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Account aanmaken 
In dit hoofdstuk laten we zien hoe je als bedrijf een nieuw account aanmaakt. 

 

Klik op bovenstaand scherm op “Maak een account” (zie rode pijl). 
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Op onderstaand scherm klik je op Eigenaar/Manager (zie rode pijl). 

 

 

Vervolgens klik je in het volgende scherm op “Ik heb nog een account” (zie rode pijl). 
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Vervolgens kan je in onderstaand scherm je persoonlijke gegevens en vervolgens de 

organisatiegegevens invullen. 

Vervolgens wordt er een verificatie verstuurd via de mail welke bevestigd moet worden. 
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Medewerkers toevoegen 
In dit hoofdstuk laten we zien hoe je medewerkers aan je organisatie kan toevoegen. 

 

Eenmaal ingelogd kom je op het overzicht van registraties. Om medewerkers toe te voegen en/of te 

beheren moeten we naar de instellingen. Klik in dit scherm op “Instellingen” (zie rode pijl). 

 

 

Vervolgens klik je in onderstaand scherm op “Medewerkers” (zie rode pijl). 
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We komen nu in het overzicht waar alle medewerkers staan. In dit voorbeeld zijn er geen 

medewerkers in de organisatie. Om een medewerker toe te voegen klikken we op het oranje 

personen icoon (zie rode pijl). 

 

 

Vervolgens komen we op onderstaand scherm: 

 

Hier vul je het emailadres in van de medewerker in kwestie, vul je eventueel een 

personeelsnummer in wil je dit hanteren en is het mogelijk om ook gelijk een contract mee 

te geven aan een medewerker. Deze contracturen worden gebruikt bij bijvoorbeeld de 

export van de salarismutaties.  
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De medewerker krijgt vervolgens een mail met een uitnodiging om een account aan te 

maken. Let erop dat medewerkers een contract krijgen (ook bij een oproepkracht of 

nulurencontract) anders kan men geen tijd registreren. 

 

Instellingen 
In dit hoofdstuk gaan we een stuk van de configuratie binnen de instellingen behandelen. 

 

Organisatie 
Bij de tab “Organisatie” is het mogelijk om de naam van de organisatie en de NAW gegevens te 

registreren. 
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Managers 
Bij de tab “Managers” is het mogelijk om meerdere managers toe te voegen. Managers kunnen ook 

registraties goedkeuren/afkeuren en exports doen. Bij de tab “Uitnodigingen” (zie rode pijl) kan je 

zien welke uitnodigingen verstuurd zijn en nog niet geaccepteerd zijn. 
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Configuratie 
Bij de configuratie zijn er drie tabjes welke we stuk voor stuk langs lopen. 

 

Bij de “Basis configuratie” heb je de mogelijkheid om “Handmatige tijd registraties” aan te zetten. 

Wanneer je dit aanzet, heeft de chauffeur de mogelijkheid om zelf de aard van de werkzaamheden 

(meerdaagse rit, standplaats, eendagsrit etc.) toe te kennen binnen een registratie. Dit is afhankelijk 

van de behoefte binnen uw organisatie. Dit geeft volledige vrijheid aan de chauffeur om de aard van 

de werkzaamheden te kiezen. U moet hier een weloverwogen keuze in maken aangezien deze 

vrijheid van keuze ook de kans op fouten in de hand werkt. 

 

 

Bij de volgende tab modules kan je twee modules bedienen: voertuigen en routes.  
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Wanneer je deze twee modules activeert komen ze links in het overzicht onder het kopje 

“Modules”. 

 

 

Vervolgens kan je bij “Routes” (lees ook “ Opdrachtgevers”) de verschillende 

routes/opdrachtgevers en de verschillende kentekens binnen uw organisatie registreren. 

 

 

Bij de tab “Functies” kan je de volgende twee opties aanzetten: pauzestaffel en 

salarismutaties. Je drukt hier op de knop (zie rode pijl). 
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Vervolgens krijg je onderstaand scherm in beeld: 

 

 

Met het activeren van de salarismutaties heb je de mogelijkheid om de salarismutaties 

conform CAO Beroepsgoederenvervoer te exporteren. Hier betaal je €0,50 per medewerker 

per maand voor. Met het activeren van de pauzestaffel worden automatisch de pauzetijden 

zoals deze afgesproken zijn in het CAO gehanteerd.  
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Kenmerken 
Bij kenmerken hebben we vier schillende tabjes. Onder werkzaamheden hebben we vijf 

kenmerken staan. Route en kenteken zijn hier ook zichtbaar, deze zet u aan of uit onder 

configuratie/modules De drie overige opties: 

Aantal pakketten: bepaal hier of dit veld ingevuld moet worden bij een registratie. 

Aantal stops: bepaal hier of dit veld ingevuld moet worden bij een registratie. 

Kilometerstand: bepaald of de kilomterstand ingevuld moet worden bij een registratie. 
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Vervolgens gaan we naar de tab “Productieve tijd registraties”. Hier kunnen we bepalen of 

het veld Privé km’s ook ingevuld kan worden door chauffeurs. 
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Bij de tab “Versies” is het mogelijk om te bepalen of er ook een handtekening gezet moet 

worden door de chauffeurs. 
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Werkzaamheden 
Voordat we naar de tab “Werkpatronen” gaan, gaan we eerst naar de tab 

“Werkzaamheden”.  

 

 

In dit scherm is het mogelijk om de verschillende werkzaamheden zoals we die in het CAO 

kennen. Ga dus goed na wat binnen uw organisatie speelt: alleen eendaagse ritten, 

meerdaagse ritten of chauffeurs in de pakkettendienst. U doet er goed aan om 

werkzaamheden welke niet spelen binnen uw organisatie ook uit te zetten. 

Lees goed de beschrijving van de verschillende werkzaamheden om te bepalen wat uw nodig 

heeft binnen uw organisatie. De CAO regels worden bij de verschillende werkzaamheden 

correct berekend in de export. 

Bij kenmerken (welke in het groen staan) kan je zien wat bij een werkzaamheid ingevuld 

moet worden. In de derde kolom is wijzig (zie rode pijl) te zien. Hier kan je de kenmerken uit 

zetten. Ook is het mogelijk om een variant hierop aan te maken. 
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Werkpatronen 
Bij de tab “Werkpatronen” kunnen we een patroon maken welke een chauffeur moet 

selecteren zodra de chauffeur een registratie gaat doen.  

 

We gaan in dit voorbeeld een template aanmaken. Dit doen we door op de oranje plus in het 

hoekje te klikken (zie rode pijl). 
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Vervolgens komen we in onderstaand scherm: 

 

 

We kunnen dit werkpatroon een naam geven. Bij activiteiten zien we de verschillende 

werkzaamheden terugkomen welke we onder de tab “Werkzaamheden” geactiveerd 

hebben. 

 

 



 

18 
 

 

Vervolgens kan je aangeven of dit patroon herhaalbaar is. Dit wil zegggen: kan de chauffeur 

dit patroon opnieuw aanroepen/invullen. Bepaald zelf voor je organisatie of dit nodig is ja of 

nee. 
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Improductief 
Bij het tabje improductief kan je bepalen welke improductieve uren geregistreerd kunnen worden 

binnen jouw organisatie. 
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Bij de tab “Overige improductieve uren” kan je zelf improductieve uren toevoegen welke je 

wil registreren (zie rode pijl). 
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Overzicht tijdregistraties/exports 
In dit hoofdstuk gaan we stilstaan bij wat we kunnen filteren in het tijdregistratie overzicht. 

 

Bij het filter linksboven kunnen we kiezen tussen “Registraties” en “Werkzaamheden”. 

Werkzaamheden zijn alle productieve uren, registraties zijn zowel de productieve als de 

improductieve uren. 

 

 

Bij het filter “Alles” kun je filteren op “Open”, “Goedgekeurd”, “Afgekeurd”. 

 

 

Bij de rode pijl (Nieuwe registratie) kan je de improductieve uren van een medewerker 

registreren. Denk bijvoorbeeld aan ziekte of verlof. 
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We gaan nu stilstaan bij de verschillende export opties binnen KoeriersKlok. Deze gaan we 

stuk voor stuk langs. Let op: als je gaat exporteren moet je dit altijd doen vanuit het scherm 

werkzaamheden of het scherm registraties. 

 

 

Urenverantwoording:  

Hier kan je de urenverantwoording exporteren. Denk bijvoorbeeld aan een audit van de vakbond of 

een organisatie als PayChecked. Je krijgt een PDF bestand waar alle informatie van de rit op staat, de 

uren van de chauffeur en de handtekening van de chauffeur. 

 

Productieve tijdregistraties: 

Bij deze export krijg je een overzicht van de aantal uren die onder de werkzaamheden vallen 

(zoals in de instellingen is aangegeven). 

 

Improductieve tijdregistraties: 

In dit Excel overzicht krijg je alle improductieve tijdregistraties te zien. Mocht dit in de 

geselecteerde periode niet het geval zijn, dan zijn hier ook geen registraties te zien. 
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Salarismutatie export: 

In dit Excel bestand staan alle berekeningen volgens de CAO Beroepsgoederenvervoer. Hier 

wordt met alles rekening gehouden: meeruren, eendaagse ritten, meerdaagse ritten, 

verblijfskostenvergoeding en alle toeslagen.  

 

Werkzaamheden export: 

Alle productieve en improductieve werkzaamheden krijgen we hier in één overzicht. 

 

Selecteren periode: 

Wanneer je op de kalender klikt opent deze. Je kan hier links op “Week” en op “Maand” 

klikken. Je krijgt dan de huidige week of maand te zien. Het is ook mogelijk om op dagniveau 

een periode te selecteren. Het is belangrijk bij het uitdraaien van de salarismutaties om 

alleen volledige weken te selecteren. Als je bv. Een hele maand of een hlave week selecteert 

wordt de berekening van de overwerktoeslag en meeruren niet correct uitgevoerd. Immers 

overwerk wordt bepaald op basis van het aantal uren per week. 

 

 

Selecteren medewerkers: 

Als laatste optie in het overzicht hebben we “Medewerkers”. Hier kan je op medewerker 

niveau de registraties filteren. Ook kan je hier filteren op “Actief” of “Voormalig”. Voormalig 

wil zeggen de medewerkers die niet meer in dienst zijn.  
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Als je een selectie maakt van medewerkers, dan worden ook alleen deze medewerkers meegenomen 

in de export. 

 

 

 


