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Inloggen op Youforce:

Stap 1: inloggen:

Om in te loggen op Youforce ga je naar www.youforce.nl en klik je op
de knop “inloggen’” rechtsboven in je scherm.

Inloggen

PV =

Stap 2: inloggen als medewerker:

Om in te loggen als medewerker scrol je iets naar onder en klik
op de knop “inloggen Youforce”.

Youforce medewerkers en managers

Nieuwe inloggen Youforce

Inloggen Youforce

/

Stap 3: Inloggen met inloggegevens:

Om in te loggen voer je hier jouw gebruikersnaam en wachtwoord
in. Klik vervolgens op inloggen.

Mocht je jouw inloggegevens niet weten dan kun je mailen naar
salarisadministratie@circulus-berkel.nl

raet \

Gebruikersnaam, gebruikersnummer, of zakelijk
e-mailadres

Wachtwoord

/V

|| Inloggegevens wijzigen

|| Gebruikersnaam bewaren
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Wachtwoord vergeten? >
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Declaratie formulier:
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Stap 1: declaratieformulier vinden: Miln instellingen Mijn dossier

Om het declaratieformulier te vinden klik je op de tegel
“Self Service”.
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Self Service Flex Benefits

N
-

\

Self Service

Circulus-Berkel

Stap 2: Start pagina:

Aan de linkerkant van je scherm vind je een aantal opties.

druk hier op de “start” knop. / Start

Te doen
Gedaan

Archief

Beknopte Help
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Stap 3: Tabblad selecteren:

Om een declaratieformulier in te vullen klik je op
de tab “declaraties”.

Declaraties Verof Mijn gegevens wijzigen Medewerkerkaart
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Stap 4: Verschillende formulieren:

Er zijn twee formulieren, voor het invullen van de kilometer k :_"é'-. @

vergoeding klik je op de linker knop “declaratie km dienstreis”. -——F —

Voor overige declaraties klik je op de rechter knop Declaratie km Declaratie overige
dienstreis kasten

“declaratie overige kosten”

/




Uitleg invullen km declaratieformulier:

Hieronder vind je het declaratieformulier voor kilometervergoeding, vul hierin alle velden juist in.
Denk bij het invullen van het formulier aan de volgende dingen:

e Vul bij “van” Het adres met huisnummer in.

e Vul bij “in mindering woon-werk?”’ in of je standaard al een enkele of retour woon-werk
vergoeding krijgt.

e Wanneer je alle velden hebt ingevuld klik bovenaan op de knop “verder”.

e Verder

v Auto
Datum VAN NAAR : ; Gereden | In mindering , |Vergoeding reis
{dd-mm-jij) Adres (nist alleen plasts) Adres (nist alleen plaats) Becendiensin s Retour? km's | woon-werk? Totaal km's {30 cent per km)
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Wanneer je alle velden hebt ingevuld en je op “verder” hebt geklikt

kom je op een overzichtsscherm terecht. Controleer de gegevens en druk

op “verder” en vervolgens op “indienen” om de declaratie te voltooien. m




Uitleg invullen declaratie onkosten:

Hieronder vind je het declaratieformulier voor onkosten, vul alle velden juist in. Bij het onkosten

formulier kunnen bepaalde vakken gemaximeerd zijn tot een bepaald bedrag (zie pijl), deze bedragen

worden automatisch aangepast.

v’ Auto
Onkosten
MNazm Dienstaute  Nee max Lunch 7.cof
lWoonplazts bedragen  kofie 150
Persoonsnumme / Jubileum 227,00}
n ) Rijbewije
Vermeld hier de omschrijving en of de Parkeran Koffie- Relskosten | Onkosten | Rels-/verbliffs- | Jublileum- Bestuurders-
et redenvandegemaal:te:csten Fakoerecd lease auto fimchiscetzh kosten ov vergoeding ku\;tenj kosten (nnkc»;;h}o = kaart Hudisnsie
€0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00
Voor onkosten dient er een betalingsbewijs te worden ingeleverd, klik op de grijze balk “Bijlage’” en
voeg door op de paperclip te klikken een betalingsbewijs toe.
Bijlagen

Bijlagen voor Indienen MW
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\‘\ F Declaratie onkosten.pdf (17 kB)

Uploaden

Verwijderen

Wanneer je alle velden hebt ingevuld en je op “verder” klikt
kom je op een overzichtsscherm terecht. Controleer de gegevens en druk
op “verder” en vervolgens op “indienen” om de declaratie te voltooien.




Mijn gegevens wijzigen:
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Om je gegevens te wijzigen klik je eerst op de
tab “mijn gegevens wijzigen”. Declaraties Verlof  Mijn gegevens wijzigen  Medewerkerkaart
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Mijn gegevens wijzigen: fi\_f
7

Hieronder wordt de functie “mijn gegevens wijzigen” uitgelegd met als voorbeeld de
functie “adreswijziging”’.

Adreswijziging

*LET OP: Alle andere wijzigingsfuncties werken op dezelfde manier als hieronder staat uitgelegd.




Je adresgegevens wijzigen:
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Adreswijziging:

Om een adreswijziging door te geven klik je op de knop “adreswijziging”.
Vervolgens kun je de wijziging doorgeven, wanneer je klaar bent klik je op

“verder”.

*LET OP: Verwijder eerst de oude gegevens en voer vervolgens je nieuwe

gegevens in.

Ny,

Adreswijziging

\

Woonadres
Omschrijving
Ingangsdatum *
Woonadres
Postcode *

Huisnummer *

Huisnummer toeveeging

Vul hierboven uw postcode ¢n huisnummer in. Klik h

Straatnaam *
Woonplaats *

Land *

Is dit ook uw postadres 7 ® Ja ) Nee

In deze tabel kunnen jouw nieuwe

gegevens worden ingevuld.

Druk op de kalender om

Nieuwe gegevens

-/

Wanneer je alle gegevens hebt ingevuld
kun je verder door op “verder” te klikken.

een datum te kiezen.

Qude gegevens op 21-04-2020

erna op de oranje pijl.

=5

I’@I Nederland

>,

Druk op het
vergrootglas om je land
aan te geven.

druk op de pijl nadat je
postcode en huisnummer
heb ingevuld.

Om terug te gaan klik je op het huisje links boven in je scherm.
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Loonstrook bekijken:
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Stap 1: open mijn dossier:

&

Mijn instellingen Mijn dossier

Om je loonstrook te bekijken klik je op “mijn dossier”.

(] @

Self Service Flex Benefits

Stap 2: Selecteer je salarisstrook:

Om je salarisstrook in te zien klik je op één van de salarisstroken die in beeld verschijnen.

|:| a Salarisspecificatie werknemer 2020 3 23-3-2020 00:01:00
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Stap 3: terug naar salarisstroken:

) ) # Medewerker dossier
Om weer terug te gaan naar het overzicht van de salarisstroken
klik je op “salarisspecificatie” zoals hier staat aangegeven met Jaaropgaaf

een pijl.

Salarisspecificatie

Om terug te gaan klik je op het huisje links boven in je scherm.




Flex Benefits:
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Mijn instellingen Mijn dossier

Stap 1: open mijn Flex Benefits:

Om je meerkeuze arbeidsvoorwaarden te wijzigen klik je op
“Flex Benefits”. °

@ @

Self Service Flex Benefits

Stap 2: Selecteer uw arbeidsvoorwaarden:
' |
=/

Om extra verlofuren bij te kopen klikt u op de knop “extra verlofuren”.

Extra verlofuren

/
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Stap 3: Selecteer tab: \

0o 17
Selecteer de tab “Dashboard”. Dashboard Arbeidsvoorwaarden Uw Gegevens Uw Aanvragen

/
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Stap 4: selecteer “uw verlof”
p f Stap 1 vul de gegevens over uw aanvraag in

Vul bij stap 1 uw gegevens over uw aanvraag in.

Vul bij verlofuren het aantal uren in wat u per maand in wilt houden.




stap 4: door naar verrekenen:
Nog nodig

Vul bij deze stap uw tekorten aan om aan de rechterkant “uw tekort” op €0 te krijgen. N NN

Klik onderaan de maanden aan waarin u extra verlofuren wilt opnemen.
*LET OP: het aantal uren wordt NIET gespreid over deze maanden maar wordt per maand
ingehouden.

Stap 5: Volg de stappen:

Wanneer u alle gegevens hebt ingevuld klikt u op “nu indienen”.

U komt nu op een overzicht scherm, klik hier nogmaals “indienen”

Mocht u naar aanleiding van deze instructie nog vragen hebben over het gebruik van Youforce dan
kunt u terecht bij uw P&O adviseur.
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