEZEN

VERLOF AANVRAGEN

Hij kan via de groene knop ‘verlof aanvragen’ een verlofaanvraag starten.
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VERLOF AANVRAAG x
Groep: Verlofuren
Soort: Opname

Startdatum : DD-MA-111
t/m Einddatum : |DD-MM-111]
Totaal Uren:

Omschrijving:

OPSLAAN

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.

e 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.

Recente activiteiten

Verlof

Nieuwe aanvraag

Persoonlijk

Mutatieformulieren
Verlofuren

Tl Hid
Loonstroken o o
Verlof
Veriof collega’s
Verjaardagen collega'’s
Tijdregistratie
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.

17:00
< Verlof Verlofaanvraag
Meer dan één dag Eén dag
Type
Verlofuren Vi
Startdatum
13-12-2021
Einddatum
18-12-2021
Totaal aantal uren
40.00

Omschrijving

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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Verlofuren

2021
Datum: Uren
20-12-2021 - 24-12-2021 40,00
Omschrijving:
Vakantie
Status: Type:

Opnemen
Datum: Uren
20-12-2021 - 24-12-2021 40,00
Omschrijving:
Vakantie
Status: Type:
Afgekeurd Opnemen
Datum: Uren
13-12-2021 - 18-12-2021 40,00
Omschrijving:
Status: Type:
Goedgekeurd Opnemen

e 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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2 > Demo Werknemer

<  VERLOF

OVERZICHT BEGINSALDO

+ VERLOFUREN OPNAME

Soort Startdatum Einddatum
Opname 8-11-2021 §-11-2021
Opname 3-12-2021 6-12-2021
Opname 13-12-2021 18-12-2021
Opname 20-12-2021 24-12-2021

Beginsaldo: 160,00

e 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.

VERLOF

VERLOFUREN

96 uur opgenomen E 64 uur beschikbaar

8-11-2021 =—+ 9-11-2021 (16u) AANGEVRAAGD

VERLOF AANVRAGEN

MeEer...

Daarna kan hij met het pijltje zijn verlofaanvraag intrekken.



Uren

16,00
16,00
40,00

40,00
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+ VERLOFUREM OPBOUW

Status

Goedgekeurd
Goedgekeurd

Goedgekeurd

Als de verlofaanvraag al is goedgekeurd kan alleen de werkgever/leidinggevende de aanvraag nog

verwijderen.

Verlof werkgever/leidinggevende

e 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’

Medewerker 2 | Demo Werknemer heeft een verlofOpname aangevraagd

Salarisfactory <noreply@salarisfactory.nl>
Aan Lonen

Verlof aanvraag
2 | Demo Werknemer

Groep: Verlofuren

Startdatum: 13-12-2021
Einddatum: 18-12-2021
Uren start t/m einddatum: 40,00

Uren aangevraagd: 40,00
Beginsaldo: 160,00
Opgebouwd: 0,00
Opgenomen: 0,00

Huidig saldo: 160,00

Omschrijving:

Soort: Opname

Goedkeuren

Afwijzen
http://salarisfactory.nmbrs.nl
Met vriendelijke groet,

Uw salaristeam van Salarisfactory
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Via Nmbrs:
VERLOFAANVRAGEN
Begin Einde Uren
Demo Werknemer
13-12-2021 18-12-2021 40,00
meer...

Klik op de verlofaanvraag.
Het scherm om te beoordelen opent zich:

VERLOF GOEDKEUREN x
Medewerker Demo Werknemer

Begin: 13-12-2021 Einde: 18-12-2021
Uren: 40,00 Werkelijke uren: 40,00
Beschrijwing: Soort: Opname

Klik op ‘Goedkeuren’ of ‘Afwijzen’
Zodra het verlof is beoordeeld ontvangt de medewerker hiervan bericht per e-mail:
De verlofaanvraag (Opname) van medewerker 2 | Demo Werknemer is geaccepteerd.

Salarisfactory <noreply@salarisfactory.nl>
Aan Tanja Nijsen

Het gaat om de volgende verlofaanvraag:

Groep: Verlofuren
Startdatum: 20-12-2021
Einddatum: 24-12-2021
Uren start t/m einddatum: 40,00

Uren aangevraagd: 40,00
Beginsaldo: 160,00
Opgebouwd: 0,00
Opgenomen: 80,00
Huidig saldo: 80,00
Omschrijving: Vakantie

Soort: Opname
Medewerker:

2 | Demo Werknemer
Met vriendelijke groet,

Uw salaristeam van Salarisfactory
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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.

e 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.

© sartctn

# BEDRIJF > Demo SVDB

INFORMATIE BEDRIJF

Demo SVDB
Mr: 900000001

m = =

Gouverneurlaan 5
s
6002 EC Weert

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’.

LOONDIENST

L]
== MEDEWERKER > Demo Werknemer

m Loonstroken Algemeen Dienstverband HR Overzichten

PERSONALIA

. Demo Werknemer (39)
020-5849601,/020-5849601

support@nmbrs.nl

Wilhelminasingel 101 Q
s
6001 G5 Weert

Banknr.: BIC ABMNANLZA IBAN MLS9BABNAD41696134T

10
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Ga naar ‘verlof’ en klik op ‘meer’

VERLOF
Groep Opname Opbouw Saldo
Verlofuren 80,00 0,00 80,00

mear...

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

&  VERLOF

OVERZICHT BEGINSALDO WETTELLIK VERLOF

verlofuren

+ VERLOFURENOPNAME | =+ VERLOFUREN OPBOUW

Soort sttdatum  Einddatum omschrijving Uren status
opname 1312201 18122021 40,00 Goedgekeurd

Opname 20122021 24122001 Vakantie 40,00 Goedgekeurd @

Beginsaldo: 160,00 Opgenamen: 80,00 Opgebound: 0,00 Huidige Saldo: 80,00 [Juitheralen bi it dienst

% DOWNLOAD PDF

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) 6f
- het restant van vorig jaar, als voor verlofopbouw per periode is gekozen.

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

Verlofuren
+ VERLOFUREN OPNAME + VERLOFUREN OPBOUW
Soort Startdatum Einddatum Omschrijving
Opname 13-12-2021 18-12-2021
Opname 20-12-2021 24-12-2021 Vakantie
Beginsaldo: 160,00 Opgenomen: 80,00

Vul de gegevens van de verlofaanvraag in.

11
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VERLOF AANVRAAG *
Groep: Verlofuren
Soort: Opname

Startdatum : DD-MM-11101

t/m Einddatum - | DD-MM-111]

Q

Totaal Uren:
Omschrijving:

Status: Aangevraagd A

OPSLAAN

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’.

e 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.

4 BEDRIJF > Demo SVDB

INFORMATIE BEDRIJF

Demao SVDB
Mr: 200000001

m o A

_Gouverncurlaans
"6002 EC Weert

12



Een lijst met uw werknemers verschijnt aan de linkerkant in beeld.
Klik op de medewerker waar u het verlof van wilt inzien of beheren.
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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”.

LOONDIENST

L 1]
= MEDEWERKER > Demo Werknemer

PERSONALIA
. Demo Werknemer (38]
020-5849601/020-5849601
supporti@Enmbrs.nl

Wilhelminasingel 101
6001 G5 Weert

Adre

Banknr: BIC ABMANLIA IBAN NLOBABNADA1G96134T

Ga naar ‘verlof’ en klik op ‘meer’

VERLOF
Groep Opname Opbouw
Verlofuren 80,00 0,00

m Loonstroken Algemeen Dienstverband

Overzichten
NEE
Saldo
80,00

mear...

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.

13
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Klik op het kruisje achter de status om de verlofaanvraag te verwijderen.

Uren Status

16,00 (]
16,00 Goedgekeurd [
40,00 Goedgekeurd (3¢
40,00 Goedgekeurd [ x]

De verlofaanvraag wordt verwijderd en het saldo wordt herrekend.

e 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.

®

0 2021-3-M

14
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VERANDER HUIDIGE PERIODE >,

Huidige periode: 2021-3-M
Jaar Periode

Selecteer periode: | 2021 v | 3 % |Huidige Pericde

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.

2 > pemo Werknemer

¢  VERLOF

Jaar: 2021 v

OVERZICHT BEGINSALDO

+ VERLOFUREN OPNAME

Soort Startdatum Einddatum
Opname 8-11-2021 §-11-2021
Opname 3-12-2021 6-12-2021
Opname 13-12-2021 18-12-2021
Opname 20-12-2021 24-12-2021

Beginsaldo: 160,00

e 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).

15
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Ga naar de overzichten door aan de linkerkant op het icoontje van een grafiek te klikken.

# BEDRIJF > Demo SVDB

INFORMATIE BEDRIJF

Demao SVDB
Mr: 900000001
T:

F:

E:

TH
W

Kok

f
)
=
a
m
O

Ga naar de overzichten onder medewerker HR Verlof

MEDEWERKER HR V...
il

VERLOFOVERZICHT
VERLOFSALDO
VERLOFREGISTRATIE
VERZUIMREGISTRATIE

VERZUIMMELDING
OVERZICHT

VERZUIMOVERZICHT

VERZUIMREGISTRATIE
RAPPORT

Er zijn verschillende verlofoverzichten beschikbaar. Hieronder volgt een beschrijving:

16
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Datum: |2D21 j |dBt:-BmtrEf j

wodovrjzazeimadi wodovrlzar_ madi wodovr|zazejmadi wodovr|zazelmadi wodowvr
1

Medewearkar 1 2345656 78 9 10

11213 1415 16 17181920 2122 23 24{2526)27 2829 30 31

2 | Demo Werknemer

3 |

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

&, GENEREREN & DOWNLOAD B DownLOoAD Y FITER

Gegevens zijn aangemaakt op : 19-12-2021 09:44

Peildatum: 19-12-2021

Afdeling: v Manager:
Kostenplaats: - Functie:
Dienstverband:| In dienst hd

Verlofsaldo

o : Beginsaldo Opgenomen Opgebouwd Huidig saldo
oorvoegse (Groep 1) (Groep 1) (Groep 1) (Groep 1)

2 Demo Werknemer 160,00 96,00 0,00 54,00
3 - L] | — 180,00 0,00 0,00 160,00
4 — - — 127,50 120,00 0,00 7,50
5 — _— — — 180,00 16,00 0,00 144 00
6 - - — 160,00 0,00 0,00 160,00
7 - - - —— 160,00 40,00 0,00 120,00
9 m— ] — 0,00 0,00 0,00 0,00

+ 927,50 — 272,00 ~ 0,00 + 655,50

Verlofregistratie:
Overzicht met alle verlofaanvragen.

U kunt dit overzicht downloaden in PDF- en Excelformaat.
Als u op filter klikt, kunt u nog filters instellen

17
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@, GEMEREREN & DOWNLOAD | Fi pownLoAD | Y FILTER
Gegevens zijn aangemaakt op : 19-12-2021 09:48  (Gegenereerde gegevens wissen)
Peildatum 19.12-2021 “E
Afdeling: ~ Manager -
Kostenplaats: w Functie: w
Dienstverband:| |n dienst ~

Verlofregistratie

o T e el e | e e [ B (e | e ()

Demo Werknemer Verlofuren (O 13-12-2021 18-12-2021 40,00 Coedgekeurd
2 Demo Werknemer Verlofuren {0 20-12-2021 24-12-2021 40,00 Coedgekeurd Vakantie
2 Demo Werknemer Verlofuren (O 03-12-2021 06-12-2021 16,00 Goedgekeurd
2 Demo Werknemer Verlofuren (O 08-11-z2021 0%-11-2021 16,00 Aangevraagd
4 —— - I Verlofuren (O 01-10-2021 20-10-2021 88,00 CGoedgekeurd Verlof
4 — - — Verlofuren (O 08-02-2021 12-02-2021 32,00 Coedgekeurd
5 e _— - — Verlofuren (O 12-03-2021 15-03-2021 16,00 Goedgekeurd
7 - - - ——— Verlofuren (O 01-01-2021 08-01-2021 40,00 Coedgekeurd

+ 288,00

e Aanwezigheidsoverzicht

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

#
)
=
a
m
O

4 BEDRIJF > Demo SVDB

INFORMATIE BEDRIJF

Demo SWDB
Mr: 900000001

Gouverneurlaan 5
Adres: _
6002 EC Weert

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.

18
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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
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