E-SERVICES
INGAVE PRESTATIES

ORBISS

Via deze webtoepassing kunt u op de website van uw sociaal secretariaat online de prestaties invullen van uw
werknemers. Deze prestaties worden dan ingelezen bij uw sociaal secretariaat en berekend.

U gaat naar https://orbiss.be/e-services .

ORBISS
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Aanmelden

Wachitwoord vergeten?

Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op “Aanmelden”.

Om te controleren of je het wachtwoord juist typt, kan je op de knop ® Klikken.

110

@ eservicesorbissbe/Logon/Home aspe

ngave prestaties Aanvraag documenter

Selecteer ‘ingave prestaties’.
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Keuze periode en werkgever (2]

Periode a

- 2021 = Werkgevers

Nr. Naam
jan feb mrt apr
999989 CRBISS WEB-TEST Turnhout 014/63.95.86
mei jun jul aug
sep okt nov dec
v

Selecteer de loonperiode en de werkgever. Klik op het vinkje rechts onderaan om door te gaan.

U krijgt een overzicht van alle werknemers met hun status.
Heeft u een werkgever opgevraagd waarvoor nog geen prestaties werden voorbereid, krijgt u de melding "Geen
enkele werknemer is opgebouwd". (zie verder)

2 999989 ORBISS WEB-TEST werknemers 03/2021 (e 2]
o
E O A L= NN N e Y |
Q

Nr. Naam Statuut Afdsling Prestaties
000014 Janssens Peter Arbeid(stjer Arbeiders 184,00/ 184,00 -
000015 Peeters Jan Arbeid(st)er Arbeiders 184,00 / 184,00 D
000016 Jacobs Ann Bediende Bedienden 184,00 / 184,00 D
000017 Mertens Karel Bediende Bedienden 144,00/ 144,00 D

m X
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Helemaal bovenaan wordt de geselecteerde werkgever en periode getoond.
U vindt er ook volgende knoppen:

. Via deze knop verlaat u de pagina.
c* Pagina verlaten U heeft hierbij 2 opties:

ﬁ Aangemeld blijven en terugkeren naar het venster waarin al uw
Home . o
beschikbare online diensten staan.

O Uitloggen = Afmelden en terugkeren naar het inlogscherm.

o Legende Via deze knop krijgt u een lijst van alle knoppen en hun betekenis.

Bovenaan links vindt u volgende knoppen:

L Inqave prestaties U geeft de prestaties in voor de geselecteerde werknemers.
E gavep Dit wordt verder toegelicht.

Via deze knop kunt u de geselecteerde werknemer(s) voorbereiden, op
basis van hun uurrooster (op voorwaarde dat er een uurrooster ingevuld
is). Na de heropbouw, keert u automatisch terug naar het overzicht van
de werknemers.
O Heropbouwen 0 .
pgelet! U kunt geen prestaties heropbouwen wanneer deze al
verzonden werden.
Indien u enkel nieuwe werknemers of nieuwe tewerkstellingen wil
heropbouwen, vinkt u niemand aan en doet dan ‘Heropbouwen’.
Via deze knop worden de ingegeven prestaties van de geselecteerde
4 Doorsturen werknemers doorgestuurd naar het sociaal secretariaat, waar deze
kunnen worden ingelezen en berekend.

Q Via de zoekfunctie kunt u gericht zoeken naar een bepaalde werknemer. Dit doet u
door in het zoekveld een deel van de naam te typen van de werknemer die u zoek.
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Bovenaan rechts staan volgende knoppen:
Je kan hier instellen welke codes je in het scherm van de prestaties wil zien.

& 1 - Gewerkte dagen & 16 - Thuiswerk dagen . & 65 - Bikomende uren KB.213 & 120,00%
& 91 - Bet. overuren zonder recup.150,00% & 110 - Wachturen chauffeur & 200 - Betaalde feestdag

& 210 - Klein verlet & 212 - vaccinatieverlof & 217 - Mobiliteitsdag PC 124

& 220 - Regenuren 50.00% . & 240 - Educatief verlof/VOV - onbegrensd & 241 - Educatief verlof/VOV - begrensd
& 250 - Opleidingskrediet & 261 - Betaalde recuperatie van overuren . & 380 - Verlet werk zoeken

& 400 - Inhaalrust . & 406 - Werkloos winteropleiding & 410 - Anciénniteitsveriof

COdeS 420 - Schooldag L.C. betaald 490 - Vakantiedagen
£ tonen/

Q
®
®

55

[}

- Feestdag tijdens werkloosheid

& 506 - Ziekte tijdens werkloosheid . & 706 - Bevallingsrust & 721 - Economisch werkioos
verbergen

& 726 - Aanvullende vakantiedagen wn. < 25 & 738 - Dwingend familiaal verlof . & 752 - Vaderschaps- en adoptieverlof

& 781 - Werkloos slecht weer & 782 - Dagen KB.213 bouw . & 800 - Ziekte

& 820 - Arbeidsongeval . & 910 - Rustdagen bouw (CAQ) ‘ & 960 - Toegestane afwezigheid

@ 962 - Onwettig afwezig ® 981 - Coll sluiting ing. jaarlijkse vakantie & 957 - Werkloosheid overmacht - Corona

& 5040 - Mobiliteit chauffeur zonder passagier & 491 - Bijkomend verlof . & 460 - Loopbaanverlof

]

5 - Gewerkte uren KB.213 (onbetaald) .

®

441 - Inhaalrust Kb.213 (betaald)

6]

443 - Viariabel Deeltijds: Later te presteren
& 14 - Variabel Deeltijds Ingehaalde prestaties .

Via de collectieve ingave kunnen prestaties ingegeven worden voor meerdere werknemers tegelijk,
bijv. wettelijke feestdagen.

4 999989 ORBISS WEB-TEST  03/2021 G e

1 16 . 55 o1 110 200 210 212 27 220 .
CO”GCtIeVG 240 241 . 250 261 . 380 . 400 . 406 410 420 490 .

1 ingave T[2[3[4]5[6[7[8B

preStatIeS ma| di jwo|do| vr|za zo|ma

9|10f11(12{13[141 15116117 18]|19/20/21]22|23|24|25|26|27[28|29|30| 31
di |wo|do| vr|za zo ma| di |wo|do| vr|za zo ma| di {wo|do| vr|za| zo|ma| di |wo
000014 Janssens Peter

000015 Pesters Jan

000016 Jacobs Ann

000017 Mertens Karel

e -

D Mededeling Wanneer u op dit mapje klikt, komt u in een venster terecht waarin u een mededeling kunt ingeven
werkgever | op niveau van de werkgever. Dit wordt onmiddellijk doorgestuurd naar het sociaal secretariaat.

- Wanneer u voor een bepaalde loonperiode reeds een mededeling hebt ingegeven, is het
tekstballonnetje ingekleurd.

A Prestaties | Om prestaties te kunnen afdrukken, moet u minstens 1 werknemer selecteren. Er moeten ook
£ afdrukken | reeds prestaties opgebouwd zijn. De lijst wordt afgedrukt in PDF.
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In de werknemerslijst worden alle werknemers getoond die in de gekozen periode in dienst zijn bij de gekozen
werkgever.

Links, voor elke werknemer wordt zijn/haar status aangeduid a.d.h.v. een icoontje.
(geen) De prestaties moeten nog gewijzigd en/of goedgekeurd worden.

U kunt voor zo'n werknemer geen prestaties ingeven. U moet eerst een prognose opbouwen via de knop
"Heropbouwen".

De ingegeven prestaties werden goedgekeurd, maar nog niet verwerkt in het sociaal secretariaat. Voor zo'n
werknemer kunt u de prestaties enkel nog raadplegen.

De prestaties werden reeds berekend door het sociaal secretariaat.

i Deze werknemer is vergrendeld, een andere gebruiker is bezig prestaties in te geven voor deze werknemer.
* U kunt voor zo'n werknemer de prestaties enkel nog raadplegen.

G Afwijkend contract

In de kolom Prestaties ziet u het aantal ingegeven uren en het aantal verwachte uren (prognose).
Wanneer u nog geen prestaties hebt ingegeven, zullen deze uren aan elkaar gelijk zijn.

Achteraan in de werknemerslijst staan volgende icoontjes bij elke werknemer:

D . U kan een mededeling ingeven voor een werknemer. Deze mededeling wordt dan
Mededeling . .
mee doorgestuurd naar het sociaal secretariaat.
L Wanneer de werknemer reeds werd doorgestuurd, staat dit icoontje in het grijs en
((niet) ingevuld)
kunt u de gegevens enkel nog raadplegen.

werknemer

U kan de loongegevens van de werknemer raadplegen.
(0.a. het uur- of maandloon)

Loongegevens

Onderaan rechts vindt u volgende knoppen:

i Ingave prestaties U geeft de prestaties in voor de geselecteerde werknemers.
m gavep Dit wordt verder toegelicht.
x Annuleren U keert terug naar het venster "Keuze periode en werkgever".
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Ingave prestaties
Via deze knop komt u in het ingavevenster terecht.
@ Sodeco - Werknemer prestaties X + a 2 A
“ [ i eservices.orbiss.be/IngPrestSilv/PrestationsEntry.aspx b4 ° H
B oApps BP Maps @ Eservices [ SeniamSlack [ kBO [ C5AM Cuarta Helpdesk Po... @ Van Roey » Reading list
M 2 Janssens Peter 9B 03/2021 G e
E ma di wo do vr za zo
= 8.00 8.00 : 8.00 8.00 : 8.00
L o | 1 800 1 800 1 800 1 800 1 8.00
55 o1
o e 800 MR 8.00 8.00 8.00 1 8.00
1 8.00 1 8.00 1 8.00 ] 8.00 1 8.00
210 | 212
2178 230 .
| 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00
240 241 | 1 800 1 800 1 800 1 800 1 8.00
250 261 .
8.00 23 8.00 8.00 25 8.00 3 8.00
= [R5 § cEte 0 BHh @0 epE & @ 4 e
406 | 410
420 | 490 | 29 [ 8.00 [= 8.00
1 8.00 1 .00 1 8.00
552 . 606 '
706 721 . * r’_}r
726 738 . 1= o =R | il e I 4

Boven de kalender vindt u een aantal knoppen:

* Vorige werknemer

* Volgende werknemer
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Werknemer
gegevens

Mededeling
werknemer
((niet) ingevuld)

Loongegevens

E-SERVICES / INGAVE PRESTATIES 710

Via deze knop kunt u de werknemergegevens opvragen.

)

2 Abante Werknemer 1
Werkgever 999989  Abante WEB-TEST
Werknemer oooo1 Ahante Werknemer 1
Regime 50
Afdeling Bediende
Statuut Bediende
Uren werkgever 39,00
In dienst 01-04-2012
Anciénniteit 7 jaar 4 maanden (12-10-2009)

x

Via deze knop kunt u de mededeling op werknemerniveau bekijken, wijzigen of
schrappen. Deze mededeling wordt meegestuurd naar het sociaal secretariaat
bij het versturen van de prestaties.

Via deze knop kunt u de loongegevens van de werknemer bekijken.

Looncodes Eenheid Bedrag Aantal
1050 Effectief maandloon |2roos | {
5125 Terughetaling reiskasten (verpl.) /dag E2.4458 E i
5215 Yoarschat betaald doar werkgever E E_1DDD.[ i
8050 M. Ch. werkgeversaandeel E 6.91 E j
BOS1 M.Ch. totaal |s.oooo | -
M X
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Links van de kalender staan alle codes die u kunt boeken. Bovenaan de

PRESTATIES

codelijst kunt u aanduiden of u de codes in dagen of in uren wilt boeken. o own
Standaard staat de knop op "Dag". Dat betekent dat de gekozen code voor

de volledige dag toegepast zal worden, d.w.z. voor het volledige aantal uren - —
volgens het uurrooster. s iy ~ §
Een code instellen op een dag doet u door op de kalenderdag te klikken en 2 ) o |
daarna op de code. -

Om slechts een aantal uren toe te passen, klikt u op de knop “Dag” zodat = g =
deze op "Uur" komt te staan en u het gewenste aantal uren kunt ingeven. z P
Selecteer de kalenderdag en klik op de code. Het ingevulde aantal uren zal os [ oo
onder de gekozen code ingesteld worden op de geselecteerde dag. -

Uur

0,00

A oD

BEF AE

AC.AF.

8110

In de kalender zelf krijgt u per werkdag het aantal uren volgens het uurrooster te zien en het aantal geboekte uren.

Datum

wo
Uren uurrooster

T 800~

AD T Ingestelde code + uren

De uren van het uurrooster komen in een bepaalde kleur, afhankelijk van het aantal ingegeven uren prestaties. De
overuren worden hierbij buiten beschouwing gelaten.

AD

AD

AD

7.00 De prognose komt in het groen, wanneer er meer uren ingegeven zijn dan de
200 prognose. (8u ingegeven > 7u prognose)

F.00 De prognose komt in het rood, wanneer er minder uren ingegeven zijn dan de
400 prognose. (4u ingegeven < 7u prognose)

7.00

7.00 prognose. (7u ingegeven = 7u prognose)
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Onder de kalender vindt u een reeks knoppen:

QR &0

_ﬁ

@

=
X

Geselecteerde dagen
vernieuwen

Geselecteerde dagen
verwijderen

Selectie ongedaan
maken

Subcodes
tonen/verbergen

Overzicht looncodes

Overzicht ingegeven
prestaties

Overzicht totalen per
looncode

Opslaan

Annuleren

De geselecteerde dagen worden weer naar de originele situatie gebracht.

Op de geselecteerde dagen wordt alles geschrapt (code en uren).

Nadat u op deze knop hebt geklikt, zal geen enkele dag meer geselecteerd zijn.

Via deze knop kunt u de mogelijkheid om subcodes in te geven aan- of uitzetten.
Van de codes in het overzicht ziet u enkel de korte omschrijving.
Om de lange omschrijving van de codes te zien, klikt u op deze knop.

© Overzicht looncodes

Leoncodes  Omschrijving

AD Gewerlde dagen

ovD [ Overuren KB 213 4 120,00%
BF Betaalde feestdag

AE Klein verlet

AC .Regenuren 50,00%

AF - Inhaalrust

BA . Vakantiedagen

D1 . Economisch werkloos

E1 . Dwingend familiaal verlof
EC Wierkloos slecht weer

Z . Ziekte

an B :rhaidennnoust 2

b

Via deze knop kunt u een totaal raadplegen van de ingevulde uren. De dagen en
uren worden per looncode weergegeven. Klik op het kruisje om dit overzicht te
verlaten.

- ]
i= Overzicht ingegeven prestaties
Looncodes Omschrijving Dagen Uren
AD Gewerkte dagen 20 160,00

b 4

Via deze knop kunt u de tellers van de werknemer raadplegeh.
In deze tellers kunt u bijvoorbeeld zien hoeveel vakantiedagen e.d. de werknemer
opgenomen heeft.

Via deze knop verlaat u de ingave en slaat u de kalender op.

Via deze knop verlaat u de ingave maar zal er niets opgeslagen worden.
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Staan alle knoppen in het grijs en kunt u niets ingeven, dan kan dit verschillende redenen hebben:

- U heeft een werknemer geselecteerd waarbij het icoon O staat. Een dergelijke werknemer moet nog
"opgebouwd" worden. U kunt bijgevolg nog geen prestaties ingeven.

- U heeft een werknemer geselecteerd waarbij het icoon A staat. Voor een dergelijke werknemer werden
reeds prestaties ingegeven en die prestaties werden reeds goedgekeurd. U kunt de prestaties nog
raadplegen, maar niet meer wijzigen.

- U heeft een werknemer geselecteerd waarbij het icoon £ staat. Voor een dergelijke werknemer werden
reeds prestaties berekend in het sociaal secretariaat. U kunt de prestaties nog raadplegen, maar niet meer

wijzigen.
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