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Alles wat je moet weten over
online urenadministratie

Om ervoor te zorgen dat jouw leerling-werknemer salaris ontvangt,

voert de leerling zelf wekelijks alle contracturen in via een portal, namelijk
stl.nl/uren. In deze handleiding lees je hoe je deze uren dient te beoordelen
en vervolgens goed en/of af te keuren.

De leerling-werknemer dient te allen tijde al zijn/haar contracturen te
verantwoorden.
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[ e Uren schrijven bij STL - STL x |+

& C @ &) https;//www.stl.nl/bbl/uren/

Plaats uw favorieten hier op de werkbalk Favorieten om snel toegang te krijgen. Favorieten nu beheren

LYY sectorinstituut

TIPS EN ADVIEZEN

Uren schrijven, hoe werkt dat?
Om jouw salaris op tijd te kunnen betalen is het belangrijk dat je op
tijd je gewerkte uren registreert. Op deze pagina lees je hoe je dat
kunt doen.

Chauffeur, ‘of machinist: ben enviljijje e
‘goedkeuren? Dat kan via ons portaal. Bekijk de animatie hieronder voor een uitgebreide uitleg over het schrijven van je uren.

Let op: Het portaal werkt het beste als je hem opent in de browser Google Chrome.

Schrif hier gelik je uren

a Ga naar stl.nl/uren en klik op: ‘log in op Werkgevers portaal’. Je wordt vervolgens
naar https://werkgever.stlwerkt.nl/account/login gestuurd. Log in met
Gebruikersnaam en Wachtwoord. Je gebruikersnaam is het mailadres wat bij STL
bekend is. Wachtwoord vergeten? Klik dan op Wachtwoord vergeten. Je krijgt een

e-mail met een nieuw wachtwoord er in toegestuurd

C @ () https://werkgever.stiwerktnl/account/login

Plaats uw favorieten hier op de werkbalk Favorieten om snel toegang te krijgen. Favorieten nu beheren
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4 Dashboard

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten?

e Inlogpagina.

3 Handleiding online urenadministratie voor leerbedrijven



rinstit
oo T

Dashboard Welkom, Kelly.

Berichten
Nieuwe portal “lb 0 0

Basisgegevens

& Berichten Evaluaties sy Uren goediceu.. '@ Afgekeurde u...

Evaluaties

Documenten
3 6 1 4 g

[ Factuuroverzicht & Downloads

Ureninvoer

i Factuuroverzicnt

Plaatsingen

B Downloads

e Dit is je dashboard, hier zie je de belangrijke routes in de portal:

- Berichten. Als er berichten zijn, vind je deze hier. 4 Ureninvoer. Hier vind je alle uren.

1Basisgegevens. Hier staan gegevens van het 5 (Nieuw) Factuuroverzicht.
bedrijf en de bij ons bekende contactpersonen. 6 Plaatsingen.

2 Evaluatie. Hier vind je de halfjaarlijkse 7 Downloads.
evaluatieformulieren.

3 Documenten. Hier vind je belangrijke brieven,
de raamovereenkomst, tarieven &

opdrachtbevestiging.
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Dashboard
Berichten

5 / ™ N (Ao omemer )
Basisgegevens ( Opties v ) [ Zoeken Y .*_/y Alleopenen/

Evaluaties .
Periode Resource

Documenten 2022 week 5 Milan Schouten

2022 week 6  Damian Janssen
Ureninvoer

2022 week 6  Milan Schouten
Goedgekeurde uren

Uren goedkeuren 2022 week 7 Milan Schouten
Afgekeurde uren

2022 week 30 Milan Schouten
Urenoverzicht

Meerdaagse verblifskosten

Factuuroverzicht

Plaatsingen

o Om ingevoerde urenin te zien en goed te keuren doe je het volgende:
* Klik op Ureninvoer
« Klik dan op Uren goedkeuren
- Klik vervolgens op Alle openen

Contracturen schrijven:
Als je de leerling-werknemer minder inzet dan de overeengekomen contracturen, heeft de leerling-werknemer de
mogelijkheid om deze uren te registreren via de urencategorie genaamd ‘Minder uren aangeboden’.

Wanneer je de aangeboden urendeclaratie vervolgens goedkeurt, worden alle gewerkte uren en de uren op de
urencategorie ‘Minder uren aangeboden’ door STL aan jou gefactureerd.

Als de leerling-werknemer minder werkt doordat de leerling rijles heeft gehad, ziek is geweest of een vrije dag heeft
opgenomen, dan schrijft de leerling deze op de daarvoor bestemde urencategorie. Deze uren worden niet gefactureerd.

2022 week 5, 31+1 Um 6-2-202;

Datum Project Activiteiten Werksoort ~ Omschrijving ~ Starttiid Eindtijd Pauze (minuten) Uren

wo 2-2-2022 BBL Leerling Alkmpar 8. Minder uren aangeboden (reden melden) s Invoer uren minimeal 32uur  08:00  11:40 367 Details
d03-2:2022 BBL Leeriing Alkghaar 1. Lange rit, meer dan 4 uur, vertrek voor 14 u. = Invoer uren 1200 1955 692 Details
vr4-2-2022 BBL LeerlingMkmaar 1c. Lange rit, meer dan 4 uur, vertrek voor 14 u. = Invoer uren 1200  20:00 7.00  Details

17,58

corer T o

e Kloppen alle uren? Dan kun je op het vierkantje naast ‘datum’ klikken zodat er een vinkje
komt te staan en alle regels geselecteerd worden. Klik vervolgens op ‘goedkeuren’.
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2022 week 5, 311 tim 6-2-202:

Datum Project Activiteiten Werksoort ~ Omschrijving ~ Starttijd  Eindtijd Pauze (minuten)

W0 222022 BBL Leerling Alkmpar 8. Minder uren aangeboden (reden melden) ~ ++Invoer uren minimaal 32 uur  08:00  11:40 0 Details

d03-2:2022 BBL Leeriing Alkfhaar 1c. Lange rit, meer dan 4 uur, vertrek voor 14 u.  + Invoer uren 1200 19355 .92 Details

vrd-2:2022  BBL LeerlingMfkmaar 1c. Lange rit, meer dan 4 uur, vertrek voor 14 u. = Invoer uren 1200 20:00 Details

e Het kan zijn dat de ingevoerde uren niet kloppen. Deze kun je per dag afkeuren.
Selecteer de betreffende dag. Voer een reden in en klik op afkeuren.

Keur je uren af? Vermeld dan een duidelijke reden van afkeuren.
De leerling-werknemer ontvangt dan een bericht dat de uren door jou zijn
afgekeurd en kan de reden hiervan terugvinden in de portal.

Onderin het beeldscherm verschijnt een melding dat de uren goed- of afgekeurd zijn.

[ XY X Sectorinstituut
Transport en Logistiek —

Dashboard € Goedgekeurde uren

i optios v ) ( Huidigjaar v ) ( Zoeken
Berichten

Periode

Basisgegevens 2022w
2022 woek 1 Bas van,
) 2022 week
Evaluaties
2022w

Documenten

b ® 6 m § ¢ D

Ureninvoer

[

Goedgekeurde uren
Uren goedkeuren

Afgekeurde uren
Urenoverzicht 2022 week 1 Nathar
2022 wosk 1 i
Meerdaagse verblifskosten
2022 wosk 1 i

2022 week 1 Robbie Jonkman

Factuuroverzicht 2022 week 1 Robert Vos

a Bij Goedgekeurde uren kun je alle goedgekeurde uren inzien.
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Sectorinstituut
b secionatie

Dashboard
Berichten

Basisgegevens

€ Afgekeurde uren

Evaluaties
opties v ) | Zoeken

— Poriode  Resource  Uren

2022 woeks  Mian Schouten 833
. I

Ureninvoer

Goedgekeurde uren

Uren goedkeuren

Afgekeurde uren

Urenoverzicht

Meerdaagse verblijfskosten

Factuuroverzicht

e Bij Afgekeurde uren kun je de afgekeurde uren inzien.

Wanneer de leerling-werknemer de uren heeft aangepast, komen ze weer bij

Uren goedkeuren te staan zodat ze alsnog goedgekeurd kunnen worden.

Uitloggen

e Je hebt nu alle stappen doorlopen en de urendeclaratie goedgekeurd of
afgekeurd. Klik wanneer je klaar bent rechtsboven op jouw initialen en klik daarna
op Uitloggen.
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