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WAS KANN ICH MIT DEM SELF SERVICE MACHEN?

Was kann ich mit
Self Service machen

S
)

Kalender

Erste Schritte mit der App Selber Urlaub und Krankheit beantragen

Léhne und Sozialleistungen
> Anzeige Ihres Gehaltspakets und |hrer Budgets
Personenbezogene Daten

Kalender Ihre personenbezogenen Daten andern

Dokumente

D@ B @

Ubersicht der Firmendokumente

ERSTE SCHRITTE MIT DER SELF-SERVICE-APP

Personenbezogene Daten

N

>

B)

Normalerweise haben Sie von Ihrem Arbeitgeber eine E-Mail erhalten, in der Sie aufgefordert werden, die Self-Service-App zum ersten Mal zu nutzen

Léhne und Sozialleistungen

>

Dokumente

1. Offnen Sie die Registrierungsmail von lhrem Arbeitgeber in Ihrem Posteingang.
2. Klicken Sie auf den unterstrichenen Link, um sich zu registrieren.
3. Wahlen Sie einen PIN-Code, um lhre Self-Service-App zu sichern. (%)

(*) Wenn Sie einen PIN-Code gewdhlt haben, kdnnen Sie auch die Fingerabdruck- oder Gesichtserkennung auf lhrem Smartphone widhlen.

Wie kann ich die Self-Service-App 6ffnen?

«  Offnen Sie die Seite JAbiIaU(«Niild 0B LN auf Ihrem Computer oder Tablet.

i
o Laden Sie die Self-Service-App iiber den nebenstehenden Link herunter und installieren Sie sie « App Store ¥ Google Play

Download on the GETITON

>

.
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https://apps.apple.com/be/app/officient/id1438108533
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.officient.app&hl=nl
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KALENDER

Der Kalender macht es einfach, Ihre verbleibenden Urlaubstage einzusehen und |hren eigenen
Urlaub zu planen. Sie kdnnen diesen Kalender auch mit Ihrem eigenen beruflichen oder priva-
ten Kalender verknipfen. Aufierdem konnen Sie sich auch direkt den Kalender lhrer Kollegen
anschauen.

Wie viel Urlaub habe ich noch?

Gehen Sie zu Kalender und klicken Sie oben auf ,Budget Urlaub®.

Wie kann ich Urlaub beantragen?

1.

vk WS

Klicken Sie auf den Tag/die Tage, fiir den/die Sie Urlaub beantragen wollen.
Wahlen Sie ,1 Tag hinzufiigen®.
Wahlen Sie die Art des Urlaubs, den Sie erfassen mochten.

Wahlen Sie einen ganzen oder halben Tag oder geben Sie exakte Uhrzeiten an.

Senden Sie die Anfrage an lhre(n) Vorgesetzte(n) oder an die Personalabteilung tber
LAnfrage senden”.

Wie kann ich mich den Urlaub meiner Kollegen ansehen? *

« Desktop: Klicken Sie oben rechts auf das Zahnrad und wahlen Sie ,Kollegen anzeigen®.

"< Kalendor

<

Mo.

25

> Oktober 2021

Di Mi Do Fr.

6 7 8

Congé parental 1/5

Congé parental 1/5

19 20 21 2

‘Congé parental 1/5

2 27
. Kalender Kollegen
Gongé parentd

Budgetmeiner freien Tage ~ €%

sa

30

« Mobiltelefon: Klicken Sie auf ,Kollegen anzeigen® unten auf Ihrem Bildschirm. Auf dem Mobiltelefon kénnen Sie auch so direkt den Jahreskalender anzeigen.

Sind Sie ein Teamleiter? Dann kdnnen Sie sich auf diesem Weg auch zum Jahreskalender lhrer Team-Mitglieder durchklicken. Praktisch fiir die schnelle Anzeige
ihrer Urlaubskonten.

(%) Diese Funktion kann durch Ihren Arbeitgeber deaktiviert werden
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@ > PERSONENBEZOGENE DATEN =
SVl"FaSS kann ich mrit Unter Personenbezogene Daten werden alle Angaben gesammelt, die Ihr Arbeitgeber benétigt. Perstnliche Informationen Bearbelien £
e ervice machen
Bankkonto
Wie kann ich personenbezogene Daten dndern? AR e
> Sie konnen lhre Daten selbst anpassen, indem Sie auf den Bleistift rechts klicken. Ansch-
. . . . L L . .. Famili d
lieRend 6ffnet sich ein Men(, in dem Sie die Angaben andern kénnen. V::;::;a"
lhre Adresse kdnnen Sie nur Uber den separaten Bleistift andern.
Erste Schritte mit der App
Abhangige Personen
2 Abh&ngige Personen
— Mehr anzeigen
=
Kalend Anschrift Bearbeiten /'
alenoer
Wohnanschrift
rue de l'ange 20
5000 Namur
. Belgien K1
4
Personenbezogene Daten Koriakanformationan etada | T
K Berufliche E-Mail-Adresse /
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LOHNE UND SOZIALLEISTUNGEN

Léhne und Sozialleistungen gibt Ihnen einen Uberblick iiber Ihr Gehaltspaket, Ihren Arbeits-
plan und eventuelle Budgets.

Wie Funktioniert der Gehaltsabrechnungskreis?

Innerhalb des Gehaltsabrechnungskreises finden Sie:

» die Kosten, die Ihr Arbeitgeber fiir Ihr Gehaltspaket zahlt

e die Gesamtzahl der Stunden, die Sie wochentlich arbeiten

e die Zusammensetzung lhres Gehaltspakets
Die Bestandteile, aus denen sich I|hr Gehaltspaket zusammensetzen kann (z. B. Bruttolohn,
Mahlzeitschecks, Hospitalisierungsversicherung usw.), finden Sie unter den Farben des Gehalt-
skreises® selbst. Indem Sie auf diese Farben klicken, erhalten Sie mehr Informationen Uber das
Gehaltselement.

In Ihrem Arbeitsplan finden Sie eine Ubersicht iiber die pro Tag zu leistenden Stunden.

* Der Gehaltsabrechnungskreis von Officient gibt Ihnen einen Uberblick iiber Ihre gesamten Lohn-
kosten. Die exakten Zahlen finden Sie jeweils auf Ihren Gehaltsabrechnungen.

Wenn Sie ein Budget™ fur bestimmte Anschaffungen (Vermoégenswertebudget, Mobilitatsbud-
get, Ausbildungsbudget) erhalten, wird dies hier ebenfalls mit dem Gesamtbetrag und dem
noch verfuigbaren Restbetrag angezeigt.

** Diese Funktion kann durch Ihren Arbeitgeber deaktiviert werden

DOKUMENTE

Unter Dokumente werden alle |hre Arbeitspapiere aufbewahrt. Sowohl Sie selbst als auch Ihr Personalleiter konnen hier Dokumente hochladen.

Wie lade ich eine Arbeitsunféhigkeitsbescheinigung hoch?

-~

Gehaltskreis @

€3000 brutto pro Monat
Zeiteinsatz
Mo. Di Mi Do Fr. Sa
7h 7h 7h 7h
a8, 36 o 36 36 36

Weitere Infos zum Zeitplan

Wiederholte Abwesenheit
= 7h 36 abwesend (Congé parental 1/5) am Mittwoch

0 Std.

Insgesamt

30h24

Der rote Kasten enthalt Dokumente, die dringend hochgeladen werden missen, wie z. B. Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen.

Drucken Sie auf den roten Knopf, um diese Dokumente zu versenden.
1. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Neues Dokument hochladen®,

2. Geben Sie die Art des Dokuments an, das Sie hochladen mdchten (z. B. Personalausweis, Urlaubsbescheinigung). Dies wird der Name des Ordners, in

dem das Dokument abgelegt wird.
3. Klicken Sie anschlieftend auf ,Hier klicken zum Hochladen®,

4. Suchen Sie das Dokument auf Ihrem Gerat und wahlen Sie es aus.
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WOCHENTLICHE ZUSAMMENFASSUNG*

Was kann ich mit i . X X L. . .
Self Service machen lle wichtigen Informationen der Personalabteilung finden Sie immer montags in Ihrem Posteingang.
Personen: Wer wird neu eingestellt und in welchen Teams werden diese Personen arbeiten?
Besondere Ereignisse: Gibt es in dieser Woche Feiertage oder kollektive Schlieftungstage?

Abwesenheiten: Wer ist in dieser Woche abwesend?

N

Aufgaben: Mussen Sie noch eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung hochladen oder haben Sie vielleicht einen Vertrag, der noch unterschrieben werden muss?

Erste Schritte mit der App Geburtstage: Wer hat diese Woche Geburtstag und sollte besonders verwohnt werden?

* Die Wochentliche Zusammenfassung kénnen Sie unter Einstellungen deaktivieren. Diese finden Sie, indem Sie auf Ihr Foto oben in der Self-Service-App klicken.
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