
Om uw uren in te dienen 
gaat u onder het tabblad 
‘Uren’ naar het submenu 

‘Urenverwerking’.



Door op de pijltjes naar 
links of naar rechts te 

klikken kunt u uw uren 
indienen voor een andere 

periode. 

Hier kunt u per dag uw 
gewerkte uren invoeren.

Click op  
Hier ziet u een overzicht van 
uw ingevoerde uren. Let op: 

deze uren zijn nog niet 
ingeleverd!



Per dag vult u uw gewerkte uren in. Als u 
recht hebt op een vaste vergoeding, zoals

bijvoorbeeld een telefoonvergoeding, wordt
deze automatisch ingevuld. 

Als u alle uren hebt
ingevuld, klikt u 

vervolgens op ‘Ik ben 
akkoord’.



Klik op ‘Overzicht’ om 
een lijst te zien van al uw

ingediende uren per 
periode.

Bent u toch nog iets
vergeten? Klik dan op 

‘Wijzig’ om uw
ingediende uren aan te

passen. 

U krijgt nu een overzicht
te zien van de door u 

ingevulde uren. 
Controleer of alles klopt!



Hier ziet u per periode of 
u al uren hebt ingediend
en wat de status is van 
uw ingediende uren. 

Klik op het pijltje naar
rechts om een

specificatie van uw
ingediende uren te zien.



In het submenu 
‘Urenoverzicht’ kunt u 

ook een overzicht van uw
ingediende uren per dag

inzien. 

Hier ziet u per dag wat voor soort
en hoeveel uren u heeft

ingediend, en wat de status 
hiervan is.


