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Inleiding

Leuk dat je aan de slag gaat via Gewoon Door. In deze gids leggen we je kort uit hoe
je digitaal je doorwerkovereenkomst ondertekent, hoe je je uren kan declareren en
waar je op moet letten. Zo weet je precies wat je moet doen, zonder gedoe.

Het werkt heel eenvoudig. Je regelt alles online, op het moment dat het jou uitkomt.

Geen ingewikkelde systemen of papierwerk. In deze gids lees je stap voor stap hoe
het werkt.

Wat kan je in deze gids verwachten?

1.Inschrijven: Hoe meld je je digitaal aan bij Gewoon Door?

2.Doorwerkovereenkomst tekenen: Hoe onderteken je veilig en digitaal je
overeenkomst?

3.Uren declareren: Hoe geef je je gewerkte uren door zodat je netjes betaald
wordt?

4.Handige tips: Een paar praktische tips die je het werken nog makkelijker maken.



Stap 1: Inschrijven

Voordat je via Gewoon Door gaat doorwerken, schrijf je je eerst in via ons digitale systeem Helloflex.
Dat doen we bewust op deze manier. Zo weten we zeker dat jouw persoonlijke gegevens, zoals je
rijbewijs, paspoort en adresgegevens, veilig en correct worden verwerkt.

Het invullen kost maar een paar minuten.

Tip: we adviseren om deze stappen te doorlopen op je telefoon of tablet. Zo kan je straks makkelijk
de benodigde foto’s maken en direct uploaden.

Handig om alvast bij de hand te hebben:

V Een geldig legitimatiebewijs (paspoort of Europese |D-kaart)
 Eventueel je rijbewijs

/ Bankrekeningnummer (IBAN)

/ Pen en papier

Zo kan je het inschrijven makkelijk en in één keer afronden.
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Stap 1: Inschrijven

Uitnodiging voor inschrijving . T
kit Gomoniiens. van ons hebt ontvangen met het onderwerp Uitnodiging

Ga naar je e-mail op je telefoon. Open de e-mail die je

Hierbij nodigen wij je uit om je in te schrijven. Kik op voor inSCh I"IJVI ng'.

onderstaande knop en je wordt naar onze
inschrijffpagina geleid. Volg daarma het proces en vul

skt sk vomichus veldea i on o schviving 1o Zie je de e-mail niet direct in je inbox?

voltooien.

Letop:
Deze link zal veriopen binnen 7 dagen

invullon van dit formuior an aloon ais o bont Kijk dan ook even in je Spambox of bij ongewenste e-mail.

ingelogd. Je zal dus eerst moeten inloggen voordat je
or kan invullen

K ! werkt

e portaal te gaan. Hier start je het inschrijfproces.

NZRAMMY 4 Yjg0DExNy00MMFKLT GOZWYM2Qy Y 2ISMmIOMTA2

Klik op de groene knop ‘Inschrijven” om naar het

mail.google.com mail.google.com ¢
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Registreer jouw wachtwoord

Wachtwoord

Registreer jouw nieuwe wachtwoord. Voor jouw Inloggen

online veiligheid moet het nieuwe wachtwoord Twee-factor authenticatie
voldoen aan onderstaande criteria Ema¥ Eenmalge pincode

Eenmalige pincode
scannergewoondear@gmail com BN 19 IOl (Pooseveernssory o habit pel SMS

» Minimaal 15 karakters; ' st &) esanialige pincode oalvangen
met eelr eenmaige Do ode antva aqen

Twee-factor authenticatie

EokiN jo molije] (resssssssas 37 Je et ean SMS

» Een eerder gebruikt wachtwoord kan niet Wachwoced

nogmaals gebruikt worden; EE )

» Het is niet toegestaan om delen uit jouw (inlog) ' _. |\/] Onthoud dit apparaat voor 20 dagen
naam of geboortedatum te gebruiken ‘ NDGH o I 20perant e

[ 471655

Upniguw yersturen eepmalige pincoce

Qpessuw vérsturan eenmalige pincode

'.‘.:\nm‘:nw
Lanrofoes

Wachtwoord * INOYen

Bevestig je wachtwoord *

0008000000800 00000 ©

Toepassen

Stap 2: Wachtwoord aanmaken Stap 3: Inloggen Stap 4: SMS-code ontvangen Stap 5: SMS-code invoeren

Maak hier een h r n rj nt. . . . .
aak hier een wachtwoord aan voor je account Log nu in met je e-mailadres en het wachtwoord Je ontvangt nu een sms met een eenmalige Voer de pincode uit de sms nu in op het scherm.

dat je zojuist hebt aangemaakt. pincode.
. Het wachtwoord moet minimaal 15 tekens lang

zijn.

. Je mag geen naam of geboortedatum
gebruiken.

. Gebruik een combinatie van letters, cijfers en
eventueel leestekens.

Controleer goed of je de code juist hebt
1.Vink eventueel ‘'Onthoud mij aan als je het Deze sms komt op je telefoon binnen. overgenomen.

makkelijk wilt maken voor volgende keren.
2.Klik op ‘Inloggen’. Schrijf deze code direct op een briefje. Klik op ‘Controleer om door te gaan.
De code verdwijnt snel weer van je scherm en je

hebt deze zo meteen nodig om verder te kunnen. Advies: je kunt ‘Onthoud dit apparaat voor 30

. - e dagen’ aanvinken.
Tip: schrijf je wachtwoord op een briefje en bewaar

dit goed. Dan weet je het zeker als je later weer wilt

) Na 30 dagen moet je opnieuw inloggen met je
inloggen.

wachtwoord. Je ontvangt dan automatisch weer
een nieuwe sms-code die je opnieuw moet

Kies bij voorkeur een wachtwoord dat je makkelijk .
invoeren.

kunt onthouden.

. : . Dit is bewust zo ingesteld voor jouw veiligheid.
Vul je wachtwoord twee keer in en klik op

‘Toepassen’




Stap 6: Inschrijfformulier

Je bent nuingelogd in je digitale omgeving.

Dit is jouw persoonlijke HelloFlex-omgeving. Hier kun je straks al je
gegevens en documenten makkelijk terugvinden.

De eerste stap is nu om ervoor te zorgen dat al je gegevens correct zijn
ingevoerd.

Controleer goed of je persoonlijke gegevens juist zijn overgenomen.

Vul aan waar nodig en vul alle verplichte velden in.

Let op: het is erg belangrijk dat je gegevens juist en volledig worden
ingevuld.

Als hier iets niet klopt, kan dat later in het proces voor problemen
zorgen, bijvoorbeeld bij je betaling of bij het ondertekenen van je
overeenkomst.

Neem dus even de tijd om alles zorgvuldig na te kijken.

Inschrijfformulier *

Je gaal op Korte fermiin woor ons aan de slag. Hetis
Delangrok dil iy el e uiste gepevens i onze
administralie geregisiroerd staal. Controleer fouw
QEREVANS en Vi) daar waar Noayg aan

Vol alsjelia munmaal ale vevplichie velden in

Persoonlijk

Geslaziv *
Man
vooraaam ¢

Admin

GawoonDoor

windalym *

gewaondoor.helloflex,com

M B8

Nedertandse

1D document

Contact

+31 6 460633527

scannergewoandoan@gmail com

= gevwaondoor.hellofiex.com

<
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Tip:
je kan je geboortedatum
hier gewoon intypen. Dat
werkt veel sneller dan
door het kalender-scherm
te scrollen
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Achiesnaam *
GewoanDooe
Gelioot edstum *
10-10-1954
Natanalaeas *

Nederfandse

Stap 7: ID-bewijs kiezen

Allereerst geef je aan welk document je gaat
uploaden.

Kies Paspoort of Europese ID-kaart in het veld
Subtype.

Een rijbewijs is geen geldig ID-bewijs voor dit
proces. Dat mag je hier dus niet uploaden.
Let op: gebruik alleen originele en goed leesbare
documenten.

Stap 8: ID-bewijs geselecteerd
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Controleer of je het juiste ID bewijs hebt geselecteerd

Stap 9: Foto maken van je
ID-bewijs

Druk op de groene knop ‘Browse'.

Selecteer daarna ‘Maak foto".

Zo kun je direct een foto maken van je ID-bewijs met je
telefoon.

Stap 10: Maak een foto van de
voorkant van je ID-bewijs

Maak nu eerst een duidelijke foto van de
voorkant van je ID-bewijs en upload deze.
Hieronder zie je voorbeelden van hoe een goede
foto eruit moet zien:

LECLEELLeeeceds
MLy
PERCLIRNLOTERSS

. ———

of VY BATop j& Destar Mg

Max S bestandoen toegestaan
Bestandstype woneatasn’ doc, docy, pog, |99, heic, jpog, saf
Mix groomma’ 10 MNb

OoCUMEn T

— SPECI2014

ang van wtgifie *

Nedertand

Afgitte gatm * Geldig ot *

—’ 09-03-2016

Stap 11: Documentnummer en
geldigheidsdatum invullen

Je hebt je document nu geupload. Dat zie je terug
in het omcirkelde vak.

Vul nu bij het bovenste veld het
documentnummer van je ID-bewijs in.

Vul daarna bij de onderste twee velden de
afgiftedatum en de geldig tot datum van je ID-
bewijs in.

Controleer goed of je de juiste gegevens
overneemt van je ID-bewijs.

Zo voorkom je dat je later opnieuw gegevens moet
invullen.

® 09032026 2 ¢

. ————

Of VY BATOp J& Destal My

Max S bestanden toegestaan
Bestandstype oogeatasn’ doc, docy, pog, 190G, heic, jpog, saf

Oocumenmmirmumer *
SPECI2014
ang van wtgifie *
Nedertand

:'\?.'_, tte gatium *

09-03-2016 -

Stap 12: Maak nu een foto van
de achterkant van je ID-bewijs

Druk opnieuw op de groene knop ‘Browse’.
Selecteer daarna weer ‘Maak foto'.

Maak nu een duidelijke foto van de achterkant van
je ID-bewijs en upload deze.

In het scherm zie je straks twee afbeeldingen onder
elkaar verschijnen. Zo weet je zeker dat zowel de
voorkant als de achterkant goed zijn gelupload.

In het voorbeeld hier zijn deze afbeeldingen rood
omcirkeld.




[~ Contact adres *

Vokedig adres (208K) ¢

Hendrk Figeeweg 3F, 2031 BJ Haardem, Netherdands
Struat

Handnk Fgooweg

Nummagr ¢

Stap 13: Adresgegevens
invullen

Vul nu je adresgegevens volledig en correct in.
Controleer of het juiste adres al is ingevuld.
Vul eventueel ontbrekende gegevens aan of

verbeter deze.

Let op: het is belangrijk dat je hier het adres invult
waar je officieel staat ingeschreven.

Zo kunnen wij je gegevens correct verwerken en
krijg je post op het juiste adres.

Financieel

Bankrekening *

Helerunghouder naam *

Instructie Gewocn Door
Woonplasts bankrekoninghouder *
Haarlom
tekenmgrmmer ¢

NLP9BANKD 123456789

L COde

Niet invullen

Stap 14: Financiéle gegevens
invullen

Vul nu je bankgegevens in.

Deze hebben we nodig om je uit te kunnen betalen.

Vul je naam in bij Rekeninghouder naam.
Controleer of de juiste plaats is ingevuld.
Vul je IBAN-nummer in.

Je hoeft het veld BIC-code niet in te vullen. Dit
wordt automatisch aangevuld waar nodig.

Let op: Controleer je IBAN-nummer extra goed. Zo
weten we zeker dat je betalingen op de juiste
rekening terechtkomen.

ngskoring Standaium

10-06-2025

Burmgerservicongmmer {HEN) ¢
123456789
Allpanstaandeouderenkorting

Stap 15: Fiscale gegevens

invullen

Zet Loonheffingskorting standaard op Nee.
(In de meeste gevallen ontvang je je hoogste
inkomen (bijvoorbeeld AOW of pensioen) bij
een andere uitkeringsinstantie. Daar wordt dan
de loonheffingskorting toegepast.)

. Zet bij Loonheffingskorting startdatum de
datum van vandaag.

. Vul je Burgerservicenummer (BSN) correct in.

Memo:
Bij ‘Alleenstaandeouderenkorting’ zet je alleen
een vinkje als je hier recht op hebt.

Twijfel je? Klik dan op het i-tje rechts naast dit
veld. Daar lees je precies wanneer je wel of geen
recht hebt op deze korting.

Vervoersbewijzen

Rijbewijs

“Max ) bestand

- Bestandstype toegestaan pdl doc, docx, xisx, txt. pg. [ped
tif, 1Y, il temp, prg. helc, meg
- Max grootte: 10 Mb

Oocurment

Stap 16: Rijbewijs uploaden

Heb je een rijbewijs nodig voor je werkzaamheden?
Upload dan de voor- en achterkant van je rijbewijs.

Druk op de groene knop ‘Browse'.
Selecteer ‘Maak foto’ of kies een bestand uit je
fotobibliotheek.
Maak eerst een duidelijke foto van de voorkant
van je rijbewijs en upload deze.
Vul daarna alle documentgegevens in:
. Documentnaam
. Nummer
. Land van uitgifte
. Datum vanaf
. Datum tot

Druk vervolgens opnieuw op de groene knop
‘Browse’ en upload een foto van de achterkant van
je rijbewijs.




Max 3 Desiang

Bestandstype loagesinan pdl doc, docx, dlex, 131, g, jpeg
I AT, gill devg, pog, D, Insg
Mux groctle 10 M

Nummer *

509496211

Datam 1oy ¢

17042079 bizd 17042029

Afronding

hen akkeard met de Privacy verdanng T

Stap 17: Inschrijving afronden
Je bent bijna klaar. Controleer nog even of je alles
correct hebt ingevuld.

Zet het vinkje bij ‘lk ben akkoord met de Privacy
verklaring’.

Dit is nodig om je inschrijving te kunnen afronden.
Klik daarna op de groene knop ‘Indienen’.

Let op: je inschrijving wordt pas definitief zodra je
op ‘Indienen’ hebt geklikt.

= liowee

«Mux T Destang

- Unstandstype toegestsan pdl doc. docx, sl i, jpg jpeg
nf, ulr, gif, beves ey hele, Mg
Max grootie 10 ME

image

Nummuor ¢
5094962111

g *

Nederland

anam vanaof

17042019

Afronding

akkoard mat de Privacy varkdannng
Meldingen

1 gevonden fouten
(1) Voorsstters 2aals op het ID Dewdjs: Vierphcht vedd

Stap 18: Foutmelding? Geen
paniek!

Zie je onderin een rode foutmelding?

Dat betekent dat er nog iets niet goed is ingevuld.

Lees goed welk veld het betreft.
Scroll naar boven, verbeter het veld.
Controleer of de melding daarna verdwijnt.

Pas als alle foutmeldingen weg zijn, kun je je
inschrijving indienen.

Bedankt!

Je formulier wordt snel verwerk?,

Stap 19: inschrijving gelukt 2

Goed gedaan, je hebt alle stappen doorlopen!
Je formulier is nu succesvol verstuurd.

Je ziet op je scherm de bevestiging ‘Bedankt!".
Wij gaan je inschrijving nu verder verwerken.

Je hoeft nu niets meer te doen.

Stap 20: Wij gaan voor je aan
de slag =

Je bent klaar met je inschrijving. Wij hebben nu al
jouw gegevens ontvangen.

We stellen nu jouw doorwerkovereenkomst op.
Je ontvangt hiervan binnenkort een e-mail ter
bevestiging.

Hoe je deze overeenkomst digitaal kunt
ondertekenen?

Dat lees je in het volgende hoofdstuk van deze
hulpgids.




' Digitaal ondertekenen

Nu je inschrijving is afgerond, stellen wij vanuit Gewoon Door
jouw doorwerkovereenkomst op.

/odra deze klaar is, ontvang je van ons een e-mail met een
uitnodiging om de overeenkomst digitaal te ondertekenen.
In dit hoofdstuk lees je stap voor stap hoe je dat doet.




Document(en) ter ondertekening

Beste
Er slaan aon of measr Jooumenian Maar om gosd 1e

keunan of te onceriokenen, Kik op onderstaande Ink
om deze 1 openen

10435 - Gewoon Door Neeml Asm BY
Loonbelssingverkisry

104380 « Gawoon Door Meem! Aan B
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Stap 1: Open de e-mail en ga
naar het portaal

Je ontvangt per e-mail een bericht met het
onderwerp ‘Document(en) ter ondertekening’.

Open deze e-mail.
Klik op de groene knop ‘Bekijk alle’ of op één
van de links naar de documenten.

Je wordt nu doorgestuurd naar je online portaal.
Mogelijk moet je opnieuw inloggen met het

wachtwoord dat je eerder hebt aangemaakt.

Daarna kun je direct verder met het ondertekenen.

Documenten

Sorteren op Nummer v

Loonbelastingverklaring
Uitzenowize: Loonbelastng verklanng
@ Teondertekenen

Opan & Tekenen

Meer

104391 - Gewoon Door Neemt Aan B.V. *
Unzendwize: Contracidocument kandidaat
© Tecodertekenen

Op=n B Tekensn

Stap 2: Documenten openen en
controleren

Vanuit de e-mail kom je direct op deze pagina.
Hier zie je alle documenten die voor jou klaarstaan
om te ondertekenen.

Klik op de groene knop ‘Open & Teken’ bij het
eerste document.

Lees het document goed door en controleer of
alle gegevens kloppen.

Ben je akkoord? Klik dan linksonder op de

groene knop Teken'.

Herhaal dit voor alle documenten op deze
pagina.

gewoondoor helloflex.com
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Stap 1: Direct inloggen via je
persoonlijke portaal

Je kunt op verschillende manieren naar je
persoonlijke portaal gaan.

Klik op de blauwe link hieronder. Dan opent
de pagina automatisch:
https://gewoondoor.helloflex.com

Of typ deze link zelf over in de adresbalk van
je browser.

Of scan de QR-code hieronder met je

telefoon. Je komt dan direct op de juiste pagina.

gawoondoorheliofiex.com

Stap 2: Starten met inloggen

Klik rechts bovenin op de groene knop
‘Inloggen’.

Vul je e-mailadres en wachtwoord in (het
wachtwoord dat je eerder hebt aangemaakt).

Klik op ‘Inloggen’ om verder te gaan.
Daarna kom je automatisch in je persoonlijke
portaal

Inloggen

E-mail
Scamnergewoondoor@gmail.com

Wachtwoord

< M Onthoud my >

Stap 3: Inloggen op je
persoonlijke portaal

Vul je e-mailadres en wachtwoord in (het
wachtwoord dat je eerder hebt aangemaakt).

Vink ‘Onthoud mij’ aan. Zo hoef je dit de
volgende keer niet opnieuw in te vullen.

Klik op de groene knop ‘Inloggen’.
Daarna krijg je automatisch het volgende scherm.

Twee-factor authenticatie

y Door Haoldin ’]

Stap 4: SMS-code invoeren

Je ontvangt nu een sms met een eenmalige
pincode.

Schrijf deze code even op een briefje. De code
verdwijnt snel uit je scherm.

Vul de code in op het scherm.

Vink ‘Onthoud dit apparaat voor 30 dagen’ aan.
Zo hoef je niet telkens opnieuw een sms-code in te
voeren.

Klik op de groene knop ‘Controleer’ om verder
te gaan.



https://gewoondoor.helloflex.com/

Uren declareren

Je kunt je uren op verschillende manieren declareren.
Kies wat voor jou het makkelijkst is:

Klik op de link in de e-mail die je ontvangt. Je komt dan
direct bij je declaraties.

Log in via deze link: https://gewoondoor.helloflex.com
(Je kunt de link ook zelf intypen in je browser.)

Of scan de QR-code hiernaast met je telefoon. Je komt dan
meteen op de juiste pagina.

In de volgende pagina's leggen we stap voor stap uit hoe je
je declaraties eenvoudig en correct invult.


https://gewoondoor.helloflex.com/

Declaraties

Sorteten op Nummer v

Alle (géén periode filter) v

Admin at GewoonDoor

02524~ Jun 10-Jun 15

Totaal € 0,00 loon
© Rappotieer

Actie - M< Detats >>

Stap 1: Declaratie openen

In dit scherm zie je de weken onder elkaar staan om
je declaraties in te voeren.

Kijk goed naar de juiste week waarin je gewerkt
hebt.

Klik bij die week op Details.

Daarna ga je automatisch naar het scherm om je
uren te declareren.

2025-24 » chauffeur

') Rapporteer

B Opdrachtgever #104390 (1) chauffeur
Gewoon Doos Neemt Aan BV Contracs

Algemeen  Uren  WPM rapportage  3ijlagen

TOJUN - 1S JUN 025

—

@ Reacties-0

Stap 2: Uren en kilometers
invoeren

Nu kan je je gewerkte uren en gereden kilometers
invoeren.

Klik op de plus-knop (+) onder de week om je
uren en kilometers toe te voegen.

Je opent dan het scherm waarin je alles kunt
invullen.

Let op: vul dit per week in. Zo houd je het
overzichtelijk.

"

Vi Za

Normale uren Loon € 20,00

Vakantiauren Loon 10000 %

Opelaan én nieuwe 10evoegen

Stap 3: Uren selecteren

Je kan nu je gewerkte uren invoeren.

Vakantie uren - loon 100% kan je negeren. Dit
veld staat standaard in het systeem, maar is voor
jouw invoer niet van toepassing.

Bovenin selecteer je:
De dag waarop je hebt gewerkt
Het soort uren

Gebruik hiervoor meestal Normale uren. Alleen als
je met je opdrachtgever iets anders hebt
afgesproken (bijvoorbeeld Buitengewone uren),
kies je dat.

Vul daarna het juiste aantal gewerkte uren in.

13 "

Vi Za

Opelaan én nieuwe 1oevoegen

Stap 4: Uren invullen

Vul het juiste aantal gewerkte uren in.

Reken kwartieren om naar cijfers:
Tuuren 15 min=1,25|1uur en 30 min =1,5| 1 uur

en 45 min =175

in het bovenstaande voorbeeld is er 2 1/2 uur
gewerkt




achipeves | 7104390 (3) ehsuttoue
Gewoon Door Neemt Aan BV Comract Algempen  Wven  WPM rapportage
TOJUN - 15 JUN 20728

o AL

Algemeen Uren WPMrapportage Bijlagen

-
Gewoon Door Neemt Asn B.Y Contract 10JUN - 15JUN 2025 Dinsdag * Jun 10

o Algemonn Wen  WPM rapportage  Bijlagen Dinsdag + Jun 10 Normasle uren 100% + € 20,00 joon

Vi Za 2.50 uur
TOJUN - 15 JUN 2025

ol gten D« Werborm AL

Normale wen 100% « € 2000 loon
(@) Je kunt meeedere dogen tegellk selectoren :
" < 40 Donderdag * Jun 12

SERCteer yursoon ¢
‘ Donderdag * Jun 12 Normale uren 100% - € 20,00 loon —’ =
Normsile uren Loon € 2000 Normale uren 100% « € 2000 loon

7. 1S uur
2.50 uin
Uren * t Noemale wen 100% « € 20.00 loon
25
Samenvatting

250 Samenvatting

Totosl van de wran dozo waook

92,65
Totaal uren per dag Totaal van de uren oo week Totoal van de wen deze week

Ma i Totsal wen per dag

250 Mi ©Di Wo Do W Za °

€000 2,50 715

gewoondoor.haliofiex com
—————

Outlsan &n nieuwe Teevoegen thouangen / Vergoedingan (Totaal loon)

Incdwnan c

Stap 5: nog een dag Stap 6: ingediende uren Stap 7: Overzicht van je uren Stap 8: Uren corrigeren
toevoegen? opslaan

In dit scherm zie je nu een overzicht van je Foutje gemaakt? Geen probleem.

Klik op ‘Opslaan’ als je alle gewerkte uren voor In dit voorbeeld zijn er op dinsdag 2,5 uur ingevoerde uren.

deze dag of voor de hele week hebt ingevoerd. ingevuld. In dit voorbeeld is per ongeluk 7,15 uur

Bij Totaal van de uren deze week zie je het ingevuld. Dit moet 7,25 uur zijn.
totaal aantal uren dat je voor deze week hebt

Wil je nog uren op andere dagen in deze week Heb je ook op een andere dag gewerkt? Klik dan
ingevuld. Klik op het pijltje aan de rechterkant

invoeren? Klik dan op ‘Opslaan en nieuwe op het groene plusje.
toevoegen’.
Vul daarna je uren in zoals eerder uitgelegd. Daaronder zie je per dag hoeveel uur je hebt Klik daarna op Wijzigen. Je kunt nu het juiste
gewerkt. In dit voorbeeld: aantal uren aanpassen.
. 10 juni = 2,5 uur

« 12 juni = 7,15 uur

Klopt alles? Dan kun je de uren definitief
indienen.




(D Je kunt meerdoro dagen tegelijk solocteren

Stap 9: Aanpassen

Je komt nu weer terug op het scherm met het
weekoverzicht.

Controleer of je uren nu goed staan.

Wil je iets aanpassen? Klik dan op het pijltje bij
de betreffende dag en wijzig je uren.

Kloppen alle uren? Klik dan op Opslaan. Zo
worden je uren voor deze week definitief
opgeslagen.
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Stap 10: Urenoverzicht
controleren

Je ziet nu in het weekoverzicht dat je
aangepaste uren correct zijn verwerkt.

Bij Totaal van de uren deze week z
ie je het nieuwe totaal staan.

Ook per dag zie je precies hoeveel uur je per
dag hebt ingevoerd.

Controleer dit altijd even goed. Zo weet je zeker
dat alles klopt voordat je je declaratie indient



Memo: Kilometervergoeding

In sommige gevallen krijg je een kilometervergoeding, als
dat vooraf met je opdrachtgever is afgesproken.

Hoef je geen kilometers declareren? Dan kun je deze
stappen overslaan. Je kunt dan direct je urendeclaratie
indienen.

Is het wel afgesproken? Dan vul je de kilometers in
zoals hieronder uitgelegd.

We kennen twee soorten kilometervergoeding:
Netto vergoeding en soms Bruto vergoeding

Welke vergoeding jij krijgt, bepaalt je opdrachtgever.
De netto vergoeding is belastingvrij. In het voorbeeld
gebruiken we € 0,23 netto per kilometer.

De bruto vergoeding wordt belast. In het voorbeeld
gebruiken we € 0,07 bruto per kilometer.

In de volgende stappen lees je hoe je je kilometers
correct invoert.

=6 D)
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Dinsdag - Jun 10

Normale uran 100% - € 20,00 icon
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Donderdag * Jun 12

Normsale uren 100% + € 20,00 loon

.
nhoudEngen / Vergoedingen (Totaal loon)
Indienen g

Stap 1:Kilometerinvoer starten

Klik op het groene plusje rechtsonder in je
scherm.

Let op: je kunt alleen kilometers invoeren als je
voor deze week ook uren hebt ingevoerd.

Vul dus altijd eerst je uren in. Daarna kun je je
kilometers toevoegen.

Opelaan én nieuwe 1oevoegen

Stap 2: Tabblad ‘Vergoedingen’
openen

Er opent nu een nieuw scherm voor uren en
vergoedingen.

Klik bovenin op het tabblad ‘Vergoedingen’ (zie
afbeelding).

Zo kun je in de volgende stap je kilometers
invoeren.




Bruto km-vergoeding € D07 per Kdometer

—’ Netio km-vergoeding € 0.23 per Kilometer

Opelaan én nieuwe 1oevoegen

Stap 3: Kilometervergoeding
kiezen

Klik op het pijltje bij Component

De beschikbare vergoedingen verschijnen.

Kies de juiste optie: bruto of netto
kilometervergoeding.

Let op: als er geen bruto vergoeding van
toepassing is, zie je die optie ook niet.

In dit voorbeeld gebruiken we de netto
kilometervergoeding. Dit is de meest gebruikte
optie.

Selecteer jouw keuze om verder te gaan.

Component *

l Nelto km-vergoading € 0,23 per Kilometer
Tolpaiove oy

Bijlage toevoegen
—
of dragiarop je bestand fiet

May § Bealanden egkaiamn
- Bestandatype 1oageatass doc, doce pdf, png ipg, jpea wisse
- Max groofie 5 Mb

— I

Opelaan én nieuwe 1oevoegen

Stap 4: ingediende kilometers
opslaan

Vul het totaal aantal gereden kilometers van de
hele week in.
Je telt alle gereden kilometers in deze week bij
elkaar op.
Bijv.: dinsdag 10 km + donderdag 15 km = vul 25 km
in.

Bewijs toevoegen? Klik op ‘Browse’.

Bijv.:
- foto van je gereden route
- begin- of eindstand van je kilometerteller
Uploaden werkt hetzelfde als bij je ID-bewijs of
rijpewijs.
Alles ingevuld? Klik op ‘Opslaan’.

Oparochiome | #104390 (1) chautteur |
Gewoon Doof Neemt AanB V. ¢ ¢

rec!
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Dinsdag * Jun 10
Notmale wen 100% = € 2000 loon

2. 90 Lt

Donderdag * Jun 12

Noemale wen 100% « € 2000 loon

Inhoudingen / Vergoedingen

Netto kmwergoedng

2500 ometee x € |

Samenvatting °

Stap 5: Overzicht van je uren
en kilometers

In dit scherm zie je nu een overzicht van je
ingevoerde uren.

Bij Totaal van de uren deze week zie je het
totaal aantal uren dat je voor deze week hebt
ingevuld.

Daaronder zie je per dag hoeveel uur je hebt
gewerkt. In dit voorbeeld:
. 10 juni = 2,5 uur
« 12 juni = 7,15 uur

Klopt alles? Dan kun je de uren definitief
indienen.
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el uran £ cen 4

Dinsdag « Jun 10

Narmale uren 100% - € 2000 loan

2 50 win

Donderdag + Jun 12

Normale uren 100% + € 20,00 loon

A
{&2uus

Inhoudingen / Vergoedingen

Netto mvevgooding

S00 M ameler s €073« § 2000

Samenvatting

Wil je de ingevoerde uwren en Inhoudingenyvergoedingen op
deze declaratio als standaard instellon?

Als je deze declaratie als standaard instelt, kun je dezelfde
yren en vecgoodngen in 6én kik iInvoegen in niguwe
declaraties. Je kan een declasatie later tjd afsnog of
opnlevw afs standaard instellen in hat menu Actie. Voor hes
invocegen van uren en vergoedingen in een nieuywe deciarntie
kies je "Standaard toepassen” in het menu Actie,

Als jo eon nieuws standaard wilt opsiaan, selecteer je “Stel in
als standaard” in het menu Actle

—f [_.Z} Vraag mij dit niet nog eens

Stei i als standaard

S28 niet op 2= standaard

Handige tip:
zo stel je dit goed in

Declaratie i5 Ingeciend

Dinsdag - Jun 10

Normale uren 100% « € 20.00 loon

2.50 uur

Donderdag * Jun 12

Normale uren 100% « € 20,00 loon

i 3
f,e2 Uur

Inhoudingen / Vergoedingen

Netto km-vergoeding

2500 kilgmaoterx L 022 =0 875 oon

® Reacties-0

Declaratie is ingediend

Hier is de tekst die je bij deze stap kunt toevoegen:

Zet het vinkje aan bij 'Vraag mij dit niet nog
Klik op ‘Indienen’ om eens’.

je declaratie

Je ziet nu dat jouw declaratie is ingediend.

Dit herken je aan de melding ‘Declaratie is
ingediend’

Vanaf dit moment kun je deze declaratie niet

definitief in te sturen. meer aanpassen.

Zo krijg je deze melding de volgende keer niet

Veranderen is daarna meer te zien.

niet meer mogelijk.

Indionen

Klik daarna op ‘Sla niet op als standaard'.
Omdat je uren vaak per week verschillen, is het

8 Reacties <0
beter om ze wekelijks opnieuw in te voeren.




Ongebruikelijke uren
invullen

In sommige gevallen heb je met je opdrachtgever
afgesproken dat je een extra vergoeding krijgt voor
bepaalde werktijden. Bijvoorbeeld voor werk in de
nacht of in het weekend.

Deze extra vergoeding noemen we ongebruikelijke
uren.

Het werkt eigenlijk net zoals het declareren van je
kilometers.

Netto kmvergoedng € 0,23 per Kilomater

) Ongebeuikeliko uren € .00 per Stuk

Opslasn en nieuwe 10evoegen

Annuleren

Stap1: Ongebruikelijke uren
selecteren

Ga in je urendeclaratie naar het tabblad
Vergoedingen.

Onder de kilometervergoeding zie je ook een
vergoeding voor ongebruikelijke uren.

Deze gebruik je alleen als dat vooraf met je
opdrachtgever is afgesproken - bijvoorbeeld voor
werk in de nacht of op afwijkende tijden.

Selecteer Ongebruikelijke uren als dat voor jou
geldt.

Ongebrutkelifie uren € 500 per Stuk

Max S bestanden 10egastan
Bestandttype tWoogestaan doc, docy, pdl, prg g peg b
Max grootte: § Mb

Opslaon en nieuwe 1cevoegen

Annuleren

Stap2: Ongebruikelijke uren
invullen

Vul het totaal aantal ongebruikelijke uren in dat
je deze week hebt gewerkt.

Tel alle uren bij elkaar op. Bijvoorbeeld:
- Maandag 5 uur
- Donderdag 2 uur
- Danvulje 7in.

Je vult dit maar één keer per week in.

Let op: dit komt bovenop je normale uren. Die
moet je ook nog gewoon invullen.




In je persoonlijke portaal kun je op verschillende
plekken je gegevens terugvinden. Denk aan je
ingevulde uren, je declaraties, documenten die je
hebt ondertekend en meer.

In dit hoofdstuk geven we je een paar praktische
tips:

hoe je snel bij je gegevens komt, waar je op moet
letten en wat je kunt doen als je iets niet meteen kunt
vinden.

/0 houd je makkelijk het overzicht en kun je altijd
controleren of alles goed is vastgelegd.
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9.75 Uten dere week
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Keten (0)

Informatie terugvinden

Wil je je informatie makkelijk terugvinden?

Klik dan linksboven op het icoontje met de drie
streepjes.

Daar vind je overzichtelijk alle onderdelen die voor

jouw werk belangrijk zijn, zoals:
. je gewerkte uren
. je ingediende declaraties
. documenten die je hebt ondertekend
. je loonstroken
. je persoonlijke gegevens

Zo heb je altijd snel inzicht in je eigen gegevens
en kun je eenvoudig iets terugzoeken als dat nodig
is.

Pensioen

Reserveringen

Betalingen

Newsroom

&  Algemeen

Organisshes

Loonstroken

Datum

Heservweringen

detalingen

NSIoom

Loonstroken makkelijk
terugvinden

In de navigatiebalk klik je op Loonstroken
(zie zie de tip hier hiernaast)

Het scherm met je loonstroken opent. Klik
bovenin op het trechter-icoontje.

Er verschijnt nu een extra menu. Klik daar op Additioneel.

Zet het vinkje aan bij Toon oude items.
Zo krijg je in één keer het volledige overzicht van al je loonstroken in beeld.

Handig: zo hoef je nooit meer te zoeken naar oude loonstroken of je
jaaropgave.

Bonnetje declareren?

Heb je kosten gemaakt die je wilt declareren
(zoals een bonnetje, parkeerkosten of factuur)?
Stuur dan een WhatsApp bericht naar
023-3031870.
Vermeld in je bericht:
. Wat voor kosten je declareert (bijv.
parkeerkosten, bonnetje, factuur)
. In welke week de kosten zijn gemaakt
. Jouw naam (zodat we weten van wie de
declaratie komt)
Voeg ook een duidelijke foto of scan van het
bonnetje of de factuur toe.




Heeft u vragen of behoefte aan meer informatie?
« E-mail: Stuur uw vragen naar via
backoffice@gewoondoor.nl

» Telefonisch:
o Algemeen telefoonnummer: 023-303187/0

« WhatsApp: Stuur een bericht naar 023-3031870

Voor meer informatie over onze organisatie, bezoek
onze website: www.gewoondoor.nl.



http://www.gewoondoor.nl/

