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Uren reqgistreren

Met het registreren van een afspraak leg je je
cliénttijd definitief vast. Dit doe je dagelijks.
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Hoe registreer je je uren?

Er zijn twee opties:

Optie 1: Uren registeren van een afspraak die al in
je agenda staat

1.Beweeg met je muis over de afspraak en klik op

Registreren.
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2.Er verschijnt een venster. Kies voor Registreren.
3.Controleer de gegevens (bijvoorbeeld begin- en
eindtijd) en pas ze aan als dat nodig is.
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Registratie bewerken
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4.Klik op Indienen. Let op: je kunt hem niet meer
wijzigen. Wil je de registratie nog wijzigen? Klik
dan eerst op Concept opslaan en later pas op
Indienen.

5.1s de afspraak geregistreerd? Dan wordt deze
groen in je agenda.

Optie 2: Uren registreren zonder afspraak in je
agenda (achteraf)
1.Maak in het verleden een agenda-afspraak. Je
ziet dan niet ‘afspraak maken’, maar ‘registratie
maken’.
2.Vul de gegevens in. En klik vervolgens op
Indienen. Let op: je kunt hem niet meer
wijzigen. Wil je de registratie nog wijzigen? Klik
dan eerst op Concept opslaan en later pas op
Indienen.
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groen in je agenda.
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