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Werkstaat
ondertekenen

Het ondertekenen van je werkstaat is belangrijk om
een correct en volledig overzicht van je uitgevoerde
werkzaamheden bij te houden. Dit zorgt voor een
Juiste registratie van uren en activiteiten, wat
essentieel is voor planning en verantwoording. Het
helpt ook om fouten te voorkomen en zorgt voor
transparantie binnen het team.



Werkstaat ondertekenen

Hoe ga je naar de werkstaat?

1.Klik in de hub op Medewerkerportaal.
2.Klik op Werkstaat. Je ziet dan een overzicht van

je werkstaat van vandaag. Wil je naar een
andere dag? Klik dan op de pijltjes links of rechts

van de datum.

aE A it

Ptk Mo (4 Ricn) [l w 0o X 2810 12
Mfanvande) Aprdapoe]  Teat [Prrmoniibe decronglag Willarr) w erdi + b w
Wilnrieajd (Weris o o 15 w5
i T ] nw Lrd bl 115 E

e, TST bt 1 [Tiend b’ - 9] [r E:15 Far = W
Fairegnbeiasd Sawze obetapd] s 8 il F il dn L
Wiler bk il o f ] w 10485 A L

(TR T, o T AT

g, mf



Werkstaat ondertekenen

Hoe verwijder je een
clientbezoek?

1.Beweeg met je muis over de cliént die je wilt
verwijderen (let op: klik niet).
2.Aan de rechterkant verschijnt een wit kruisje in

een rood vakje.
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3.Klik hierop en bevestig met Ja om het bezoek te
verwijderen.



Werkstaat ondertekenen

Hoe pas je de tijden aan?

1.Klik op de cliént om de begintijd en/of eindtijd
van het bezoek aan te passen.

2.Klik op Opslaan.
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Werkstaat ondertekenen

Hoe voeg je een client toe?

1.Beweeg met je muis naar de plaats in de
werkstaat waar je een client wilt toevoegen.
2.Klik op het plusje (+) dat verschijnt.
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3.Selecteer de cliént uit het overzicht.

ONDERTEKEMNEN

ZLIEWT WERETLIC ABMBDIITUDR  BEGINTUD  CMWOTUS DisiA
bt e Barclmppsl Tl | Pergmeriyier Eermrpng #alben| ad A LH] [Fe [N w
Wik i i e Al gl - o0 i b | 1
Tiwi Temsi (7] o oo | 10N 1
M. TST bizkcke=r 17 ety - Po o 10 10400 1]

i
T, TS bl 11 00k 1l Tk ™

Sapeny S TBEY bl Gulaess g 1 pead v SEY

FaTaie iim 7Nl LE
ey . A

Bimiirg 1, AURAA fal getuises o 2 jon Fife misgear waarTee JI s

Bohan e den & a gy - Tead - 2O FE
b ioyeagr ) b 1R, Tawl] g b gy | paraansd 3o



Werkstaat ondertekenen

4.Kies de juiste uursoort, vul begin- en eindtijd in
en klik op Opslaan.
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