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1. Login en instellingen
1.1. Login en instellingen
1.1.1. Aurena Login
Klik op het invoerveld Adres- en zoekbalk.
U kunt ook op Ctrl+L drukken.

Geef ifsnl.spie.com in. Druk de Enter toets.
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Klik op de link IFS Aurena.

Klik op het invoerveld Gebruiker

Geef je Gebruikersnaam in.

Klik op het invoerveld Wachtwoord
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Geef je Wachtwoord in.

Klik op de knop Aanmelden

1.1.2. Taalinstelling Microsoft Edge browser
Voor de datum en tijdnotatie in IFS Aurena is het belangrijk dat de taalinstelling van je browser staat ingesteld 
in de Nederlandse taal.

Klik op de knop Settings and more (Alt+F).

Klik op 'Settings'
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Klik op 'Languages'

Klik op de knop Add languages

Klik op het zoekveld Search languages

Geef Nederlands in.
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Vink het veld voor Dutch - Nederlands aan

Klik op de knop Add

Klik achter Dutch het Actiemenu open

Kies de actie Display Microsoft Edge in this 
Language
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Klik op de knop Restart

2. Werknemers
2.1. Projecturen registreren
2.1.1. Roosteruren boeken

2.1.1.1. Navigeren naar de tijdregistratie
Klik op het submenu navigatie Human capital-
management

Klik op Mijn tijd en aanwezigheid

Klik op MIJN TIJDREGISTRATIE
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2.1.1.2. Uren boeken o.b.v. een projectnummer
Klik op het Plus knopje

Klik op het veld Projectactiviteit

Geef het projectactiviteitsnummer in.

Selecteer de Projectactiviteit uit de lijst.
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Klik op de knop Opslaan

2.1.1.3. Uren boeken o.b.v. een activiteitomschrijving
Klik op het Plus knopje.

Klik op het veld Projectactiviteit

Geef %activiteitomschrijving% in.
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Selecteer de Projectactiviteit uit de lijst.

Klik op de knop Opslaan

Klik op het plusje van de dag waarop je de uren wilt 
registreren.

Klik op de slider Werkorder
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Klik op het veld Werktaak

Geef het werktaaknummer in.

Kies de werktaak uit de lijst waarop je de uren wilt 
boeken.

Klik op het veld Uren
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Geef het aantal uur in welke je wilt registreren op de 
gekozen werktaak.

Klik op de knop Opslaan

De uren worden op de gekozen werktaak en de 
gekozen dag geregistreerd.

2.1.1.4. Uren boeken met behulp van rapportcodes
BELANGRIJK VOORAF!  Het boeken op rapportcodes kan alleen wanneer de rapportcodes ook zijn 
toegevoegd aan het project. Deze rapportcodes hebben GEEN invloed op de uitbetaling van het salaris en 
hebben alleen toegevoegde waarde indien er o.b.v. regie wordt afgerekend!  

Klik op het plusje van de dag waarop je de uren wilt 
registreren.
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Klik op de slider Project

Let op! Dit is alleen benodigd wanneer je ook de 
mogelijkheid hebt om op werkorders te boeken. 
Anders staat deze standaard aangevinkt!

Klik op het veld Project

Vul het Projectnummer in

Selecteer het Project uit de lijst waarop je de uren wilt 
registreren.
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Klik op de dropdown-knop voor het veld 
Projectactiviteit

Selecteer de Projectactiviteit uit de lijst waarop je de 
uren wilt registreren

Klik op de dropdown-knop voor het veld 
Rapportcode/Tijdtypen

Selecteer de juiste Rapportcode uit de lijst de 
projecttijd geregistreerd moet worden.
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Klik op het veld Uren

Geef het aantal uren in.

Klik op de knop Opslaan

Als indirecte medewerker ben je niet verplicht om op 
projectactiviteiten of werktaken te boeken. Je 
verantwoord alleen de gewerkte uren. Indien je 
afwezig bent door verlof, ADV, ziekte of anders, geef 
je dit in (zie de werkinstructie verderop). Indien je geen 
afwezigheid hebt ga je direct door naar het bevestigen 
van de tijdregistratie
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Klik op de knop Bevestigen

Klik op de knop OK

De dagen zijn nu Bevestigd

2.1.1.5. Geregistreerde uren kopiëren in de kalenderweergave
Klik op de kalenderdag
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Klik met je linkermuisknop op de te kopiëren dag. 
Houd de linkermuisknop ingedrukt. Beweeg je muis 
naar de dag waarna je de uren wilt kopiëren en laat de 
muisknop los.

Klik op de kalenderdag

2.1.1.6. Uren boeken in de rasterweergave
Klik op de knop Extra Weergaven 

Klik op de knop Rasterweergave
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Klik op de rastercel Don 07/29

Geef 8 in.

Klik op de knop Alt+s om wijzigingen op te slaan

Klik op de knop Kalenderweergave
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De uren vanuit de rasterweergave zijn toegevoegd aan 
de Kalenderweergave. Klik op de dag om de 
instructie te sluiten.

2.1.2. Geregistreerde uren wijzigen

2.1.2.1. Het projectactiviteitsnummer aanpassen
Klik bij de taakuren op de Bewerkknop

Klik op het veld Projectactiviteit

Haal het bestaande projectactiviteitsnummer weg 
en geef het juiste projectactiviteitsnummer in
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Kies de Projectactiviteit uit de lijst

Klik op de knop Opslaan

2.1.2.2. Het aantal uren aanpassen via sleepmethodiek
Klik op de kalenderdag

Klik en houdt de linkermuisknop ingedruk op het 
Sleepgedeelte en sleep deze naar beneden.
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Laat de linkermuisknop los

2.1.2.3. Het aantal uren aanpassen via nummerieke invoer
Klik bij de taakuren op de Bewerkknop

Klik op het veld Uren

Druk de Backspace toets. Geef het juiste aantal uren 
in.
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Klik op de knop Opslaan

De uren zijn nu aangepast. Klik op de dag om de 
instructie te sluiten.

2.1.3. Geregistreerde uren verwijderen
Klik bij de taakuren op de Verwijderknop

Klik op de knop OK
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De Taakuren zijn verwijderd. Klik op de dag om de 
instructie te sluiten.

2.1.4. Verschoven uren boeken
Let op! Er moet eerst een instelling op het werknemersbestand plaatsvinden alvorens men verschoven uren 
kan boeken. Conform CAO moet dit afgesproken worden tussen de werknemer en de werkgever!

2.1.4.1. Verschoven uren instellen op werknemer
Open de IFS Enterprise Explorer

Klik op de navigator-knop.
U kan ook druk op Ctrl + Shift + F.

Klik op het tekstvak .
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Geef de tekst Werknemerbestand in.

Ga naar Human Resources, Werknemerbeheer, 
Werknemerbestand.

Klik op het menu Zoek.
U kunt ook op F3 drukken.

Klik op de tekst vak Werkn.nr.
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Geef het werknemernummer in.

Klik op de opdrachtknop Zoek.

Klik op het tabblad Dienstverband.

Klik op het tabblad Toewijzingen.
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Klik op het tabblad Roosters.

Klik op de kolom Toeslagrooster-ID .

Klik op het menu Waardenlijst....
U kunt ook op F8 drukken.

Klik op de kolom Toeslagrooster-ID met de waarde 
VERSCHOVEN.
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Klik op de drukknop OK.

Klik op het menu Opslaan.
U kunt ook op F12 drukken.

2.1.4.2. Verschoven uren boeken
Open IFS Aurena

Klik op de kaartknop
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Klik op de knop Aanwezigheid

Klik op de schakelknop Wijzig de werktijden van je 
normale werkdag

Klik op het veld In

Klik op de kalenderknop In
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Klik op het lijstitem 19

Klik op het lijstitem 30

Klik op de knop INSTELLEN

Klik op het veld Uit
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Klik op de kalenderknop Uit

Klik op 27

Klik op het lijstitem 03

Klik op het lijstitem 30



SPIE Nederland B.V. dennis.westerink
oktober 12, 2022

E-Learning urenregistratie 31/86

E-Learning urenregistratie 10/12/2022 31/86

Klik op de knop INSTELLEN

Klik op de knop Opslaan

Onder de dag staan nu informatievelden over de 
Verschoven uren. Klik hierop om door te gaan.

Klik op het Plus knopje om taakuren toe te voegen
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De Verschoven uren zijn nu geregistreerd. Klik op de 
kalenderdag om de instructie af te sluiten.

2.2. Werktaakuren registreren
2.2.1. Werktaakturen boeken

2.2.1.1. Uren boeken in de kalenderweergave op een werktaak
Klik op het plusje van de dag waarop je de uren wilt 
registreren.

Klik op de slider Werkorder

Klik op het veld Werktaak
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Geef het werktaaknummer in.

Kies de werktaak uit de lijst waarop je de uren wilt 
boeken.

Klik op het veld Uren

Geef het aantal uur in welke je wilt registreren op de 
gekozen werktaak.



SPIE Nederland B.V. dennis.westerink
oktober 12, 2022

E-Learning urenregistratie 34/86

E-Learning urenregistratie 10/12/2022 34/86

Klik op de knop Opslaan

De uren worden op de gekozen werktaak en de 
gekozen dag geregistreerd.

2.3. Uren registreren als indirecte medewerker
2.3.1. Uren boeken als indirecte medewerker

2.3.1.1. Uren boeken als indirecte werknemer
Als indirecte medewerker ben je niet verplicht om op 
projectactiviteiten of werktaken te boeken. Je 
verantwoord alleen de gewerkte uren. Indien je 
afwezig bent door verlof, ADV, ziekte of anders, geef 
je dit in (zie de werkinstructie verderop). Indien je geen 
afwezigheid hebt ga je direct door naar het bevestigen 
van de tijdregistratie

Klik op de knop Bevestigen
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Klik op de knop OK

De dagen zijn nu Bevestigd

2.4. Reisuren registreren
2.4.1. Reisuren boeken
Klik op de kaartknop

Klik op de knop met de drie puntjes
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Klik op de knop Aanwezigheid

Klik op de schakelknop Geef je reistijd op in uren

Klik op de dropdown-knop voor het veld Salariscode

Kies hier de Salariscode welke van toepassing is.
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Klik op het veld Salarisuren

Let op! Je vult hier alleen de reisuren in waar je recht op hebt. Wanneer er een eigen tijd voor een 
reisbeweging geldt moet je deze zelf van je totale reistijd afhalen!

Geef het aantal reisuren op

Klik op de knop Opslaan

Klik op het plus knopje om Taakuren toe te voegen.
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Vul de dag met Taakuren. Klik op de dag om door te 
gaan. 

Onder de dag staan nu het aantal Reisuren welke 
geboekt worden. Klik hierop om de instructie af te 
sluiten.

2.5. Overuren registreren
2.5.1. Overuren week

2.5.1.1. Overuren aansluitend aan de werkdag
Klik op de kaartknop

Klik op de knop met de drie puntjes
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Klik op de knop Aanwezigheid

Klik op de schakelknop Wijzig de werktijden van je 
normale werkdag

Klik op het veld Uit

Klik op de Kalenderknop
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Klik op het lijstitem 19

Klik op het lijstitem 45

Klik op de knop INSTELLEN

Klik op de knop Opslaan
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Klik op het plus knopje om Taakuren toe te voegen.

Onder de dag staan de overuren welke zijn berekend 
op basis van de opgegeven start en eindtijd. Klik 
hierop om verder te gaan.

2.5.1.2. Overuren niet aansluitend aan de werkdag
Klik op de kaartknop

Klik op de knop met de drie puntjes
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Klik op de knop Aanwezigheid

Klik op de schakelknop Voer werktijden in op een 
niet-werkdag of voor consignatie

Klik op het veld In datum en tijd

Klik op de Kalenderknop
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Klik op het lijstitem 19

Klik op de knop INSTELLEN

Klik op het veld Uit datum en tijd

Klik op de Kalenderknop
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Klik op 28

Klik op het lijstitem 21

Klik op de knop INSTELLEN

Klik op de dropdown-knop voor het veld UIT Tijdtype
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Klik op het lijstitem  Normaal 

Klik op de knop Opslaan

Klik op het plus knopje om Taakuren toe te voegen.

Onder de dag staan de overuren welke zijn berekend 
op basis van de opgegeven start en eindtijd. Klik 
hierop om de instructie te sluiten. 
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2.5.2. Overuren weekend en niet werkdag
Klik op de kaartknop

Klik op de knop met de drie puntjes

Klik op de knop Aanwezigheid

Klik op de schakelknop Voer werktijden in op een 
niet-werkdag of voor consignatie
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Klik op het veld In datum en tijd

Klik op de Kalenderknop

Klik op het lijstitem 10

Klik op de knop INSTELLEN
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Klik op de dropdown-knop voor het veld Tijdtype

Klik op het lijstitem  Normaal 

Klik op het veld Uit datum en tijd

Klik op de Kalenderknop
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Klik op 31

Klik op het lijstitem 13

Klik op het lijstitem 30

Klik op de knop INSTELLEN
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Klik op de dropdown-knop voor het veld UIT Tijdtype

Klik op het lijstitem  Normaal 

Klik op de knop Opslaan

Klik op het plus knopje om Taakuren toe te voegen.
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Onder de dag staan de overuren welke zijn berekend 
op basis van de opgegeven start en eindtijd. Klik 
hierop om de instructie te sluiten. 

2.5.3. Overuren als tijd voor tijd opbouwen
Klik op de knop TVT Dag 

Klik op de knop Klik hier en vervang het geldig 
dagtype door een tijdelijk dagtype door een “T” toe 
te voegen

Klik op de knop Bewerken
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Klik op het invoerveld Tijdelijk dagtype

Geef het Tijdelijk dagtype in.

Let op! Bij het tijdelijk dagtype voeg je het GELDIGE DAGTYPE in en voegt daar een T aan toe! In het 
voorbeeld is het geldige dagtype 8U001. Je voert in deze situatie bij het tijdelijke dagtype dus 8U001T in.

Kies het juiste item uit de Lijst

Klik op de knop Gereed
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Klik op de knop OK

De dag kleurt rood. Onder de dag staat de regel 
Toeslag Opbouw tijd voor tijd met het aantal uren 
welke worden opgebouwd als tijd voor tijd. Klik hierop 
om de instructie te sluiten.

2.6. Vergoedingen registreren
2.6.1. Vergoedingen aanmaken

2.6.1.1. Vaste vergoedingen registreren
Let op! Vergoedingen kunnen eenmalig via deze weergave worden opgevoerd per week. Hierna moeten 
toevoegingen en aanpassingen plaatsvinden via het onkostenformulier.

Klik op de knop Aanmaak Vergoedingen

Vaste vergoedingen worden middels schuifjes toegevoegd. Vaste vergoedingen hebben een vast bedrag welke 
wordt uitgekeerd aan jou voor elke keer dat je een schuifje aanzet. De hoogte van het bedrag wordt berekend 
op basis van jouw arbeidsvoorwaardepakket. Je ziet alleen de vergoedingen waar jij recht op hebt.
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Zet de Schuifknop om op de dag(en) waarop je de 
vergoeding moet ontvangen.

Klik op de rastercel Projectactiviteit

Let op! Je voegt alleen een projectactiviteit toe indien dit nodig is!

Geef de projectactiviteit in.

Kies de juiste Projectactiviteit uit de lijst.
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2.6.1.2. Variabele vergoedingen registreren
Klik op de rastercel Ma

Variabele vergoedingen worden middels numerieke invoer toegevoegd. Variabele vergoedingen hebben een 
variabel bedrag welke aan jou wordt uitgekeerd. De hoogte van het bedrag wordt bepaald op basis van 
hetgeen wat jij als bedrag invult. Wel moet je nagaan waar je arbeidsvoorwaardelijk recht op hebt. Wanneer je 
een aantal invult wordt het uit te keren bedrag berekend als het aantal maal het arbeidsvoorwaardelijke bedrag. 
Je ziet alleen de vergoedingen waar jij recht op hebt.

Geef het Bedrag in waar je recht op hebt.

Bij de regels met het euro-teken voer je een bedrag in. Bij regels met het hekje vul je aantallen in. 

Klik op de knop Alt+s om wijzigingen op te slaan

Klik op de rastercel Projectactiviteit

Let op! Je voegt alleen een projectactiviteit toe indien dit nodig is!
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Geef de projectactiviteit in.

Kies de juiste Projectactiviteit uit de lijst.

2.6.1.3. Vergoedingen aanmaken voltooien
Klik op de knop Voltooien

2.6.2. Aangemaakte vergoedingen wijzigen

2.6.2.1. Navigeren naar het onkostenformulier
Klik op de knop Vergoedingen

Het aangemaakte onkostenformulier opent. Je voert de aanpassingen van vergoedingen altijd rechtstreeks op 
het onkostenformulier uit.
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2.6.2.2. De projectactiviteit aanpassen
Klik op de rasteropdrachtcel

Klik op de knop Onkosten bewerken

Klik op het veld Projectactiviteit

Druk de Backspace toets. Geef de juiste 
projectactiviteit in.
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Kies de juiste Projectactiviteit uit de lijst.

Klik op de knop Opslaan

2.6.2.3. De variabele vergoeding aanpassen
Klik op de rasteropdrachtcel

Klik op de knop Onkosten bewerken
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Klik op het veld Aantal

Geef het juiste aantal in.

Klik op de knop Opslaan

2.7. Afwezigheid registreren
2.7.1. Afwezigheid registreren

2.7.1.1. Afwezigheid op een roosterdag
Klik op de kaartknop
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Klik op de knop Aanwezigheid

Klik op de schakelknop Voer afwezigheid in (verlof, 
ziekte, etc.)

Klik op het veld Einddatum en -tijd afwezigheid

Klik op de kalenderknop Einddatum en -tijd 
afwezigheid
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Klik op 29

Klik op het lijstitem 16

Klik op het lijstitem 30

Klik op de knop INSTELLEN
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Klik op het veld Salariscode

Klik op de dropdown-knop voor het veld Salariscode

Kies de juiste Salariscode welke hoort bij het soort 
afwezigheid dat je wilt boeken.

Klik op de knop Opslaan
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Op de gekozen dag wordt de Afwezigheid 
geregistreerd. Klik hierop om door te gaan. 

2.7.1.2. Afwezigheid op een feestdag
Op een nationale feestdag is automatisch een Vrije 
dag ingeroosterd. Je hoeft hier geen afwezigheid voor 
op te geven. Klik hierop om de instructie te sluiten.

2.7.2. Geregistreerde afwezigheid wijzigen

2.7.2.1. Navigeren naar de tijdkaart
Klik op de knop Extra Weergaven 

Klik op de knop Tijdkaart
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2.7.2.2. Soort afwezigheid wijzigen
Klik op het lijstitem 202 - ADV

Klik op de knop Bewerken

Klik op de dropdown-knop voor het veld Salariscode

Kies de juiste Salariscode
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Klik op de knop Opslaan

2.7.2.3. Aantal afwezigheidsuren wijzigen
Klik op het lijstitem 102 - Verlofuren

Klik op de knop Bewerken

Klik op het veld Salarisuren
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Geef het juiste aantal afwezigheidsuren in.

Klik op de knop Opslaan

Klik op de rastercel 

Klik op de Groene plusknop
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Klik op de schakelknop Resultaten registreren

Klik op de knop Opslaan

Klik op de knop Extra Weergaven 

Klik op de knop Kalenderweergave
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Druk op de plusknop om Taakuren toe te voegen.

2.8. Uren en onkosten bevestigen
2.8.1. Geregistreerde uren bevestigen

2.8.1.1. Uren bevestigen
Klik op de knop Bevestigen

Klik op de knop OK

Onder elke bevestigde dag staat nu de status 
Bevestigd. Klik hierop om door te gaan.
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2.8.1.2. Bevestiging verwijderen
Klik op de knop Status 

Klik op de knop Bevestiging verwijderen

Klik op de knop OK

De dagen zijn weer vrijgegeven en hebben de status 
Voltooid. Klik hierop om de instructie te beëindigen.

2.8.2. Vergoedingen bevestigen

2.8.2.1. Automatische bevestiging onkostenformulier
Wanneer je de tijdregistratie hebt bevestigd wordt het onkostenformulier automatisch bevestigd.
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De status van de tijdregistratie is Bevestigd. Klik 
hierop om door te gaan.

Klik op de knop Vergoedingen

De status van het onkostenformulier is automatisch 
aangepast naar Bevestigd. Klik hierop om door te 
gaan.

2.8.2.2. Bevestiging verwijderen
Klik op de knop Bevestiging verwijderen
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De status van het onkostenformulier is aangepast naar 
Voorlopig. Klik hierop om door te gaan.

Let op! Je moet na het handmatig verwijderen van de bevestiging het onkostenformulier ook weer handmatig 
bevestigen! Dit gaat niet automatisch! Volg hiervoor de nu volgende stappen.

2.8.2.3. Handmatig bevestigen onkostenformulier
Klik op de knop Bevestigen

De status van het onkostenformulier is aangepast naar 
Bevestigd. Klik hierop om de instructie te sluiten.



SPIE Nederland B.V. dennis.westerink
oktober 12, 2022

E-Learning urenregistratie 72/86

E-Learning urenregistratie 10/12/2022 72/86

3. Manager
3.1. Onkostenformulier goedkeuren
3.1.1. Onkostenformulier goedkeuren

3.1.1.1. Navigeren naar het goedkeuringsoverzicht
Klik op het submenu navigatie Human capital-
management

Klik op Onkosten

Klik op het cirkeldiagramdeel genaamd 'Bevestigd'
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3.1.1.2. Goedkeuren onkostenformulier

3.1.1.3. Goedkeuren vanuit het goedkeuringsoverzicht
Klik op de rasteropdrachtcel

Klik op de knop Details

In de tabel Onkosten en vergoedingen staan alle 
door de werknemer opgevoerde vergoedingen. 
Controleer deze. Klik op de tabelheader om door te 
gaan.

Klik op de knop Goedkeuren
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De status van het onkostenformulier is Goedgekeurd. 
Klik hierop om door te gaan.

3.1.1.4. Goedkeuren vanuit het tijdregistratiescherm
Ga naar het Tijdregistratiescherm. Klik op 
'Tijdregistratie' om door te gaan.

Klik op de knop Vergoedingen

In de tabel Onkosten en vergoedingen staan alle 
door de werknemer opgevoerde vergoedingen. 
Controleer deze. Klik op de tabelheader om door te 
gaan.
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Klik op de knop Goedkeuren

De status van het onkostenformulier is Goedgekeurd. 
Klik hierop om de instructie te sluiten.

3.1.2. Goedkeuring ongedaan maken
Ga naar de Lobbypagina Onkosten. Klik op 
ONKOSTEN om door te gaan.

Klik op het cirkeldiagramdeel genaamd 
'Goedgekeurd'
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Klik op de rasteropdrachtcel

Klik op de knop Details

Klik op de knop Goedkeuring verwijderen

De status van het onkostenformulier is Bevestigd. Klik 
hierop om de instructie te sluiten.
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3.2. Tijdregistratie fiatteren
3.2.1. Tijdsregistratie fiatteren

3.2.1.1. Navigeren naar fiatteringsoverzicht
Klik op het submenu navigatie Human capital-
management

Klik op Tijd en aanwezigheid

Klik op de kaart TIME AUTHORIZATION

Klik op het lijstitem Tijdfiattering
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3.2.1.2. Overzichtsfilter instellen
Klik op de knop Selectiecriteria

Standaard is de optie Afgelopen kalenderweek 
ingesteld om alle openstaande fiatteringen in te zien 
van de Afgelopen kalenderweek. Klik hierop om door 
te gaan.

Standaard is de optie Mijn toegankelijke 
werknemers ingesteld om alle fiatteringen van de 
werknemers in te zien welke in de organisatie lager 
dan jouw organisatielaag werken. Als voorbeeld, een 
businessunitmanager ziet alle werknemers in de 
businessunit. Een afdelingsmanager ziet alle 
werknemers van zijn of haar afdeling.
Klik op 'Mijn toegangkelijke werknemers om door te 
gaan'

Klik op het item Geselecteerde periode
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Klik op het veld Geselecteerde periode

Klik op de Kalenderknop

Klik op 5

Klik op 11
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Klik op de knop INSTELLEN

Om voor een Specifieke afdeling de fiatteringen in te 
zien klik je op de optie Specifieke afdeling. Klik 
hierop.

Vul de Afdeling in waarvan je de openstaande 
fiatteringen wilt inzien. Kik op het invoerveld om door 
te gaan.

Klik op de knop OK
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3.2.1.3. Tijdregistratie fiatteren
Het Tijdsfiatteringsscherm opent. Klik op 
Tijdfiattering om door te gaan.

In de tabel Tijd voor autorisatie staan de 
tijdregistraties van de werknemers welke nog moeten 
worden gefiatteerd. Klik op de tabelheader om verder 
te gaan.

Werknemer L.E. Wittenhorst heeft haar tijdregistratie 
Bevestigd. Deze kan worden gefiatteerd. Klik op de 
status bevestigd om door te gaan.

Bij Totaal taakverschil van werknemer T.H.G. Pieper 
staat -32. Dit betekent dat er nog 32 taakuren moeten 
worden gevuld door de werknemer. Klik op het totale 
taakverschil (-32) om door te gaan.
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Klik op de rasteropdrachtcel

Klik op de knop Tijdregistratie

Controleer de tijdregistratie. Klik boven de taakuren 
van woensdag om door te gaan.

Klik op de knop Fiatteren
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Zorg dat het schuifje aanstaat bij Tijd en 
aanwezigheid fiatteren. Klik hierop om door te gaan.

Zorg dat het schuifje aanstaat bij Projecturen 
goedkeuren. Klik hierop om door te gaan.

Klik op de knop OK

De status van alle dagen van de week is nu 
Gefiatteerd. Klik op de status Gefiatteerd op 
maandag 5 juli om de instructie te sluiten.
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3.2.2. Fiattering ongedaan maken
In de tabel Gefiatteerd staan de tijdregistraties van de 
werknemers welke gefiatteerd zijn. Klik op de 
tabelheader om verder te gaan.

Klik op de rasteropdrachtcel

Klik op de knop Tijdregistratie

Klik op de knop Status 
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Klik op de knop Fiattering verwijderen

Zorg ervoor dat het schuifje bij Fiattering tijd en 
aanwezigheid verwijderen aanstaat. Klik hierop om 
door te gaan.

Zorg ervoor dat het schuifje bij Goedkeuring 
verwijderen voor tijdrapportage project aanstaat. 
Klik hierop om door te gaan.

Klik op de knop OK
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De status van alle dagen van de week is nu 
Bevestigd. Klik op de status Bevestigd op maandag 
5 juli om de instructie te sluiten.

4. Versiebeheer
4.1. Versiebeheer E-Learning
4.1.1. Versiebeheer E-learning

4.1.1.1. V1.1
Releasedate: 12-10-2022 Released by: Dennis Westerink  1. Twee nieuwe handleidingen toegevoegd in het 
boek 'Werknemers'. Het uren boeken op werktaken en het urenboeken voor indirecte werknemers.

4.1.1.2. V1.0
Releasedate: 29-7-2021 Released by: Dennis Westerink  1. Compleet nieuwe versie van het E-learning portal. 
Alle instructies zijn herzien en zijn op basis van de laatste ontwikkelingen en inzichten opgezet. 


