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1. Account aanmaken
Mijn ErvarenJaren is een online portaal waar je onder andere declaraties van
uitzendkrachten beoordeelt. Je ontvangt van ons een e-mail waarmee je een account
kunt aanmaken.

Afbeelding 1: e-mail om je account te activeren

Klik op de knop ‘Activeer’ en volg de instructies. Maak zelf een wachtwoord aan. In
verband met veiligheid en privacy moet het wachtwoord voldoen aan de eisen die op
het scherm staan.

Afbeelding 2: je wachtwoord registreren

Is je wachtwoord aangemaakt? Dan kun je inloggen via Mijn ErvarenJaren. Je
inlognaam is je e-mailadres.

2. Nieuw wachtwoord aanmaken
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Ben je je wachtwoord vergeten of wil je het wijzigen? Klik dan op de inlogpagina van
Mijn ErvarenJaren op ‘Wachtwoord vergeten?’.

Afbeelding 3: de inlogpagina

Vul het e-mailadres in waarmee je inlogt op Mijn ErvarenJaren en klik op ‘Verzenden’.

Afbeelding 4: wachtwoord vergeten (voorbeeld)

Binnen enkele minuten ontvang je een e-mail op het opgegeven e-mailadres. Via de
groene knop wijzig je eenvoudig je wachtwoord.
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Afbeelding 5: e-mail om je wachtwoord te wijzigen (voorbeeld)

3. Declaratie bewerken, accorderen of afkeuren
Zodra je een account hebt, ontvang je van ons een e-mail wanneer er een declaratie
klaarstaat om goed te keuren:

Afbeelding 6: e-mail dat er declaraties klaarstaan (voorbeeld)

Klik op de link in de e-mail en log in op Mijn ErvarenJaren met je e-mailadres en het
wachtwoord dat je hebt aangemaakt. Je komt direct in de declaratie:

Afbeelding 7: een ingediende declaratie (voorbeeld)
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Zijn de ingevulde uren en/of vergoedingen akkoord? Klik dan op ‘Goedkeuren’. Zijn ze
niet akkoord? Klik dan op ‘Afwijzen’. Deze optie vind je onder de knop ‘Actie’.

Afbeelding 8: de opties onder ‘Actie’

Geef duidelijk aan waarom de declaratie niet akkoord is en klik nogmaals op
‘Afwijzen’.

De uitzendkracht ontvangt een e-mail over de afwijzing en moet de declaratie
aanpassen. Zodra de declaratie is aangepast, ontvang je opnieuw bericht en kun je de
aangepaste declaratie alsnog goedkeuren.

4. Meerdere declaraties goedkeuren
Op het Dashboard staat het filter ‘Declaraties met status ingediend’. Klik hierop.

Afbeelding 9: het filter op het Dashboard (voorbeeld)

Je komt direct op de lijstpagina met deze declaraties:
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Afbeelding 10: de lijst met ingediende declaraties (voorbeeld)

Je kunt een aantal of alle declaraties selecteren door ze aan te vinken:

Afbeelding 11: geselecteerde declaraties (voorbeeld)

Daarna heb je twee opties:

• Optie 1: zodra er minimaal één declaratie is aangevinkt, kun je de declaraties via
‘Actie’ rechtsboven ‘Accorderen’ of ‘Afwijzen’. Hiermee keur je de geselecteerde
declaraties in één keer goed of af. Bij afwijzing is een reden verplicht.

• Optie 2: zodra er minimaal één declaratie is aangevinkt, vind je onder ‘Actie’
rechtsboven de knop ‘Compacte weergave’. Hiermee open je een scherm met per
week alle declaraties die je nog moet goedkeuren.
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Afbeelding 12: de opties onder ‘Actie’ bij meerdere declaraties

Afbeelding 13: de compacte weergave (voorbeeld)

In dit scherm kun je de uren uitgebreider controleren dan bij optie 1.

• Klik op ‘Toon €’ om ook de tarieven te zien.

• Achter ‘Normale Uren’ staat een ‘˅’. Klik hierop om eventuele andere uursoorten
en vergoedingen te tonen:

Afbeelding 14: andere uursoorten en vergoedingen (voorbeeld)

Klik je op ‘Goedkeuren’, dan worden alle uren van die week goedgekeurd.

Heb je vragen over Mijn ErvarenJaren? Vul dan het
contactformulier in en wij helpen je zo snel mogelijk verder.
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