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Digitaal
ondertekenen

Eenvoudig in AFAS Pocket

samen & schoon asito



Inhoud hulpkaart

In deze hulpkaart vind je instructies voor het
digitaal ondertekenen in de AFAS Pocket app.

Voorbeelden van documenten die je kunt
ondertekenen zijn:

« Functiewijziging

(Tijdelijke) urenwijziging

Onbetaald verlof

Contractverlenging

PSO-brief

Kom je er niet uit? Vraag het aan je leidinggevende.

asito




Wat heb je nodig?

Om documenten digitaal te ondertekenen
heb je het volgende nodig:

* Mobiele telefoon.
» AFAS Pocket geinstalleerd.

» AFAS Pocket gekoppeld aan Asito.




Stap 1

asitoas 9 o

» Open de AFAS Pocket app.

» Druk op ‘Mijn taken.




Stap 2

* Druk op de taak die je wilt bekijken.

e Druk op de dropwdown om de
toelichting van de taak te bekijken.

Mijn taken

Q,  Zoek op onderwerp of workflow

= Instuurdatum (Z-A)

Vandaag

Functiewijziging: Test Medewerker24
(T10024)
Functiewijziging - promotie (V2) (Ter ondertekening ..

28 januari 2025 Medewerker

Afgelopen week

Roosterwijziging: Test Medewerker24
(T10024)
Roosterwijziging ADG (Ter info)

21 januari 2025 Afgehandeld

Vorige maand

Verlofaanvraag Test Medewerker24 (T10024)

(13-12-2024 08:00 tot en met 13-12-2024...

Verlofaanvraag direct (V1) (Ter info)

13 december 2024 Afgehandeld

Wijzigen adres: Test Medewerker24
(T10024)
Medewerker adres wijzigen (V3) (Ter info)

13 december 2024 Afgehandeld

14:04 ¢

< Functiewijziging (Profit) (V]

Algemeen PEES Reacties Actielog

Medewerker

Functiewijziging: Test
Medewerker24 (T10024)

Workflow

@ Toelichting

Jouw leidinggevende heeft een functiewijziging
ingevoerd en heeft bijgaande brief digitaal
ondertekend.

Ben jij ook akkoord met het document? Klik dan
op de knop 'Akkoord en ondertekenen' om ook
jouw digitale handtekening te zetten. Houd je
mobiele telefoon bij de hand voor de sms-
verificatiecode. Na ondertekening zal de
mutatie verwerkt worden.

Ben je het niet eens met het document, keur
deze dan af inclusief een goede onderbouwing.
Jouw leidinggevende krijgt de taak terug ter
beoordeling.

og Workflow
Functiewijziging - promotie (V2)

Taak

Ter ondertekening medewerker




» Druk op de bijlage.

« Controleer of de bijlage klopt.

14:04 ¢

< Functiewijziging (Profit)

Algemeen Details Reacties

Medewerker

Functiewijziging: Test
Medewerker24 (T10024)

Workflow

o Toelichting

Jouw leidinggevende heeft ee...

og Workflow
Functiewijziging - promotie (V2)

Taak

Ter ondertekening medewerker

@ Workflowstatus
Medewerker

5 @ 14:04 ¢
o X Overeenkomst functiewi...

Actielo¢

Bijlagen

Signs...ceLog.pdf Overe...iging.pdf |

<




Stap 4

» Scroll naar beneden.
o Druk op de knop ‘Workflowacties.

e Druk op ‘Akkoord & Ondertekenen’.

14:05 ¢

<

Functiewijziging (Profit)

Algemeen pEENS Reacties
SCHOUITIGaROHUECHTTOUG |
Mdw algemeen
schoonmaakonderhoud |1

Wijziging
dinsdag 28 januari 2025 14:00:47

o

Mutatie Medewerker/rooster

Aangepast door
Rudy Veldkamp (91601.00122236)

Einddatum mutatie
Oude waarde: Leeg
» 31-1-2025

Verschil gemiddeld aantal uren per week
Oude waarde: Leeg
» 0

V]

Actielo¢

14:05 ¢ =

<

Functiewijziging (Profit)

Algemeen

SChouiiiiaa
Mdw algemeen
schoonmaakonderhoud |1

Wijziging
dinsdag 28 januari 2025 14:00:47

-

Mutatie Medewerker/rooster

Aangepast door
Rudy Veldkamp (91601.00122236)

Einddatum mutatie
Oude waarde: Leeg
» 31-1-2025

Verschil gemiddeld aantal uren per week
Oude waarde: Leeg
» 0

Workflowacties

Akkoord & Ondertekenen

Afkeuren

Annuleer




Stap 5
» Je krijgt een scherm te zien, dat je uitleg

geeft over digitaal ondertekenen.

» Druk op de schuifbalk om dit scherm
niet meer te zien.

14:05 ¢ ol © @

< Digitaal ondertekenen

Digitaal ondertekenen

Met digitaal ondertekenen kun je gemakkelijk
en veilig jouw handtekening op online
documenten plaatsen.

Je identiteit wordt controleerd door middel van
een sms die naar jouw telefoonnummer wordt
gestuurd.

Hierdoor zorgt de digitale handtekening ervoor
dat het document echt is en wordt het wettelijk
erkend.

In de volgende stappen ga je de ondertekening
uitvoeren.

Dit scherm niet meer tonen

@® Meer Informatie Volgende

D
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asito



Stap 6

< Digitaal ondertekenen

Document(en) voorbereiden...

Digitaal ondertekenen

Met digitaal ondertekenen kun je gemakkelijk
en veilig jouw handtekening op online

» Druk op ‘Volgende.

Je identiteit wordt controleerd door middel van
een sms die naar jouw telefoonnummer wordt
gestuurd.

Hierdoor zorgt de digitale handtekening ervoor

e Je krug’[ een laadscherm te zien. Gt ht document et s e worct et wetel

erkend.

In de volgende stappen ga je de ondertekening
uitvoeren.

Dit scherm niet meer tonen e

@ Meer Informatie




e Je ontvangt een SMS-code.

Vul deze SMS-code in.

Code 809498 is jouw
bevestigingscode om
document(en) digitaal te

ondertekenen.

Ik

QWE R T Y U I

123

De

spatie

Vul SMS in

Functiewijziging: Test
Medewerker24 (T10024)

Ondertekenaar

Test Medewerker24
+31638082198

Uit Berichten
582433

2

ABC

5

JKL

8

TUV

return 0

¢

>

(
)
Y

asito



Stap 8

Bezig met ondertekenen...

* Krijgje ‘Gelukt’in het scherm te zien”
Dan is het digitaal ondertekenen
succesvol afgerond.

+ Gelukt




Hulp nodig bij of een
vraag over AFAS Pocket”?

Neem contact op met je leidinggevende

samen & schoon



