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Inhoud hulpkaart

In deze hulpkaart vind je instructies voor:

Verlof aanvragen.

Verlofaanvraag bekijken.

Verlofsaldo bekijken.

In deze hulpkaart is vakantieverlof aanvragen als
voorbeeld gebruikt. Veel stappen zijn hetzelfde voor
andere verlofaanvragen.

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




Wat heb je nodig?

Om verlof aan te vragen in de AFAS Pocket
app heb je het volgende nodig:

 Mobiele telefoon.

» AFAS Pocket geinstalleerd op je telefoon.

» Eenidee van de dagen of periode
waarvoor je verlof wilt aanvragen.

et op: Voordat je verlof aanvraagt in AFAS Pocket,
overleg je de vakantieaanvraag altijd eerst met je
leidinggevende.




Stap 1

e Open de AFAS Pocket app.

» Druk op “Verlof.




Stap 2

e Drukopde B3 (+-knop).

e Druk op ‘Alles..
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Stap 3

Nieuw verlof Verlof aanvragen

Vakantieverlof Direct

Q. Zoeken Hele dag

» Druk op ‘Vakantieverlof Direct’.

Aanvullend geboorteverlof anat

() 06-11-2024
Bijzonder verlof (direct)

« Wil je een hele dag verlof aanvragen?

Geboorteverlof () 06-11-2024
Aantal uren Nieuw saldo

D ru k d an O p h et SC h u ifbal kj e n aaSt Kortdurend zorgverlof
‘ H ele dag, Langdurend zorgverlof L veﬂizoe ’ -3:06

Vakantieverlof Direct v Vakantie/Verlof

Vervan ger

Typ code van vervanger hier Q

Versturen
e—

QAN
ap
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Stap 4

» Vul de eerste dag van jouw verlof in ij

‘Vanaf’.

» Vul de laatste dag van jouw verlof in ij

“Tot en met.

Verlof aanvragen

Vakantieverlof Direct

Hele dag

Vanaf

(5 06-11-2024

Tot en met

(5 06-11-2024

Aantal uren Nieuw saldo
3:06 - -3:06

Type verlof

v Vakantie/Verlof

Vervanger

Typ code van vervanger hier Q

Versturen
e—

Vakantieverlof Direct
Hele dag

Vanaf

(5 06-11-2024

Tot en met

(=) 06-11-2024

Aantal uren Nieuw saldo
3:06 7 -3:06

Type verlof

v Vakantie/Verlof

Vervanger

Typ code van vervanger hier

Versturen

QAN
ap
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Stap 5

» Controleer of de verlofuren kloppen.

o Klopt dit niet” Pas de uren aan door op
het / (potlood) te drukken.

Let op: Je hoeft niets in te vullen bij ‘Vervanger’,
je leidinggevende regelt dit.

Verlof aanvragen

Vakantieverlof Direct
Hele dag
Vanaf

9 06-11-2024

Tot en met

[ 06-11-2024 X

Aantal uren ieuw saldo
3:06 7 -3:06

v Vakantie/Verlof

Vervanger

Typ code van vervanger hier Q

Versturen
e—

Vakantieverlof Direct
Hele dag

Vanaf

() 06-11-2024

Tot en met

() 06-11-2024

Aantal uren Nieuw saldo
3:06 7 -3:06

Type verlof

v Vakantie/Verlof

Vervan ger

Typ code van vervanger hier Q

Versturen
e—

QAN
ap
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Stap ©

» Druk op ‘Versturen’.

Let op: Je kunt je verlofaanvraag alleen intrekken of

wijzigen via je leidinggevende.

Vakantieverlof Direct
Hele dag

Vanaf

(5 06-11-2024

Tot en met

) 06-11-2024

Aantal uren Nieuw saldo
3:06 7 -3:06

Type verlof

v Vakantie/Verlof

Vervanger

Typ code van vervanger hier Q

l
e—

QAN
ap
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Verlofaanvraag bekijken

Eenvoudig in AFAS Pocket
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Stap 1

asitoas 9 ©

v/ Mijn taken

» Open de AFAS Pocket app. -

Instructiekaarten

hd DrUk Op ‘Ver|0f’ =+ Insturen

Bl Declaraties

 Druk op ‘Boekingen. & vt

B Loonstroken

© Ziekte manager

3 Mijn dossier
9 Mijn gegevens

£ Instellingen
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Stap 2

 Hier zie je het verlof dat je hebt
aangevraagd.

Let op: De kruisjes blijven bij vakantieverlof altijd
staan. Ze laten niet zien of je verlof is goedgekeurd
of afgekeurd.

Verlof

: 13 dec. 2024 08:00
;13 dec. 2024 17:00

: 15 dec. 2024 08:00
;17 dec. 2024 17:00

3
Y
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Stap 3 =

Mijn taken < Verlofaanvraag (Profit) (V]

Q Zoek op onderwerp of workflow Algemeen PEES Reacties Actielo¢

= Instuurdatum (Z-A) Afgehandeld

» Je krijgt een bericht in ‘Mijn taken’ als je

Verlofaanvraag Test Medewerker24
(T10024) (13-12-2024 08:00 tot
en met 13-12-2024 17:00)

verlof is afgekeurd of goedgekeurd door
jouw leidinggevende.

» Druk op jouw verlofaanvraag in ‘Mijn
taken’.

e Drukophet v (pijltje).

(T10023) (08-11-2024 00:00 tot en met ...
Verlofaanvraag direct (Beoordelen verlofaanvraag)

5 november 2024 Leidinggevende

Verlofaanvraag Test Medewerker22

(T10022) (08-11-2024 tot en met 08-11-...

Verlofaanvraag direct (Beoordelen verlofaanvraag)

5 november 2024 Leidinggevende

Vorige maand

Ouderverlof intrekken Test Medewerker23
(T10023) (02-09-2024 00:00 tot en met ...
Verlofintrekking (IS) (Beoordelen)

4 oktober 2024 Leidinggevende

Vakantieverlofaanvraag
Verlofaanvraag Vakantieverlof (Beoordeel verlofaan...
4 oktober 2024 Leidinggevende

September

Workflow
0 Toelichting
Je verlofaanvraag is goedgeke...

Workflow
Verlofaanvraag direct

i

Taak
Ter info

*

@ Workflowstatus
Afgehandeld

Verlofaanvraag (Profit)

G Van
vrijdag 13 december 2024 08:00

G Tot en met
vrijdag 13 december 2024 17:00




Stap 4

* Nu kun je zien of jouw aanvraag is
goedgekeurd of afgekeurd.

e Scroll naar beneden en druk op
‘Gelezen’ waarna de melding verdwijnt.

1:222
< Verlofaanvraag (Profit) (V]
Algemeen Details Reacties Actielo¢

Afgehandeld

Verlofaanvraag Test Medewerker24
(T10024) (13-12-2024 08:00 tot
en met 13-12-2024 17:00)

Workflow

@ Toelichting ~

Je verlofaanvraag is goedgekeurd. Je krijgt
deze taak ter info, klik op 'Gelezen' om deze
taak te sluiten. Deze aanvraag is opgeslagen in
je personeelsdossier welke je kunt raadplegen
via 'Mijn gegevens'.

“l.‘,' Workflow
Verlofaanvraag direct

* Taak
Ter info

@ Workflowstatus
Afgehandeld

Verlofaanvraag (Profit)

iy Van

TR A
Verlofaanvraag (Profit) (V]

Algemeen Details Reacties Actielo¢

vrijdag 13 december 2024 17:00

Type verlof
Vakantie/Verlof

Aantal uren
00:00

Dienstverband

Dienstverband
1

Organisatorische eenheid
Test OE Leidinggevende CAO

Functie
Objectleider |

< Delen

B2 QR-code

QAN
ap
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Stap 1

e Open de AFAS Pocket app.
» Druk op “Verlof.

» Je verlofsaldo kun je hier vinden.

Mijn taken

@ Mijn signalen

I3 Instructiekaarten

Insturen

Declaraties

Verlof

Loonstroken

Ziekte manager

Mijn dossier

Mijn gegevens

Instellingen

D
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Stap 2

Verlof =) Verlof

« Je zietje verlofsaldo in dagen.

e Druk op de @ (klok) om het in uren te
zien (of andersom).
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Stap 3

Verlof Verlof

Saldo Boekingen Boekingen

e Drukophet v (pijltje).
Vakantie/Verlof 10,0 dagen : Vakantie/Verlof 10,0 dagen

e Je ziet nu de opbouw van het verlof.

Bovenwettelijke rechten 2023 4,8 dagen

Bovenwettelijke rechten 2024 5,3 dagen

QAN
ap
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Hulp nodig bij of een
vraag over AFAS Pocket”?

Neem contact op met je leidinggevende

samen & schoon



