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Indiensttreding
HR professionals kunnen de indiensttreding van een nieuwe medewerker administreren. Dit werkt als
volgt..

www.bcs.nl b HR Software

S &y . Ay A



P bes

HR Software

Startscherm

Je navigeert naar de schermen voor het Dienstverband

administreren van een indiensttreding.

e Selecteer de module ‘Dienstverbanden’
o Selecteer in het menu ‘Indiensttreding’

ndiensttreding

Indiensttreding
Vervolgens geef je aan dat er een nieuwe

Indiensttreding

medewerker toegevoegd gaat worden.

Kandidaten

o +]

e Klik op de + knop naast Kandidaten

Indiensttreding

[ Persoon Functie Contract Salaris

Er zijn nu 4 tabbladen beschikbaar om de naam,

Toelichting

de functie, het contract en het salaris te

registreren.

Achiernaam ‘

Naamgebruik ‘

e Selecteer het tabblad Persoon Voonvoegse

Tabblad Persoonsgegevens

1 Persoon Functie Contract Salaris

In het tabblad Persoon moet je de naam en het

Toelichin

BSN nummer van de nieuwe medewerker
invoeren.

e Vul de persoonlijke (naam)gegevens in
e Bij Naamgebruik de achternaam invullen die
je in het dagelijkse leven wilt gebruiken
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Tabblad Persoonsgegevens
In het tabblad Persoon moeten ook de

adresgegevens en contactgegevens vastgelegd

worden

e Vul de adres- en privé-contactgegevens in

Adresgegevens

Land Nederland
Straatnaam Het Zuiderkruis
Huisnummer 29

Huisletier

Huisaanduiding

Posicode 5215
Woonpiaats s-Hertogenbosch
Gemeente
Contactgegevens
Mobiel nummer =- 0628101021
Mobiel nummer geheim Nee

Telefoonummer =- 0881232828
Telefoonummer geheim Nee

E-mailadres j.vondel@bes.nl

Tabblad Persoonsgegevens
Tenslotte kan het bankrekeningnummer hier
geregistreerd worden.

Bankgegevens

IBAN nummer NL20ISBK0304333018
e Vul het bankrekeningnummer in (Op het Ble ‘ |
IBAN-nummer vindt automatisch een
validatie plaats of het nummer bestaat)
Tabblad Functie
Persoon - Functie Contract Salaris

In het tabblad Functie wordt de afdeling en

functie voor de nieuwe medewerker vastgelegd.

e Selecteer het tabblad Functie

Toelichting

Afdeling ‘

Startdatum ‘

Aantal uren per week ‘

Tabblad Functie
Je kunt hier alleen de organisatieonderdelen
selecteren, waarvoor je geautoriseerd bent.

e Selecteer de juiste afdeling in de
organisatiestructuur.

Organisatie en afdeling

Organisatie en afdeling selecteren

- Hercules NL BV

Directie

Personeelszake

n

Annuleren | | Selecteren
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Tabblad Functie
Vervolgens moet je de gewenste functie
toewijzen.

e Selecteer een functie (hier worden alleen
de functies getoond van de geselecteerde
afdeling)

Persoon | Jill Functie Contract Salaris

Toelichfing

Organisatiepad

Afdeling

Functie

Kostenplaats

Startdatum

Aantal uren per week

Hercules NL BV

Personeelszaken

BOEKHOUDER

GIETBOUWER

MONTEUR, ONDERHOUD
MACHINIST HEHINSTALL (LEERLING)
HEIER|

Tabblad Functie
Hierna moet je de gewenste kostenplaats
toewijzen.

e Selecteer de kostenplaats

Persoon i Functie Contract Salaris

Toelichting

QOrganisatiepad

Afdeling

Functie

Kostenplaats

Startdatum

Aantal uren per week

Hercules NL BV

Personeelszaken

SR MEDEWERKER BEDRIJFSBUREAU

P1200 - Personeelszaken

Tabblad Functie
Geef tenslotte aan wanneer de indiensttreding
plaatsvindt en het aantal uren per week.

e Noteer de startdatum

Persoon il Functie Contract Salaris

Toelichting

Organisatiepad

Hercules NL BV

Afdeling Personeelszaken
e Registreer het aantal uren per week Functie SR MEDEWERKER BEDRIJFSBUREAL
Kostenplaats P1200 - Personeelszaken
Startdatum 01-09-2023
Aantal uren per week 24:00
Tabblad Contract
Persoon Functie B Contract Salaris
In het tabblad Contract wordt het soort
arbeidsrelatie vastgelegd. Bovendien kunnen fosienre
eventuele addltlonele gegevens VGStgelegd Arbeidsrelatie Arbeidsovereenkomst onbepaalde tijd
worden. Startdatum 01-09-2023

e Selecteer het contract

e Geef aan of er additionele voorzieningen
verstrekt moeten worden. Hiermee kan
bijvoorbeeld een aanvraag voor een laptop
naar de ICT afdeling gestuurd worden.

Aantal uren per week

Additions

24:00 uur

Car
~| Laptop

Phone
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Tabblad Salaris
In het tabblad Salaris wordt het salaris

Persoon Functie Contract ~ [@ Salaris

Toelichting

geregistreerd op basis van een profiel. Deze
profielen variéren per werkgever en worden
door de functioneel beheerder beheerd.
Salarisschaal 001 - Omzetschaal 1500000
e Selecteer het profiel Perindik P1-€4.500,00
e Selecteer de juiste Salarisschaal/periodiek. RTEE

Het parttime salaris wordt berekend.

Indiensttreding — Indienenl

Als alle verplichte gegevens ingevuld zijn, kan de
aanvraag ingediend worden. Ontbrekende

gegevens kunnen zo nodig alsnog toegevoegd

worden.

Indiensttreding
e Klik op ‘Indienen’

De aanvraag en de status is zichtbaar in het

. Kandidaten
OVEFZICht van aanvragen.

Sven Voorbeeldig @
Medewerker Marketing & PR - 15-07-2024

Indiensttreding

Zolang de aanvraag nog niet definitief -
goedgekeurd is, kan deze verwijderd of verwideren

aangepast en opnieuw ingediend worden.

e Klik op ‘Verwijderen’ of op ‘Wijzigen’

Indiensttreding — Indienen2

Als alle verplichte gegevens ingevuld zijn, kan de Verwijderen m Nu voltooien

aanvraag ingediend worden. Via deze actie

worden alle stappen in de workflow
overgeslagen en wordt deze medewerker gelijk
in dienst genomen.

o Klik op ‘Nu voltooien
e Bevestig de Nu voltooien actie, klik op OK
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De aanvraag en de status is zichtbaar in het
overzicht van aanvragen.

Nu voltooien X

Annuleren

OK

Indiensttreding

Kandidaten

16-07-2024

Sven Voorbeeldig
Medewerker Marketing & PR - 16-07-2024
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