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1. Account aanmaken

Mijn Ervarenjaren is een online portaal waar je onder andere je declaraties invoert. Je
ontvangt van ons een e-mail waarmee je een account kunt aanmaken.

Activeer account
Beste

Wij hebben een account voor je aangemaakt op onze portal, maar je account is nog niet
geactiveerd. Activeer je account door op de knop [Activeer] te klikken en maak een
wachtwoord aan.

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.

Registreer jouw wachtwoord

Wachtwoord

Registreer jouw nieuwe wachtwoord. Voor jouw
online veiligheid moet het nieuwe wachtwoord
voldoen aan onderstaande criteria:

« Minimaal 15 karakters;

« Een eerder gebruikt wachtwoord kan niet
nogmaals gebruikt worden;

« Het is niet toegestaan om delen uit jouw (inlog)
naam of geboortedatum te gebruiken.

Wachtwoord *

| ?

Bevestig je wachtwoord *

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

Ben je je wachtwoord vergeten of wil je het wijzigen? Klik dan op de inlogpagina van
Mijn Ervaren)aren op ‘Wachtwoord vergeten?’.
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Inloggen
E-mailadres
Wachtwoord

Onthoud mij Wachtwoord vergeten?

Afbeelding 3: de inlogpagina

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

*> Wachtwoord vergeten

Vul alsjeblieft je emailadres in. We sturen je
gegevens om je wachtwoord te herstellen.

E-mailadres *

| |
| voorbeeld@ervarenjaren.nl |

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.

Wachtwoord vergeten - Mijn ErvarenJaren

Beste

Je hebt op Mijn ErvarenJaren een aanvraag voor een nieuw wachtwoord gedaan. Door op
onderstaande knop 'Wijzig wachtwoord' te klikken kan je nu een nieuw wachtwoord
aanmaken.

Met vriendelijke groet,

Team Ervarenlaren

Wijzig
wachtwoord

Afbeelding 5: e-mail om je wachtwoord te wijzigen (voorbeeld)
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3. Declaratie invullen

Zodra je een account hebt, ontvang je van ons een e-mail wanneer je declaratie(s)
ingevuld moet(en) worden:

Er staat een urendeclaratie voor je klaar om in te vullen

Beste

Er staat een declaratie voor je klaar in HelloFlex. Vul je urendeclaratie volledig in en kies
dan voor opslaan. Vergeel niet op “Indienen” te kilkken, pas dan word! de declaratie
verzonden! Heb je een week niel gewerkl? Verwijder dan deze declaratie, Indien je
vragen hebt over het invullen van jé urendeciaratie aarzel dan niet om contact met ons
op te nemen, we zijn je graag van dienst. Met vriendelijke groet, Het servicebureau

Week 2018-01 - Jan Test bij Testbedrijl bv
Docent

Afbeelding 6: e-mail dat er een urendeclaratie klaarstaat (voorbeeld)

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

- @ 2018-49 - Surveillant examens

pporteer

@ TestTest

Algemeen

Uren

3DEC -9 DEC 7018
Uren Loon

Loon Nomele Lren €100 000

Loon Toasiaguren 12000% 000

TOTAAL 000 D00 000 000 @0 000 Qo0 om0

Inhoudingen / Vergoedingen Aantal Esnheid Loon Totaal loan

[ omem |
Afbeelding 7: de urendeclaratie (voorbeeld)

Vul je gewerkte uren per dag in en klik op ‘Opslaan’ linksonder in het scherm.

Heb je recht op vergoedingen? Dan vul je deze onderaan het scherm in. Het kan zijn
dat deze al automatisch zijn ingevuld, bijvoorbeeld bij vaste reiskosten per dag. In dat
geval kun je ze niet handmatig aanpassen of invoeren.

Zijn alle uren correct ingevoerd? Klik dan rechtsboven in het scherm op ‘Indienen’. De
declaratie wordt ter controle naar je inlener/opdrachtgever verstuurd.

® Reacties- 0 Indienen

Afbeelding 8: de knop ‘Indienen’
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4. Overige mogelijkheden

4.1 Bijlagen toevoegen

Je kunt een bijlage toevoegen aan je declaratie. Soms is dat zelfs verplicht.

* Open je declaratie en ga naar het tabblad ‘Bijlagen’:

3 JUN -9 JUN 2019

Kostenplsst
2242680 o

Afbeelding 9: het tabblad Bijlagen

» Klik op ‘Document toevoegen’:

Algemeen Uren Bijlagen

Afbeelding 10: de knop Document toevoegen

* Er opent een nieuw scherm waarin je je document uploadt. Klik op ‘Browse’ en
selecteer je bestand. Na het toevoegen zie je de documentnaam (rechts in
afbeelding 11, ‘Reiskosten declaratie 23-2019’). Klik vervolgens op ‘Toevoegen’.
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Document toevoegen m X

B Browse (Max 1 bestand) £=3

of Drag & Drop hier

Bestandstype toegestaan: doc, .docx, .pdf, .pna, .jpag, jpeg,
xlsx

Documentnaam *

Annuleren
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Document toevoegen = X

@ Browse (Max 1 bestand) E=

of Drag & Drop hier

Bestandstype toegestaan: .doc, .docx, .pdf, .png, Jpg, .jpeg,
xlsx
Max grootte: 5 Mb
Reiskosten declaratie 23-201%.doc o

Documentnaam *

Reiskosten declaratie 23-2019

Annuleren
Afbeelding 11: een document uploaden (voorbeeld)
» Je bestand is toegevoegd aan je declaratie:
Algemeen Uren Bijlagen 1
3JUN-9JUN 2019

Reiskosten declaratie 23-2019

Wiizigen

Afbeelding 12: het toegevoegde bestand (voorbeeld)

e Wil je het bestand wijzigen? Klik dan op ‘Wijzigen’ en vervolgens op ‘Verwijderen’.

Bestand wijzigen

Documentnaam *

Reiskosten declaratie 23-2019

X, Bestand downloaden

Verwijderen Annuleren

Verwijder document

®

Weet je het zeker?

Annuleren

Afbeelding 13: een bestand wijzigen of verwijderen (voorbeeld)

* Wil je een nieuw bestand toevoegen? Volg dan de stappen hierboven.

4.2 Standaarduren instellen

Werk je elke week hetzelfde aantal uren? Dan kun je dit instellen door je uren in te

vullen en op te slaan.

* Werk je bijvoorbeeld elke werkdag 8 uur? Vul dan bij alle werkdagen de uren in.

» Sla deze uren op door linksonder in het scherm op ‘Opslaan’ te klikken.
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e Klik rechtsboven op ‘Actie’.

e Klik op ‘Stel in als standaard’:

Actie =

B Kopieer Declaratie

D stel in als standaard

Afbeelding 14: Stel in als standaard

» Je krijgt de melding uit afbeelding 15. Heb je alles correct ingevuld? Klik dan op
‘OK’.

Stel in als standaard X

Wil je de ingevoerde uren op deze declaratie
als standaard instellen?

Afbeelding 15: bevestigen als standaard

In alle toekomstige declaraties wordt elke werkdag dan standaard ingevuld met 8 uur.

Let op: je moet nog wel elke week je uren indienen!

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