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HelloFlex voor de opdrachtgever 

Inleiding 
In deze handleiding wordt beschreven hoe je HelloFlex kunt gebruiken. HelloFlex is het digitale platform waar je de facturen, contracten, opdrachtbevestigingen en 
ingediende declaraties kunt terug vinden. Wellicht zijn niet alle opties voor je relevant, bijvoorbeeld als je met jouw intermediair hebt afgesproken dat niet jij, maar jouw 
intermediair de gewerkte uren invoert.  

HelloFlex People werkt continu aan verbetering van HelloFlex, het kan daarom zijn dat de functionaliteit er iets anders uitziet dan hier wordt beschreven, de werking zal 
echter in de basis niet veranderen. 

Als je vragen hebt over HelloFlex, kun je contact opnemen met jouw contactpersoon van flexibility. 

Start 

Om actief met HelloFlex te werken moet jij je account activeren. 

Aanmaken account: 
 Je ontvangt een email met de button “Activeer”. Klik hier op.
 Je ontvangt een SMS met daarin een code.
 Stap 1: voer deze eenmalige pincode in
 Stap 2: kies een wachtwoord
 Je bent nu aangemeld in ingelogd in HelloFlex.
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Wat betekenen de menuopties? 

Kandidaten 
Hier staan de gegevens van de medewerkers die bij jou tewerkgesteld zijn. 

Documenten 
Hier tref je de documenten zoals jouw getekende opdrachtbevestigingen. 

Facturen  
Hier kun je de facturen downloaden. Standaard staat de meest recente bovenaan. 
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Opdrachtgevers 
Hier tref je het overzicht aan van de gegevens zoals jouw organisatie bij ons bekend is. 

Contracten 
Hier zie je de contracten van de medewerkers die zijn gesloten via Flexibility. 

Declaraties 
Per email ontvang je een bericht om de declaratie in te vullen. 

Per email ontvang jij een bericht om de declaratie goed te keuren. 
In het mailbericht tref je een deeplink aan. Door hier op te klikken kom je direct uit in de betreffende urendeclaratie. 
Bij de declaratie kunnen ook rittenstaten, bonnen e.d. geüpload zijn.  
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Kleurcodes: 

 Blauw: erkende feestdag, invullen van loon feestdaguren en de andere urensoorten is mogelijk.

Je kunt nu alle declaraties goedkeuren. Indien niet de juiste uren zijn ingevoerd kun je alleen de declaraties afwijzen. Bij het afwijzen van een declaratie 
is het verplicht om een opmerking toe te voegen.   

Uitleg status 

• Rapporteer=> nog in te vullen door medewerker
• Ingediend => ter goedkeuring opdrachtgever
• Goedgekeurd => goedgekeurd door opdrachtgever
• Afgewezen => door opdrachtgever afgewezen.
• Afgerond => verwerkt
• Hier zie je alle declaraties (werkbriefjes) van de medewerkers die nog goedgekeurd moeten worden.
• De meest recente declaraties staan bovenaan. Wil je declaraties van een specifieke jaar /week zien, dan kun je deze invullen. Door de naam van een medewerker

in het veld ‘Zoek op’ in te voeren, krijg je de declaraties van de betrokken medewerker op het scherm.
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