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Handleiding: Urenportaal

Voor uitzendkrachten

In deze handleiding zie je stap voor stap hoe je uren kunt invullen in het urenportaal van
One.

Tip: Bekijk deze video van 2 minuten voor een voorbeeld

Stap 1

Ga naar www.oneps.nl/my-one/ en klik op de knop Inloggen Urenportaal. Voordat je aan de
slag kunt, moet je het portaal activeren. Je ontvangt daarvoor een tijdelijke gebruikersnaam
en wachtwoord. Deze wijzig je de eerste keer nadat je bent ingelogd.

Als je bent ingelogd, ga in het menu naar Urendeclaraties > Uren declareren
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Stap 2

Vul de gewerkte uren in bij ‘Loon normale uren 100%’. Gebruik een dubbele punt als je
kwartieren of halve uren wilt declareren. Dus bijvoorbeeld 4:15 of 5:30

Testbureau - Algemeen medewerker
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Stap 3
Klik op het plusje om alle opties te zien. Wat je daar precies ziet, hangt af van je contract.

Stap 4
Vul de rest van het urenbriefje in (indien van toepassing)

Testbureau - Algemeen medewerker 2025 week: 14

Mevrouw M. van der Test Declaratie 411455450
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Stap 5
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Bij 'Overwerkuren': zet je de extra uren
Als je vrij hebt genomen, vul je het aantal opgenomen uren in bij 'Vakantiedagen'
Bij 'Loon onregelmatige uren': voer je bijvoorbeeld avond- of weekenddiensten in

Krijgt je volgens het contract reiskostenvergoeding per kilometer?
Vul dan het totaal aantal kilometers in van de dagen dat je hebt gereisd.

Klik de knop ‘Verzenden’ om een urenbriefje te verzenden. Het urenbriefje wordt nu

doorgestuurd naar jouw inlener om het na te kijken en te accorderen. Pas nadat dit is
gebeurd, kunnen wij de uren uitbetalen.

Belangrijk

Uren moeten uiterlijk voor dinsdagmiddag 12 uur bij ons binnen zijn om ze de
dag erna te kunnen verlonen. Ze moeten dan ook zijn geaccordeerd door de inlener.
Op officiéle feestdagen moet je alleen uren invullen als je die dag ook
daadwerkelijk hebt gewerkt. In alle andere gevallen berekenen we de feestdaguren
automatisch twee weken later.

Onkosten en reiskosten die volgens het contract vergoed worden, mogen direct
naar ons gemaild worden via uren@oneps.nl.

Heb je nog vragen?

Neem gerust contact met ons op!
Per email info@oneps.nl of telefoon 020-8451074. Bezoek ook www.oneps.nl
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