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Welkom bij Flexhub

Flexhub maakt gebruik van Helloflex. Dit is een digitale omgeving waarin je loonstroken, 
contracten, declaraties en persoonlijke gegevens kunt inzien. 

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

Mocht je na het lezen van deze handleiding nog steeds vragen hebben over het gebruik van 
Helloflex, neem dan contact met ons op. Wij staan voor je klaar en zijn te bereiken op 
078 6416060 of via de mail info@flexhub.nl. Uiteraard kun je ook contact opnemen met je 
contactpersoon van het uitzendbureau. 



1. Activeren van account
Om toegang te krijgen tot de Helloflexportal ontvang je van ons een uitnodiging per mail genaamd 
‘Uitnodiging voor activering gebruikersaccount’.  Zie onderstaande print screen.  Klik op de button 
Activeer. 

! Check altijd de spam box, het wil nog wel eens voorkomen dat deze mail hierin terecht komt.

Na het klikken op de Activeer button, wordt er een nieuw veld geopend genaamd ‘Registreer je 
wachtwoord’. Hier dien je eenmalig een pincode in te voeren. Je ontvangt per sms een pincode. 
Vul de pincode en klik op Ga verder.
Vervolgens verschijnt er een nieuw veld ‘Registreer je wachtwoord’.  Bedenk een wachtwoord en 
vul deze twee keer in. Klik op de button Ga Verder.

Je account is geactiveerd.



2. Onderdelen van je portal
Nadat je ingelogd bent in je eigen omgeving kom je verschillende onderdelen tegen binnen de 
omgeving. Op deze pagina leggen we je uit wat de hoofdonderdelen zijn en wat je precies waar 
kunt vinden. 

Dashboard

Hier zie je in één oogopslag welke acties nog uitgevoerd moeten worden 
bijvoorbeeld het ondertekenen van een contract of dat er een urendeclaratie voor 
je klaar staat. Daarnaast kun je belangrijke documenten raadplegen zoals het 
Verzuimreglement en het overzicht van de verloningsdagen.

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

Contracten
Hier zie je de contracten die gesloten zijn. Dit is jouw eigen arbeidscontract, te 
herkennen aan de naam van jouw opdrachtgever.

Documenten
Hier tref je de documenten waaronder jouw getekende arbeidscontract en 
loonbelastingverklaring.

Declaraties
Hier kun je de urendeclaratie (urenbrief) invullen. Wekelijks ontvang je een email 
waarin je verzocht wordt om je urendeclaratie in te vullen.

Loonstroken Hier kun je loonstroken downloaden. 

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

Betalingen
Hier kun je in één overzicht terugvinden op welke data betalingen zijn verwerkt en 
naar welke bankrekening dit is overgemaakt. 

Newsroom Hier worden relevante nieuwsupdates en documenten weergegeven. 



2.1 Dashboard
Hier zie je in één oogopslag welke acties nog uitgevoerd moeten worden bijvoorbeeld het 
ondertekenen van een contract of dat er een urendeclaratie voor je klaar staat. Daarnaast kun je 
belangrijke documenten raadplegen zoals het Verzuimreglement en Het overzicht van de 
verloningsdagen.



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

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

De kopjes Financieelen Fiscaalkun je zelf niet wijzigen en is dit gewenst, laat het ons weten. Bij 
het kopje Financieel worden de bankgegevens weergegeven. Bij het kopje Fiscaal kun je o.a. zien 
of de loonheffingskorting wordt toegepast en per wanneer. 



Wanneer je klikt op het contract, kun je het contract inzien. Allereerst word je doorverwezen naar 
het tabblad Algemeen. Zoals hieronder wordt weergegeven. Hier kun je de looncomponenten van 
je contract inzien, toeslaguren, uurloon, doel uren per week etc. Als je klikt op het tabblad 
Documenten kun je het contract inzien. 

2.3 Contracten
Hier zie je de contracten die gesloten zijn. Dit is jouw eigen arbeidscontract, te herkennen aan de 
naam van jouw opdrachtgever. Bij status kun je zien of het een actief of beëindigd contract is. Ook 
kun je het contract hier raadplegen. 



2.4 Documenten
Hier tref je documenten zoals het arbeidscontract, paspoort, VOG verklaring, rijbewijs, certificaat 
of diploma etc. . 

2.4.1 Arbeidscontract onderteken
Als er een arbeidscontract klaar staat om ondertekend te worden, kun je dit o.a. zien in het 
dashboard bij Acties benodigd. Als je daar op klikt, kom je direct bij het contract welke 
ondertekend moet worden. Je kunt ook bij het contract komen door links in het overzicht op 
Documenten te klikken.

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



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.

Hierna komt er een pop-up scherm in beeld, genaamd Leesbevestiging. Vink aan ‘Ik heb dit 
document gelezen’ en vervolgens klik je op OK.

Vervolgens vul je het BSN in en klik je op Volgende. Je ontvangt per sms een Eenmalige pincode op 
je mobiel, deze kun je bij Stap 2 invullen en hierna klik je op de groene button Tekenen. (zie print 
screens hieronder). Je contract is getekend. Je contract kun je altijd weer inzien bij Documenten. 



2.4.2  Documenten toevoegen
Je hebt bij Documenten ook de mogelijkheid om documenten toe te voegen. Denk aan een nieuw 
kopie paspoort omdat je paspoort is verlopen. Hiervoor ga je naar groene symbool met het +. 



Vervolgens kom je in het onderstaande scherm. Selecteer bij Document type, het type document 
welke je wilt toevoegen. Door op Browse te klikken kun je het desbetreffende document 
uploaden. Vervolgens wordt er verwacht dat je de velden met een * correct invult. Als het 
document is toegevoegd en alle velden ingevuld zijn, klik je op de button Toevoegen. Het 
document is hierna direct zichtbaar in het overzicht Documenten. 



2.5 Declaraties
Hier kun je de urendeclaratie (urenbrief) invullen en/of de status van je declaratie inzien. De
meest recente urendeclaraties staan bovenaan. Wil je declaraties van een specifieke jaar /week
inzien, dan kun je deze opzoeken door de naam van de opdrachtgever in het veld Zoek op in te
voeren.



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

• Optie 1 uitzendkracht vult urendeclaratie in en de opdrachtgever accordeert 
Je vult wekelijks zelf je urendeclaratie in en dient deze einde van de werkweek in bij de 
opdrachtgever. De opdrachtgever controleert de urendeclaratie. Als de urendeclaratie correct is 
ingevuld wordt deze geaccordeerd door de opdrachtgever. Als de urendeclaratie geaccordeerd is, 
kan de urendeclaratie verloond worden. Wekelijks ontvang je een email ‘Er staat een nieuwe 
declaratie klaar om in te vullen’.  Je wordt verzocht je urendeclaratie in te vullen. Middels deze 
email word je direct verwezen naar je eigen omgeving zodat je de urendeclaratie gemakkelijk kan 
invullen. 

• Optie 2 Opdrachtgever vult urendeclaratie in en accordeert.
Het kan ook zijn dat opdrachtgever wekelijks jouw urendeclaratie invult en accordeert. Je hoeft 
dan geen handelingen uit te voeren. 

! 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 Uitleg status declaraties
Zoals aangegeven kun je de status van je urendeclaratie hier volgen. Hieronder wordt toegelicht 
wat de verschillende statussen zijn:
Rapporteer : declaratie dient nog ingevuld worden
Ingediend : declaratie is ter goedkeuring aangeboden bij opdrachtgever
Goedgekeurd : declaratie is goedgekeurd door opdrachtgever
Afgewezen : declaratie is afgewezen door opdrachtgever
Afgerond : de goedgekeurde declaratie is door Flexhub verwerkt



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 niet nog eens’ aan te vinken. Maak je keuze.

Vervolgens wordt de declaratie 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 en indient.

2.5.3 Invullen declaraties
Dubbel klik op de desbetreffende week en de declaratie wordt geopend (zoals hieronder wordt 
weergegeven).

Vul de uren in bij de juiste uursoorten en vergeet de eventuele vergoedingen niet. Klik vervolgens 
op Opslaan. Is de urendeclaratie nog niet volledig, klik dan alleen op Opslaan. Is de 
urendeclaratie volledig en wil je hem indienen, klik dan opOpslaan en Indienen.



2.6 Loonstroken
Hier kun je de loonstroken inzien en downloaden. Als je klikt op de desbetreffende loonstrook, 
wordt deze weergegeven in een nieuw scherm. (zie voorbeeld loonstrook volgende pagina) 
Als je klikt op Actie kun je de loonstrook downloaden door op Bestand downloaden te klikken. 

Als de verloning 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.



Voorbeeld loonstrook in Helloflex



Als de verloning heeft plaats gevonden en er een loonstrook beschikbaar is kun je (zoals hieronder 
wordt weergegeven) de stand aan reserveringen inzien.  Dit wordt in het overzicht bij 
Reserveringen weergegeven. 

2.7 Reserveringen
Als de verloning heeft plaats gevonden en er een loonstrook beschikbaar is, kun je (zoals 
hieronder wordt weergegeven) de stand aan reserveringen inzien.  Dit wordt in het overzicht bij 
Reserveringen weergegeven. 



2.8 Betalingen
Hier kun je in één overzicht terugvinden op welke data betalingen zijn verwerkt en naar welke 
bankrekening dit is overgemaakt. 

Als de verloning heeft plaats gevonden en er een loonstrook beschikbaar is kun je (zoals hieronder 
wordt weergegeven) precies zien:
• op welke datum een betaling heeft plaats gevonden
• welk bedrag is overgemaakt
• naar welke bankrekening het bedrag is overgemaakt

Middels de button Export kun je de betaling downloaden en kom je in de Salarisspecificatie. 



2.9 Newsroom
Hier worden relevante nieuwsupdates en documenten weergegeven. Als je op Open klikt, kun je 
het document inzien. 


