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Welkom bij Flexhub

Flexhub maakt gebruik van Helloflex. Ditis een digitale omgeving waarin je loonstroken,
contracten, declaraties en persoonlijke gegevens kuntinzien.

In deze handleiding wordt beschreven hoe je de HelloFlexportal kunt gebruiken.

Mocht je na hetlezenvan deze handleiding nog steeds vragen hebben overhet gebruik van
Helloflex, neem dan contact metons op. Wijstaan voor je klaar en zijn te bereiken op

078 6416060 of via de mail info@flexhub.nl. Uiteraard kun je ook contact opnemen metje
contactpersoon van het uitzendbureau.
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1. Activerenvan account

Om toegangte krijgen tot de Helloflexportal ontvang je van ons een uitnodiging per mail genaamd
‘Uitnodiging voor activering gebruikersaccount’. Zie onderstaande printscreen. Klik op de button
Activeer.

! Checkaltijd de spam box, het wil nogwel eens voorkomen dat deze mail hierin terecht komt.
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Activeer account

Geachte heer

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.

Let op, de link verloopt na 7 dagen.

Met vriendelijke groet

Na hetklikken op de Activeer button, wordt ereen nieuw veld geopend genaamd ‘Registreer je
wachtwoord’. Hierdien je eenmaligeen pincode in te voeren. Je ontvangt persms een pincode.
Vul de pincode en klik op Ga verder.

Vervolgensverschijntereen nieuw veld ‘Registreerje wachtwoord’. Bedenk een wachtwoord en
vul deze twee keerin.Klik op de button Ga Verder.

Je account is geactiveerd.
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2. Onderdelenvan je portal

flexhub

Nadatjeingelogd bentinje eigen omgeving kom je verschillende onderdelen tegen binnen de
omgeving. Op deze paginaleggen we je uit wat de hoofdonderdelen zijn en wat je precies waar

kuntvinden.

Gebruiker Admin
Dashboard

& Dashboard
B Mijn gegevens
B. Contracten Contracten
= Documenten Documenten
@ Declaraties Declaraties
Bi Loonstroken Loonstroken
9 Reserveringen Reserveringen
= Betalingen Betalingen
® Mewsroom Newsroom

Hier zie je in één oogopslag welke acties nog uitgevoerd moeten worden
bijvoorbeeld het ondertekenen van een contract of dat ereen urendeclaratie voor
je klaarstaat. Daarnaastkun je belangrijke documentenraadplegen zoals het
Verzuimreglement en het overzicht van de verloningsdagen.

Hier word je persoonlijke informatie weergegeven zoals NAW gegevens, BSN-en
bankgegevens enjekunthier zien of de loonheffingskorting wel of niet wordt
toegepast.

Hier zie je de contracten die gesloten zijn. Ditis jouweigenarbeidscontract, te
herkennen aande naam van jouw opdrachtgever.

Hier trefje de documenten waaronder jouw getekende arbeidscontracten
loonbelastingverklaring.

Hier kun je de urendeclaratie (urenbrief) invullen. Wekelijks ontvang je een email
waarin jeverzocht wordtom je urendeclaratie inte vullen.

Hier kun je loonstroken downloaden.

Hier kun je terugvinden hoeveel verlof je inmiddels hebt opgebouwd, denk aan
vakantiedagen, tijd voor tijd uren, kort verzuim envakantiegeld.

Hier kun je inéén overzicht terugvinden op welke data betalingenzijn verwerkt en
naar welke bankrekening ditis overgemaakt.

Hier worden relevante nieuwsupdates en documenten weergegeven.
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2.1 Dashboard

Hierziejein éénoogopslagwelkeacties nog uitgevoerd moeten worden bijvoorbeeld het
ondertekenenvan een contract of dater een urendeclaratie voor je klaar staat. Daarnaast kun je
belangrijke documenten raadplegen zoals het Verzuimreglement en Het overzicht van de
verloningsdagen.

flexhub

Gebruiker Admin — P
@ Dashboard Actie benodigd T [ Dashboard filters Y [l Reacties h g
B Mijngegevens @ Er staat een urendeclaratie voor e klaar om inte 2 DECLARATIE

vullen

E Contractsn

& Documenten
Géén items beschikbaar Géeén items beschikbaar

@ Declaraties
B Loonstroken %
% Reserveringen
B Betalingen

Nieuws

Richtlijnen Coronabeleid 0 REACTIES

Wat te doen bij Ziekte/ Verzuimreglement Flexhub B.V. 0 REACTIES

0 REACTIES
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2.2 Mijn gegevens
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Hierword je persoonlijke informatie weergegeven zoals NAW gegevens, BSN- en bankgegevens en
je kunthierzien of de loonheffingskorting wel of niet wordt toegepast.

Je gegevens bij hetkopje Persoonlijk en Contact kun je zelf wijzigen (indien gewenst). Mocht je dit
willen, klik dan op de button Wijzigen. Voer de wijziging dooren klik links onderin op Opslaan.

De kopjes Financieel en Fiscaalkun je zelf niet wijzigen enis dit gewenst, laat het ons weten. Bij
hetkopje Financieelworden de bankgegevens weergegeven. Bij het kopje Fiscaalkunje o.a. zien
of de loonheffingskorting wordt toegepast en per wanneer.

= @ flexhub

Gebruiker Admin E Jan Verhage (Test)
@ Actief
Dashboard
@ Flexhub B.V. 0 1
} Contactpersoon Contracten Documenter
2 Mijn gegevens
E  Contracten Algemeen Custom Questions
%= Documenten
Jan Verhage (Test) - 01-01-1980 (40)
@ Declaraties email van Jan
+31 6 0000000
B Loonstroken
% Reserveringen
Persoonlijk
E= Betalingen
Voornamen
®, Newsroom .
Jan 2
Voorletters Tussenvoegsel
J
Achternaam
Verhage (Test) O]
Roepnaam
Jan
Contact
Telefoon
0BXNKHK
Contactpersoon

Contactpersoon &

[ 0 0
Declaraties Loonstroker Reserveringen
Contactpersoon

19800101VER

Geboortenaam

Verhage

Titel

Geboorteplaats

Rotterdam

Geboortedatum

01-01-1980 ©

+31 6 0000000C

Burgerlijke staat

Gehuwd
Nationaliteit
Nederlandse
Geslacht

Man

E-mail

pietjepuktest823@gmail.com

& Reacties * 0
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2.3 Contracten
Hierzie je de contracten die geslotenzijn. Ditis jouw eigen arbeidscontract, te herkennenaan de

naam van jouw opdrachtgever. Bij status kun je zien of heteen actief of beé&indigd contractis. Ook
kunje het contract hierraadplegen.

= flexhub a
BY PAYTRA
Gebrulker o Contracten
& Dashboard el
Opdrachtgever Status Functietitel Nummer Periode van v Periode tot
B Mijn gegevens
aﬁ Contracten Metaal Transport BV (TEST) O Actief Administratie medewerker #106126(1) 06-10-2020
& Documenten
@® Declaraties
B Loonstroken
‘% Reserveringen
B Betalingen
& Newsroom
Wanneerje klikt op het contract, kun je het contract inzien. Allereerst word je doorverwezen naar
hettabblad Algemeen. Zoals hieronder wordt weergegeven. Hier kun je de looncomponenten van
je contract inzien, toeslaguren, uurloon, doel uren perweek etc. Als je klikt op het tabblad
Documenten kun je het contractinzien.
- flexhub
BY PAYTRA
Gebruiker 1 - %/ gdml:lslratle medewerker Actie ~ ® Reacties -0
& Dashboard
m Ming
& Contracten Aigemeen Documenten 2
& Documenten
O 06126 1 Metaal en Techniek instaliatiebedrijf 06-10-2020
Iy L aongtyoken 00102020 Fase A zonder uitzendbeding, met loonuitsluiting a
% Reserveringen
B Betalingen e
& Newsroom Administratie medewerker
Componenten

Component soort Eenheid Loon Loon
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2.4 Documenten
Hiertref je documentenzoals hetarbeidscontract, paspoort, VOGverklaring, rijbewijs, certificaat
of diplomaetc..

= @) flexhub al v |-
BY PAYTRA
Gbrulker “mt Documenten °
& Dashboard ATLED
op: Nummer v
[B Mingegevens
B Contracten Inlenerbeloning -
CAOWijzer document
& Documenten
@ Gepubliceerd Open
@ Declaraties
B Loonstroken
. Contract - 106126 - Jan Verhage (Test)
2 Reserveringen W contractdocument kendidaat
B Betalingen © Getekend open

& Newsroom

2.4.1 Arbeidscontract onderteken

Alser eenarbeidscontract klaar staat om ondertekend te worden, kunje dito.a.zienin het
dashboard bijActies benodigd. Als je daar op klikt, kom je direct bij het contract welke
ondertekend moet worden. Je kunt ook bij het contract komen doorlinksin het overzicht op
Documenten te klikken.

Als je op Documenten klikt (zie je zoals hieronder wordt weergegeven) het arbeidscontracten
staat achter dit contract een groene button metdaarop Open & Tekenen.

= @) flexhub al v -
BY PAYTRA
Gebruiker Documenten °
& Dashboard AL
op: Nummer «
A Mijngegevens
B i .
B Contracten Inlenerbeloning
CAOWijzer document
& Documenten
& Gepubliceerd & Open
@ Declaraties
B Loonstroken
. Contract - 106126 - Jan Verhage (Test)
2 Reserveringen W contractdocument kandidaat
£ Betalingen @ Teondertekenen Open & Tekenen

& Newsroom
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Middels de button Open & Tekenen kun je het document ondertekenen. Vervolgens wordt het
contract weergegeven, Lees het contract goed door. Ben je akkoord met het contract, klik op de
groene button Tekenen.

Document details

@ Goed te keuren/Te tekenen
flexhub . —
BY PAYTRA Contract - 106126 - Jan Verhage (Test)
UITZENDBEVESTIGING UITZENDKRACHT hee
Dhr. J Verhage (Test) #106126 (1)

Vijf Werelddelen 33
3071PS Rotterdam

Datum: 06-10-2020
Betreft: Uitzendbevestiging bij overeenkomst
Beste Jan,

Deze Uitzendbevestiging is de bevestiging zoals bedoeld in de Uitzendovereenkomst. In
deze bevestiging worden de voorwaarden waaronder de uitzending plaatsvindt,
gespecificeerd. Per opdracht kunnen deze voorwaarden verschillen. De Uitzendbevestiging
is een integraal onderdeel van de Uitzendovereenkomst en bij wijziging(en) wordt een
nieuwe verstrekt.

De uitzending vindt plaats bij naam Flexhub B.V. handelend onder de naam Flexhub
B.V.. Uw contactpersoon is: P. Fiegel.

Hiernakomter een pop-up scherminbeeld, genaamd Leesbevestiging. Vink aan ‘lk heb dit
documentgelezen’ envervolgensklik je op OK.

Leesbevestiging X

+ | Ik heb dit document gelezen
“ AnHU|eren

Vervolgensvul je hetBSNinenklikje op Volgende. Je ontvangt persms een Eenmalige pincode op
je mobiel, deze kunje bij Stap 2invullen en hiernaklik je op de groene button Tekenen. (zie print
screens hieronder). Je contractis getekend. Je contract kun je altijd weerinzien bij Documenten.

Tekenen document X Tekenen document X

Stap 1 Stap 2 -
Registreer je gegevens Bekijk je telefoon. We hebben een SMS met een eenmalige pincode
Verzonden naar T, 441
Burgerservicenummer (BSN) * o
o) Eenmalige pincode *

Volgende Annuleren Vorige Annuleren
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2.4.2 Documententoevoegen
Je hebt bij Documenten ook de mogelijkheid om documenten toe te voegen. Denk aan een nieuw

kopie paspoort omdat je paspoortisverlopen. Hiervoor gaje naar groene symbool met het +.

@ flexhub o v @

Gebruiker Admin Documenten

& Dashboard Aantal: 1
Sorteren op: Nummer
= Mijn gegevens

B Contracten paspoort_0.pdf y
_ ID document + Paspoort EU
&= Documenten
@ Gepubliceerd open
@ Declaraties
B Loonstroken
% Reserveringen
B2 Betalingen

®, Newsroom
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Vervolgens kom je inhetonderstaande scherm. Selecteer bij Document type, hettype document
welke je wilt toevoegen. Door op Browse te klikken kun je het desbetreffende document
uploaden. Vervolgens wordt erverwacht datje de velden meteen * correct invult. Als het
documentistoegevoegd enalleveldeningevuld zijn, klik je op de button Toevoegen. Het
documentis hiernadirectzichtbaarin het overzicht Documenten.

Document toevoegen X

Selecteer sen document type en upload het document.

Document type *

ID document v

I

AF AranaRAdran ia hactand hiar
of drag&drop je bestand hier

- Max 5 bestanden toegestaan
- Bestandstype toegestaan: doc, doc, png, Jpg, heic, jpeg, pdf
- Max grootie: 5 Mb

Naam *

Documentnummer *

Soort document *

Land van uitgifte *

Afgifte datum Geldig tot *

i 3

Toevoegen Annuleren
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2.5 Declaraties

Hier kun je de urendedaratie (urenbrief) invullen en/of de status van je dedaratie inzien. De
meest recente urendedaraties staan bovenaan. Wil je declaraties van een spedfieke jaar /week
inzien, dan kun je deze opzoeken door de naam van de opdrachtgever in het veld Zoek op in te
voeren.

@ flexhub a #

Sebyaler Declaraties = Acte ~
& Dashboard
Actie Rapporteer
B2 Mijn gegevens
Alle (géén periode filter) ~
B Contracten
Opdrachtgever Status Nummer v Week Uren Verg./inh. Totaal
& Documenten
© Declaraties Metaal Transport BV (TEST) © Rapporteer #148996 (1) 202042 0,00 normale €0,00 loon €0,00 loon
0,00 andere
B Loonstroken
% Reserveringen Metaal Transport BV (TEST) @ Rapporteer #148995 (1) 2020-41 0,00 normale €0,00loon €0,00 loon
0,00 andere
= Betalingen
® Newsroom




flexhub

BY PAYTRA

2.5.1 Verwerking declaratie
Er zijntwee mogelijkheden als het gaat om de verwerking van urendeclaraties:

* Optie 1 uitzendkracht vult urendeclaratie in en de opdrachtgever accordeert

Jevultwekelijks zelf je urendeclaratie in en dient deze einde van de werkweek in bij de
opdrachtgever. De opdrachtgever controleert de urendeclaratie. Als de urendeclaratie correct s
ingevuld wordt deze geaccordeerd doorde opdrachtgever. Als de urendeclaratie geaccordeerd is,
kan de urendeclaratie verloond worden. Wekelijks ontvang je een email ‘Er staat een nieuwe
declaratie klaar omin te vullen’. Je wordtverzocht je urendeclaratieinte vullen. Middels deze
email word je direct verwezen naar je eigen omgeving zodat je de urendeclaratie gemakkelijk kan
invullen.

* Optie 2 Opdrachtgevervult urendeclaratie in en accordeert.
Het kan ook zijn dat opdrachtgeverwekelijks jouw urendeclaratieinvult en accordeert. Je hoeft
dan geen handelingen uitte voeren.

I Heb je geen mail ontvangen, check je spam box. Uiteraard kun je ook inloggen in je eigen
omgeving. Ga naar het kopje Declaraties. Is de declaratie hier ook niet zichtbaar, neem contact
met ons op.

2.5.2 Uitlegstatus declaraties
Zoals aangegeven kun je de status van je urendeclaratie hier volgen. Hieronder wordt toegelicht
wat de verschillende statussen zijn:

Rapporteer : declaratie dient nogingevuld worden

Ingediend : declaratie is ter goedkeuring aangeboden bij opdrachtgever
Goedgekeurd :declaratieis goedgekeurd dooropdrachtgever

Afgewezen : declaratie is afgewezen door opdrachtgever

Afgerond : de goedgekeurde declaratie is door Flexhub verwerkt
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2.5.3 Invullen declaraties
Dubbel klik op de desbetreffende week en de declaratie wordt geopend (zoals hieronder wordt
weergegeven).

Vulde ureninbijde juiste uursoorten envergeet de eventuelevergoedingen niet. Klik vervolgens
op Opslaan. Is de urendeclaratie nog niet volledig, klik dan alleen op Opslaan. Is de
urendeclaratievolledigen wil je hemindienen, klik dan op Opslaan en Indienen.

= flexhub
BY PAYTRA
n . ® 2020-41 + Administratie medewerker @ Actie v & Reacties *0 .

@ Rapporteer

Gebruiker

& Dashboard o
#106126 (1) Administratie medewerker

M| Min gegevens

B Contracten Algemeen Uren
W Documenten & OKT - 11 OKT 2020
© Declaraties Okt + 6 5 7 B [l 0 "
Uren Loon
Ma oi Wo Do vr Za Zeo Totaal uren
B Loonstroken
Normale uren £21,03 a a 16,00
& Reserveringen overwerkuren T t 28,51 % 0,00
&= Betalingen Overwerkuren (1) 0VW 14663 %mavr<2uur/2 14663% 000
& Newsroom Overwerkuren : T 18452% 000
Toeslaguren 4 i 11400 % 0,00
Toeslaguren R 1148 B 11383 % 0,00
Toeslaguran L 2066 % 0,00
Toeslaguren 0 6.43 %23 06.00-00.00 146,63 % 0.00
Toeslaguren AT 1494 14943 % 0,00
Toeslaguren 0,00
Toeslaguren 0
Vakantiedagen 000
TOTAAL 000 8,00 800 0,00 0,00 000 0,00 6,00
1 1
Inhoudingen / Vergoedingen Aantal Eenheld Loon Totaal loon
Netto km-vergoeding 25 Kilomete €019 £475
TOTAAL €475

Als je de urendeclaratie heb ingediend, komt er een pop-upscherm tevoorschijn ‘Stel in als
standaard’. Werk je wekelijks dezelfde uren dan is het aan te raden om dit als standaard in te
stellen, eventuele aanpassingen zijn dan nog steeds mogelijk. Werk je flexibel, kies dan voor Sla
niet op als standaard. Wil je dat dit de volgende keer niet meer gevraagd wordt, vergeet dan niet
‘Vraag mij dit nietnogeens’ aante vinken. Maak je keuze.

Vervolgens wordt de dedaratie bij de opdrachtgever aangeboden om voor akkoord te tekenen.
Als de opdrachtgever akkoord heeft gegeven, gaat de urendeclaratie mee met de verloning. Zorg
dat je de urendeclaratie altijd aan het eindevan de werkweek invult enindient.
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2.6 Loonstroken

Hierkun je de loonstrokeninzien en downloaden. Als je klikt op de desbetreffende loonstrook,
wordtdeze weergegevenin een nieuw scherm. (zie voorbeeld loonstrook volgende pagina)
Als je klikt op Actie kun je de loonstrook downloaden door op Bestand downloaden te klikken.

d}} flexhub a v .
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GeDruiker

Loonstroken actie -

& Dashboard

Bureau Status Datum Week Document
Miln gegevens

o

.. Contracten

Documenten

Declaraties

[N CI

Loonstroken

@

Reserveringen

& Betalingen

& Newsroom

Als de veroning heeft plaats gevonden dan wordt er in dit veld een loonstrook ter beschikking
gesteld (zoals hieronder wordt weergegeven). Door te klikken op de regel, wordt de loonstrook
geopend.

Bureau Status Datum Week Document

Flexhub Il B.V. @ Actief 06-10-2020 2020-40 Loonafrekening_8597 pdf
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Voorbeeld loonstrook in Helloflex

@ flexhub -

- E 2020-39 + Loonstrook
& sl

¥ b a5 | Ly
H 1
Declaraties
Declargtie Parinde Dpdrashigeer Camrartaren Mnimumicos
N 0 3800 97
Looncomponenten
Weck Bruto compenenten Aental Bedreg Percenage Wearde
w3 aimak Lig 33,30 3 244
Tataal 4244
Tataal 45TH
Mo compenemen
R W 07
Tatasl 15
i b
Wehio kon 33418
Tatasl 354,10
Dmachrifving
Omscheiping Bacrag Rakeningrummer
Detashd per bk w4
Reserveringen
inguld Precentage Wasrdo Bj Waarde &F Wuarde vorig Salde Waarde Sakin
Wihsa sk 4% 4108 i 1156 2E2T
Talzal 41,05 L] 5L
Ure in g Preceniage Wasrds B] Wasrde &l Wnarde vorlg Salde Wasrde Sakdn
artisciagar 10,07 Al 20
Tatasl 485 a0
Cumulatief
Fmcabs dagen Socinle dagen eon i gedd non i nakum sacian Totmal kas
171,00 TEIBEAE oo 0 amn
THA Feigkosten k. Vs Onb. Ieh
1 4,00 ali i) QU 7250
IV WY L S oo Losan woeor LH Arb. Koring
am SETHAE 168 4E

A 350554
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2.7 Reserveringen

Als de verloning heeft plaats gevonden en ereen loonstrook beschikbaaris, kun je (zoals
hieronderwordt weergegeven) de stand aan reserveringen inzien. Dit wordtin het overzicht bij
Reserveringen weergegeven.

= @ flexhub -]

Gebrutker et Reserveringen & Bxport

Dashboard A

[

) Bureau Soort Bedrag Uren
M@ Mijn gegevens
E

Contracten

Documenten

n

Declaraties

Loonstroken

T O

Reserveringen

e

Betalingen

Newsroom

® 0

Alsdeverloning heeft plaats gevonden en ereen loonstrook beschikbaaris kun je (zoals hieronder
wordt weergegeven) de stand aan reserveringeninzien. Ditwordtin het overzicht bij
Reserveringen weergegeven.

Bureau Soort Bedrag Uren

Flaxhub Il B.Y. Vakantiegeld £ B 24

Flexdhab 1l BV, Vakantiedagen €970 0,87 uren
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2.8 Betalingen
Hierkun jeinéénoverzichtterugvinden op welke data betalingen zijn verwerkt en naar welke

bankrekeningditis overgemaakt.

= flexhub o - P
BY PAYTRA
Sebrues gy Betalingen & Bxport
& Dashboard Ann
Bureau Datum Bedrag Bankrekening Begunstigde

@ Mijn gegevens
B Contracten

Documenten

v

Declaraties

r O

Loonstroken

Reserveringen

¢

1]

Betalingen

® Newsroom

Als de verloning heeft plaats gevonden en ereenloonstrook beschikbaaris kun je (zoals hieronder
wordtweergegeven) precies zien:

* op welke datumeenbetaling heeft plaats gevonden

* welkbedragisovergemaakt

* naar welke bankrekening het bedragis overgemaakt

Bureau Datum Bedrag Bankrekening Begunstigde

Flexhub Il B.W. 06-10-2020 £41483 MLO0ABN AN J Verhage

Middels de button Exportkun je de betaling downloaden en kom je in de Salarisspecificatie.
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2.9 Newsroom
Hierwordenrelevante nieuwsupdates en documenten weergegeven. Als je op Open klikt, kun je

hetdocumentinzien.

Gebruiker

& Dashboard

= Mijn gegevens

B Contracten

Documenten

v

Declaraties

Loonstroken

r O

Reserveringen

¢

B Betalingen

® Newsroom

Nieuws lijst

Reacties lijst

Communities

flexhub

Newsroom

Richtlijnen Coronabeleid

Jonathan de Hek

Wat te doen bij Ziekte/ Verzuimreglement Flexhub B.V.

Jonathan de Hek

Verloningsdagen en vierweekse data

Jonathan de Hek

jo)

® Reacties* 0

rona beleid

Open

Open

Open



