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Ga naar de website 
https://jenzpeople.flexportal.eu/ en vul hier 
je inloggegevens in. 

De inloggegevens zijn bij het starten van de 
eerste flexkracht middels een automatische 
e-mail verstuurd. 

In figuur 1 zie je een voorbeeld van het 
inlogscherm.

Figuur 1: Inlogscherm Inlener | Opdrachtgever

INLOGGEN



Nadat je ingelogd bent kom je in het dashboard van e-UUR. In dit dashboard zie je een overzicht van de meest gebruikte acties en informatie.

In figuur 2 zijn er bijvoorbeeld ‘tegels’ voor uren invullen, lopende plaatsingen, openstaande urenbriefjes, berichten, help en urenhistorie.

Figuur 2: Dashboard e-UUR inlener

Dashboard



Hoe kan ik de uren van de flexkracht invullen?

In het dashboard klik je op de ‘tegel’ uren invullen zoals 
weergegeven in figuur 2. 

Er komt een pop-up scherm naar voren die staat weergegeven in 
figuur 3. In dit scherm kun je door het pijltje te gebruiken de juiste 
flexkracht selecteren. Bij periode vul je de betreffende week in 
waarvan je de gewerkte uren wilt invullen. Nadat je deze velden 
hebt ingevuld klik je op aanmaken.

1. Urenbriefje aanmaken in E-uur

Figuur 3: Pop-up scherm uren invullen



Nadat je op aanmaken hebt geklikt kom je in nieuw scherm 
terecht, deze staat weergegeven in figuur 4. 

Stap 2: Kies een plaatsing en een week waarvoor je de uren wilt 
invullen en klik op: Aanmaken.

Let op: Het kan voorkomen dat je meerdere plaatsingen hebt, 
bijvoorbeeld vanwege een nieuwe contract. Kan je de juiste week 
niet vinden?

Controleer dan eerst of je meerdere plaatsingen hebt open staan. 
Het kan zijn dat daar wel de juiste week in staat.

In dit scherm vul je in de rij ‘Normale uren 100%’ per gewerkte 
dag het aantal gewerkte uren in exclusief pauzes. 

Figuur 4: Uren invullen



Door het plusje te gebruiken (zie figuur 5) kun je extra 
componenten toevoegen, bijvoorbeeld reisuren, vakantie-uren, 
overuren en kilometervergoeding. Mocht je een component teveel 
hebben aangemaakt kun je deze altijd verwijderen door op het 
kruisje te klikken.

Figuur 5: Extra componenten toevoegen



Stap 3: Het urenbriefje is aangemaakt. Je kunt deze nu invullen 
met uren. Je kan de uren op 2 manieren invullen:

Optie 1: Je vult de uren per dag in waarbij je dit als volgt in E-uur 
verwerkt.

15 minuten vul je in als 0.25

30 minuten vul je in als 0.50

45 minuten vul je in als 0.75

Voorbeeld: Je hebt 1 uur en 15 minuten gewerkt, in E-uur verwerk 
je dat als 1.25.

Optie 2: Selecteer eerst een datum en daarna een component. Je 
vult de uren per dag in met een begin en eindtijd.

Het komt voor dat je naast ‘normale’ uren ook ‘vakantie uren ‘ 
hebt. In het urenbriefje kan je dit aangeven door een extra regel 
toe te voegen. Dit doe je door op het + linksboven in het 
urenbriefje te klikken.



Heb je al je uren en extra componenten goed ingevuld? Dan kun 
je het urenbriefje goedkeuren. Je doet dit door op de knop 
goedkeuren te drukken zoals te zien is in figuur 6.

Figuur 6: Uren invullen en goedkeuren



Wanneer het urenbriefje helemaal in ingevuld kan het urenbriefje direct aangeboden

worden of eerst tussentijds opgeslagen worden. Zodra het urenbriefje opgeslagen is,

verschijnt deze met een actie- icoon aan de linkerzijde van je pagina. Met dit icoon wordt

aangegeven dat het urenbriefje nog aangeboden moet worden.



Wordt er op de knop aanbieden geklikt, dan gaat het urenbriefje 
naar de accordeerder.

Je krijgt dan de volgende melding:



Het actie icoontje verdwijnt en het urenbriefje kun je terugvinden bij urenbriefjes in het actie overzicht.



Het urenbriefje dat net is ingevuld heeft nu de status aangeboden. Door op een regel te klikken, kun je het urenbriefje weer openen en zie je bij de status dat het urenbriefje is aangeboden en 
uiteindelijk is goedgekeurd.



Alle acties die op een urenbriefje gedaan kunnen worden

zijn te vinden onder de knop: Overig. Onder deze knop

vind je een selectie van de volgende acties:

- Sjabloon toepassen

- Opslaan als sjabloon

- Stuur een bericht

- Print

- Bijlage toevoegen

- verwijderen



1.2 Sjabloon toevoegen

Wanneer je iedere week vrijwel dezelfde uren maakt, kan het urenbriefje opgeslagen worden als een sjabloon. Bij de volgende keer dat het urenbriefje ingevuld moet worden

is het mogelijk om een sjabloon toe te passen. Dit gaat als volgt:

Stap 1: Open een nieuwe urenbriefje en vul de uren in.



Er wordt een kopie van de uren opgeslagen, die je een volgende 
keer kunt openen. Het nieuwe urenbriefje kun je eventueel nog 
aanpassen voordat je urenbriefje gaat aanbieden. Je krijgt de 
volgende melding bij het opslaan van een sjabloon: 
Sjabloonbriefje geladen.

Stap 3: Open een nieuw urenbriefje en selecteer: Overig > 
Sjabloon toepassen



Stap 1: Maak in Word, Excel of PDF een document aan met de gereden kilometers. Dit 
document is de verantwoording van de gereden kilometers per dag. Hierin vermeld je het 
begin en het eindpunt met de gereden kilometers.

Stap 2: nadat je dit document hebt gemaakt log je in bij E-uur. Je vult je urenbriefje in zoals je 
gewend bent.

Stap 3: Via het + aan de rechterkant maak je een nieuwe regel aan voor de kilometers.

Hier kies je dan voor component km. Onbelast 0.19/km. Per dag vul je het totale aantal 
kilometers in.

Stap 4: Via de knop overig aan de rechterzijde voeg je de bijlage toe die je eerder gemaakt 
hebt. Omschrijving: Bijvoorbeeld kilometers week 7. Na het uploaden van het bestand, sla je 
hem op.

Stap 5: Het urenbriefje met de kilometers aanbieden.

2. Kilometers invoeren in E-uur



Voor het declareren van bijvoorbeeld parkeerkosten of overige uitgaven kan je gebruik maken van het component vergoeding diversen.

Stap 1: Je vult je urenbriefje in

Stap 2: Via het + aan de rechterzijde voeg je het component diversen toe. Hier vul je het totale bedrag in euro in.

Stap 3: Via de knop overig aan de rechterzijde voeg je de verantwoording van deze

kosten als bijlage toe aan je urenbriefje. Dit kan bijvoorbeeld een parkeerbon zijn, OV

kosten etc.

Stap 4: Bestand uploaden en opslaan.

3. Vergoeding diversen



Via het menu aan de linkerzijde kan je je urenbriefjes inzien, maar 
ook je loonstroken, jaaropgaves en arbeidscontracten. Die vind je 
onder: Documenten.

De allerlaatste loonstrook die je hebt ontvangen is ook te zien via 
de tegel: Nieuwste loonstrook.

4. Inzage loonstroken, jaaropgaven en contracten



Wanneer je in dienst komt vragen we je om je nieuwe 
arbeidscontract digitaal te tekenen. Ook wanneer je contract 
verlengd wordt vragen we of je het contract digitaal wil 
ondertekenen. Naast het arbeidscontract moeten de volgende 
documenten ook digitaal ondertekend worden: Verklaring 
loonheffingen, gedragscode en het verzuimbeleid.

Via E-uur ontvang je je arbeidscontract. Om je contract te kunnen 
ondertekenen ontvang je een code die je per sms ontvangt om 
het document digitaal te ondertekenen. De code is maar 5 
minuten geldig.

In een ander scherm wordt het proces van digitaal ondertekenen 
gestart. In het scherm staat in de tekst om welk document het 
gaat.

Je ontvangt dus op je mobiele nummer een sms met een 
wachtwoordcode. Nadat het wachtwoord ingevuld is en je op 
inloggen hebt geklikt, wordt het document dat ondertekend moet 
worden geopend.

5. Ondertekenen arbeidscontracten en overige documenten



Klik onderaan op de gele balk om het document te 
ondertekenen.

Na het klikken om te ondertekenen bevestig je nogmaals de digitale ondertekening. Je krijgt een 

bevestigingsmelding.



Hoe kan ik een nieuw wachtwoord aanvragen?

Ben je je wachtwoord vergeten, dan kun je in het inlogscherm een 
nieuw wachtwoord aanvragen. Dit

kan door middel van de knop wachtwoord vergeten (zie figuur 7). 
Nadat je deze knop hebt ingedrukt

kom je uit in een nieuw scherm (zie figuur 8). In dit scherm vul je 
je eigen e-mailadres in en neem je

de beveiligingscode over. Zodra je alle velden hebt ingevuld klik 
je op wachtwoord opvragen. Er

wordt een automatische e-mail naar het opgegeven e-mailadres 
gestuurd met daarin het nieuwe

wachtwoord. Let op: deze mail kan ook in de spam komen.

Figuur 7: Wachtwoord vergeten





Verjaardagsnotificatie

• De leverancier kan instellen dat er verjaardagsnotificaties worden verstuurd. Dit betekent dat als een flexkracht jarig is, de leverancier, inlener, bemiddelaar en/of flexkracht een 
notificatie kan ontvangen.

• De verjaardagsnotificatie wordt alleen verstuurd van flexkrachten met een actieve plaatsing. Als dat niet het geval is, dan word er geen notificatie verstuurd. Dit betekent dat de 
datum van de verjaardag van de flexkracht moet liggen binnen het tijdsvak van de begindatum en einddatum van een plaatsing. Ook krijgt alleen de inlenergebruiker die gekoppeld 
is aan de flexkracht via een actieve plaatsing een notificatie.

• De verjaardagsnotificatie werkt alleen voor flexkrachten bij wie de geboortedatum is ingevuld.

• Elke dag wordt na 10.00 uur een e-mail verzonden naar de ingestelde personen. De leverancier, bemiddelaar en inlener ontvangen een lijst van flexkrachten die op die dag jarig zijn. 

• De flexkracht ontvangt een e-mail met felicitaties.

• Instructie via: Startpagina oplossing Kern HRM/CRM

https://service.akyla.nl/support/solutions
https://service.akyla.nl/support/solutions/1000125888
https://service.akyla.nl/support/solutions/folders/1000233461

