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Voorwoord

Met de overgang naar een moderner platform zet Oog & Ohm een grote stap voorwaarts. De
kernprocessen blijven onveranderd, maar de schermen hebben een vernieuwde uitstraling
die wellicht anders zijn dan je voorheen. Bovendien zijn sommige benamingen aangepast.
Zo wordt bijvoorbeeld het begrip 'personeelsdossier' nu vervangen door 'E-dossier’. (Dit is
slechts een kleine aanpassing waarvan we geloven dat je er snel aan zult wennen.)

Om de overgang soepel te laten verlopen, is deze handleiding opgesteld.
"Handleiding Visma - Mijn Talent” blijft zich continu ontwikkelen, dus deze handleiding zal
regelmatig worden gelipdatet om up-to-date te blijven.

We hopen dat je snel vertrouwd raakt met deze nieuwe oplossing en dat je gemakkelijk je
weg zult vinden.
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Als je al een account hebt, ga dan alsjeblieft naar https://home.visma.com en log in met je
e-mail en wachtwoord. Als je echter nieuw bent als gebruiker of meer wilt weten over het
inlogproces, nodigen we je uit om verder te lezen.

Nieuwe gebruiker activeren

Om als nieuwe gebruiker aan de slag te gaan, ontvangt je eerst een e-mail waarin wordt
vermeld dat je rollen zijn gewijzigd. Klik op de knop "Activeren" om uw account te activeren
enin gebruik te nemen.

Beste 0.0 Oog Ohm,

Welkom bij Visma

U ontvangt deze e-mail omdat u van TSSSystemUser TSSSystemUser
(TSSSystemUser) toegang hebt gekregen tot Visma.net.

Activeer uw account en volg de instructies om een wachtwoord in te

Activeren
| stellen voor medewerker@oogohm.nl .

Vervolgens wordt je doorgestuurd naar een webpagina waarop wordt vermeld dat de
activatie of registratie succesvol is verlopen. Je kunt deze pagina vervolgens sluiten.

Visma.net

0 Bedankt voor het registreren. Controleer uw inbox.



https://home.visma.com/
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Beste 0.0 Oog Ohm,

U hebt een nieuw wachtwoord voor uw account voor Visma
aangevraagd: medewerker@oogohm.nl.

Klik op onderstaande link om uw nieuwe wachtwoord in te
voeren:

ieuw wachtwoord aanmaken

Deze link is 24 uur geldig en kan maar één keer worden
gebruikt. Als de link niet werkt, dan kopieert u de link en plaktu
deze in uw browser.

Om je wachtwoord in te stellen, ontvang je na de activatie van je account een e-mail met
het onderwerp "Verzoek om wachtwoord wijzigen". Klik op de link "Nieuw wachtwoord
aanmaken" om je wachtwoord in te stellen.

Na het klikken op de link om je wachtwoord in te stellen, wordt je doorgestuurd naar een
webpagina waar je jouw nieuwe wachtwoord kunt invoeren. Hier wordt aangegeven aan
welke eisen het wachtwoord moet voldoen. Nadat je het nieuwe wachtwoord hebt
ingevoerd, kan je op de knop "Wachtwoord wijzigen" klikken om het nieuwe wachtwoord op

te slaan.
©® Minimaal 8 tekens
Voer uw nieuwe wachtwoord in
©® Minimaal 1 hoofdletters
Mieuw wachtwoord nieuw wachtwoord @ Minimaal 1 kleine letter
Bevestig het wachtwoord | bevestig het wachtwoord ©  Minimaal 1 numeriek teken
©® Minimaal 1 speciale tekens
Wachtwoord wijzigen

Heb je een vraag of lukt het niet met inloggen? Stuur dan een email naar
helpdesk@oogohm.nl.
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Nadat je je wachtwoord succesvol hebt ingesteld, kun je inloggen. Voer je e-mailadres in,
meestal is dit je persoonlijke e-mailadres. Dit staat ook vermeld in de e-mail die je van
Visma hebt ontvangen. Bij de eerste keer dat je inlogt, is dit veld al ingevuld. Klik dan op de
"Volgende" knop om door te gaan.

Visma.net

E-mailadres

1

Daarna voer je je wachtwoord in en klik je op de "Inloggen" knop. Als je je wachtwoord bent
vergeten, kun je op de link "Wachtwoord vergeten?" klikken en daarna "Wachtwoord
herstellen" selecteren. Je ontvangt dan instructies per e-mail om je wachtwoord opnieuw in

te stellen.

Visma Home

E-mailadres
medewerker@oogohm.nl

() Bewaar mijn e-mailadres

Log in met beveiligingssleutel of biometrie

D VIIMA
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Na het klikken op "Inloggen", wordt mogelijk een scherm weergegeven met informatie over
de tweestapsverificatie. Klik op de knop "Volgende" om verder te gaan.

Aan de slag met tweestapsverificatie

U

Extra beveiligingslaag toevoegen

Met tweestapsverificatie zorgt u ervoor dat alléén u toegang hebt tot uw
account en jbnslen. Naast uw gebruikersnaam en wachtwoord gebruikt u
ook een (door de Authenticator-app aangemaakte) beveiligingscode of per
SMS naar u is gestuurd.

Volgende

In het volgende scherm wordt mogelijk gevraagd om de tweestapsverificatie in te stellen.
Download de Google Authenticator-app of gebruik een vergelijkbare app die je wellicht al
heeft. Je kunt eventueel ook een extensie toevoegen aan je internetbrowser.

Tweestapsverificatie inschakelen

1 Download de Google Authenticator-app (iPhone/Android/Blackberry), of
de Google Authenticator (Windows Phone)

2 Open de app op uw smartphone, kiik op Toevoegen', en scan de
streepjescode op uw scherm

OF voer deze code handmatig in

I

Terug




«O70

00G & OHM

onderwijsondersteuning
Gelieve de QR-code te scannen die op je scherm verschijnt (niet die in deze handleiding

staat) met behulp van de applicatie. Dit hoeft alleen de eerste keer. Nadat dit is voltooid,
dient je op de knop 'Volgende' te klikken.

Vul vervolgens de 6-cijferige code in die wordt gegenereerd door de applicatie en klik op
'Volgende'. Houd er rekening mee dat deze code voortdurend wordt vernieuwd.

Tweestapsverificatie inschakelen

Voer de code in die door de Authenticator-app is aangemaakt

= | = | |voer de 6-cijferige code in

Terug

Met de eenmalige backupcode (niet die in deze handleiding staat) kan je zelf later inloggen
wanneer de app niet meer werkt. Het is heel erg belangrijk om de backupcode goed te
bewaren, aangezien deze essentieel is voor het herstellen van de 2-factor authenticatie. Als
je de backupcode kwijtraakt, zal je contact moeten opnemen met de servicedesk van Visma
om je account te laten herstellen.

Uw backupcode opslaan

u het apparaat kwijtraakt waarop deze is geinstalleerd, dan
kunt u met deze eenmalige noodcode inloggen of de
tweestapsverificatie uitschakelen

TIJ-Z9JA-GOFW-80JK-NGCM [y

() Ik heb de code gekopieerd en veilig opgeslag..

@ Als u geen toegang meer tot de Authenticator-app hebt of als

Bewaar deze code op een veilige plaats en vink het vakje aan bij "Ik heb de code gekopieerd
en veilig opgeslagen". Klik vervolgens op de knop "Volgende". Je ontvangt dan een melding
dat de tweestapsverificatie is ingeschakeld en voltooid. Klik op de knop "Gereed".
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Vervolgens wordt er een scherm weergegeven met de gebruikersvoorwaarden. Dit scherm
wordt enkel getoond bij de eerste keer. Na het lezen van de voorwaarden dien je op de knop
"OK, ik heb het gelezen" te klikken.

Gebruikersvoorwaarden

De gebruikersvoorwaarden van Visma zijn bijgewerkt

Houd er rekening mee dat u verantwoordelijk bent voor uw
accountinformatie, inclusief uw apparaat, haar locatie en verbinding met
elk ander apparaat dat u gebruikt.

Houd uw wachtwoord of andere aanmeldings- en beveiligingsgegevens
geheim en vertrouwelijk, deel uw gebruikersaccount niet met anderen of
gebruik het op een manier die niet in overeenstemming is met de
Servicevoorwaarden:

wWww.visma.com/trust-centre/security/vasp-vedm terms-of-service

Houd er rekening mee dat het gebruik van diensten de verwerking van uw
persoonsgegevens kan omvatten. Voor meer informatie;

www.visma.com/trust-centre/security/vasp-vedm/terms-of-service/data-
processing-agreement/usage-data

OK. ik heb het gelezen

Je bent nu succesvol ingelogd en je hebt toegang tot een aantal gegevens die je kunt inzien
en wijzigen. Bovendien kan je een nieuwe declaratie, aanvraag of wijziging indienen.

& =

Hallo! Wat wil je doen?

Q Zoek hier voof dé ache e j@ will uitvoeren

=

&

Taken Mijn gegevens Declaraties Declaratie indienen
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Wachtwoord wijzigen

Wil je je wachtwoord wijzigen dan kan je dat doen door rechtsboven te klikken op je naam
en dan te klikken op de knop "Mijn gegevens"

@ 4 Janneke Ohm/Oog .,

OHM test 1
OHM test 1 ﬁ

f\* Janneke Ohm/Oog
- '~ medewerker@oogohm.nl

Mijn gegevens

Afmelden

Ga vervolgens naar Inloggen met wachtwoord en klik op de link "Wachtwoord wijzigen".

Inloggen met wachtwoord

Wachtwoord Laatst gewijzigd op
Wachtwoord wijziger|
Tweestapsverificatie  Tweestapsverificatie

Na het inschakelen van de tweestapsv
e-mailadres en wachtwoord, nog een &

Geef je huidige en nieuwe wachtwoord op en klik op de knop Wachtwoord wijzigen.
Onthoud dit wachtwoord goed, want daar log je de volgende keer mee in.

Wachtwoord wijzigen

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord bevesti..,

Wachtwoord wijzigen Annuleran
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Dit is de beginpagina van Mijn Talent. Via de tegels kan je o.a. je gegevens bekijken en
wijzigen, een aanvraag indienen, een declaratie indienen of een proefloonstrook maken.

Visma.Net HRM Mijn Talent Talent Mijn instellingen

G =

Halli:}I Wat WI] Je doen?
@ Zoek hier voor de aciie die je wik itvoeren J

7
o]
(B

2 A&

Taken Mijn gegevens Declaraties Declaratie indienen E-dossier Lognstroken
L — —

| ﬁ i=—1 I. ] l = l
Proefloonstrook Uploaden Loonheffingskorting Aanvragen Aanvraag Aanvraag aanvullend
documenten wijzigen werkgeversverklaring ouderschapsveriof geboorteverlof (max.

5 weken)

ﬁ Door te klikken op het icoon met het huisje kun je altijd terugkeren naar de startpagina.
(links bovenin)

Net zoals bij de tegels, kun je met behulp van het menu gegevens bekijken en wijzigen.
(links bovenin)
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Hierin kunnen enkele instellingen worden ingericht:

Knoppen op startpagina.

Het is niet aan te raden de knoppen op de startpagina aan te passen. Deze hebben wij niet
in het beheer. Als in de instellingen van Visma een update plaats vindt, gaat deze niet mee
als een gebruiker zijn/haar eigen pagina heeft aangepast.

Weergave opties

Een handige instelling voor besturen is om de applicatie altijd te laten starten in de Talent
omgeving (dat kan je doen door het bolletje “Talent” aan te vinken bij “Starten in”. Tevens is
het vastmaken van het menu een handige instelling. Dit betekent dat het menu altijd
opengeklapt is.

Overige opties kunnen naar wens worden aan/uitgezet.

Visma.Net HRM  mijn Talent  Talent  Mijn instellingen
ﬁ = Mijn instelingen
{{j} Hnoppen op de staripaging
Mipn Talent: Optes (0 favaneten geedlesteerd: de standapnd knsppeniqet 2l werden weorgegenen)
Talent: Ogpitsed. (0 favonieten geselecteerd: de standasnd knoppenigst zal worden wesrgegeven)
Ik wil meedon met de engalte:

>y weergaveapties

Starben o, ® Mipn Talent Talers
Mere i Mign Telentz Vasimaken ¥
Mg i Tadgine: Wasmaen ¥

Werknemar: EJ Werkramerie act e weergeoen
TR RTINS werge vt
Liat taelsmdl 3o werkhemers Beh
Historsche werknemers weergeven
3 Laat werknemer senmalg Den
Zoeken werk weardt altijd

Al G &fdelngeeiectin weergaven
AGEHNPIIMITHETS WS gEVEn
Afdelingen wbvouwen (i)

Harizsatale schuilbalk weargtven
Wiizigingen cpslaan

D Fincode veor mobiel

Pincode voir mishesl
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Ook is het mogelijk om de loonstrook per e-mail te ontvangen, zodat niet elke maand
ingelogd hoeft in te worden. Als de Visma app is ingesteld dan is er de mogelijkheid deze
via de app raadplegen.

Volg de onderstaande stappen om de loonstrook per e-mail te ontvangen:

1.Ga naar 'Persoonlijk' en selecteer 'Persoonlijke gegevens bewerken' (te herkennen aan
het potloodje-icoon).

2.Klik op het tabblad 'Gegevens'.

3.Ga naar de onderkant van de pagina, wagr je 'E-loonstrook afthandeling' vindt.

Bovendien is het mogelijk bij 'Persoonlijk' onder 'E-mail' aan te geven welk e-mailadres
moet worden gebruikt voor de digitale salarisinformatie.

Belasting Contract  Salaris overlg  Rollen

Haam: J.L. Reemer - Lulz (500007) :‘5\

Foto A0 Persoonlljke gegevens [P 4]

16-5ep-1978 44 Vrouw Ongehuwd

Geboorteplaats: wijhe Nationaliteit: Mederlandse
Taal: Mederlands Datum in dienst: 01-jan-2021
BSN: 130750400 AQW-pensioendaturm: 16-sep-2045

» Persoonlijk Persoonlijke gegevens

Naam ,i Gegevens \‘ Overig

BSN: 130790400 ®
Geboortedatum: 16-5ep-1978 B = Leeftjd: 44
Geboorteplaats: Wijhe:

Geslacht: O Man @ Vrouw *

Burgerlijle staat: Ongehiuwd ¥
Burgerlijke staat gewijzigd op: ad-MBM-yyyy
Nationaliteit: MNederiandse w
Primaire taal: Nederands W
Geboorteland: (Geen gekozen) [
Oorspronkelijke datum in dienst: 01-jan-2021 [2i-]

Basisdatum jubileum: ad-MMM-yyyy 2]

Correctie basisdatum jubileum: 0 Maanden

Datum in dienst: 01-jan-2021 @

Daturm in dienst Visma: 01-jan-2022

Daturmn uit dienst: nant,

ADW-pensioendatum: 16-sep-2045 ®

Datum overleden: dd-MMM-yyyy

E-Loonstrook afhandeling:

Akkoord Annuleren

Kennisgeving via E-mail
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Met de tegel 'Taken' krijg je een overzicht van alle taken, berichten en notificaties die ter
behandeling worden aangeboden. Je ontvangt hier ook een e-mail over op het e-mailadres
waarmee je bent ingelogd.

In de kolom 'Functie' staat welke taak het betreft. Door op de knop te klikken kun je direct
naar de taak gaan. In de kolom 'Info’ zie je waar de taak over gaat. Daarnaast worden ook de
'Ingevoerd op' datum, de deadline 'Doen voor' en de 'Status' weergegeven. Door op de
kolomtitel te klikken kun je de lijst sorteren.

Geselecteerd regels: (Verplaatsen ) w Automatisch doorgaan
[0  Functie Info Ingevoerd optk  Doen voor Status
E Document genereren :g:tm'" WOOR-wark SanVISen/Wiisiging: AMSNdS VN | a4 o002 24-un-2022 Wacht
O Taak Werkgeversverklaring aanvraag: Amanda van Leraar01 244un-2022 244un-2022 Wacht
i Notificatie E';i%ﬂg:'g adres voor Leraar01, van AM, Amanda 244un-2022 Wacht
0 Afgewezen tﬂ::gle'rl van AM, Amanda (300048) Bankrekening 104un-2022 Wacht
- Notificatie E';lcj)gg;n:} adres voor Leraar01, van AM, Amanda 84un-2022 Wacht

Afhankelijk van de soort taak zijn er verschillende buttons beschikbaar:

Invoernotities:

Een andere gebruiker of jijzelf kan een invoernotitie raadplegen of toevoegen.
Deze invoernotitie is alleen binnen de taak beschikbaar.

Later doen De pagina wordt gesloten en de taak blijft open staan.

Overslaan Het is mogelijk dat binnen een actie een sectie niet ingevuld hoeft te worden. Je
kan dan klikken op ‘Overslaan’.

Documenten Advies deze niet te gebruiken! Hiermee kan je een document aan een taak
hangen.

Volgende Navigeren naar een volgende sectie in een actie

Vorige MNavigeren naar vorige sectie

Actie afbreken

De gestarte actie wordt afgebroken en alle ingevulde gegevens in de taak
worden verwijderd.

Voltooien Alle secties zijn ingevuld en de actie voltooien. Na klikken op deze button zal er
een proces starten met taken.

Overslaan & Getoonde sectie overslaan en de actie voltooien.

Voltooien

Goedkeuren Beschikbaar wanneer een document moet worden goedgekeurd op inhoud

Afkeuren Beschikbaar wanneer een document moet worden afgekeurd op inhoud
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Wanneer je klikt op de tegel Mijn gegevens zie je het volgende scherm waar je je persoonlijke, maar
ook salaris gegevens kunt bekijken.

Foto oW A Persoonlijke gegevens &®
= 0%-jon-1993 30 Wrouw Ongehuwd
)| ! Geboomeplaats: Hationaliteit: Nederandse
,BJ_':E\ Taal: Nederlands Datum in dienst: 26-ape-2023
— B3M: B7EZI1251 ADW-pensioendatum: Ur-apr- 2060
Telefoon @& Adres &HE
Thuis tel 06146002223 Maagshuizitraat 2, 1062 GO, AMSTERDAM, NEDERLAND
E-mail ae Familie oo
Werk medewerker@oogohmal 5} Echtgencat: Bogrsma 01-mei-1974 49
Bankrekeningen @& Offickide documenten @
MLLE RABD 0123 45938 76 - 02-apr-2026 VOG
Arbeidsongeschiktheldsregistratie &E

Met het vergrootglas met een + erin kan je de gegevens bekijken en met het
@ 4 @ potlood wijzigen. Met de pijl kan je een blok inklappen of kleiner maken.
Let op! Bij wijziging gegevens opslaan

Persoonlijke gegevens

Als je op het vergrootglas klikt, kan je een aantal persoonlijke gegevens bekijken op het tabblad
Naam en Gegevens. Dit kan je voor elk onderdeel doen in je medewerkerskaart. Het kan zo zijn dat
je de mogelijkheid hebt om een aantal gegevens te wijzigen, dit kan je door op het potloodje
(overal waar je een potloodje tegen komt betekent het dat je iets kan wijzigen) te klikken, na het
insturen van de gegevens wordt dit in de workflow verwerkt.

Naam: 1.0 Janneke (900015)

Naam | Gegevens  Overig

Geboortenaam: Janneke

Voorvoegsel geboortenaam:

Voorletters: J.0

Roepnaam: Janneke Oog/0Ohm
Voornamen:

Aanhef: Mevrouw

Titel (voor):

Titel (achter):

Naamgebruik: Eigen

Partner: (Geen gekozen)

Sluiten
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Contract

Op het tabblad Contract staat contract en salaris gegevens. Je kunt hier geen gegevens wijzigen.

Persoon .|:': Contract Salats overg

Maam: 1.0 Janneke (900015) 21-aug-2023 Jir
Contract - Algemesn Qe
Datum; 26-2pr-2023 - heden
Proeftijd im:
0O Contract: Inhuuroentract
Arbeidscontract: Onbepaalde duur
Indicatie contract: werlengd bepaalde tipd (tijdedijk)
werktijden EE Periode salaris (o]0
Datum vanaf: 26-3pe-2023 Datumn vanaf: 26-apr-2023
Waste uren: 0,5000 Salaris per periode: € 43,52
variabele uren: 0,00 Salaris {100%): € 1.934,40
Rooster: Roaster op werknemermiveau uuriaon: € 11,66
Werktijdfactor: 0,0225
Normuren; 40,00
Positic aE
Datum vanad: 26-apr-2023
Addeding: Testschool PO
Fundtie: Ondenwijsassistent
Kaostenplaats: Testschool [123456)

Wanneer je meerdere contracten hebt kan je per contract gegevens bekijken, kies bovenaan het
juiste contract. Het contract zonder einddatum staat bij: (Datum - ...)

| Werknemer - PO 1.2 (01-apr-2022 - 31-jul-2022) L4
Werknemer - PO 1.3 (22-jun-2022 - 27-jun-2022)

> 'l.n'ﬂrkr@er— PO 1.2 (01-apr-2022 - 31-jul-2022)

Werknemer - PO 1.1 (01-jan-2021 - ..)

Contract - Algemeen
Als je op het vergrootglas klikt, kan je een aantal contract gegevens bekijken van het gekozen
contract. Zoals ingangsdatum, einddatum, vast of tijdelijk.

Contract vanaf: 26-apr-2023
Proeftijd t/m: n.a.t.
Contract t/m: nv.t.

¥ Historie tijdelijke contracten

Werknemersgroep: PO Werknemer
Soort contract: Inhuurcontract
Effectief vanaf: 26-apr-2023
Hoofdcontract: Contract 1.1 (26-apr-2023 - ..)
Arbeidscontract: Onbepaalde duur
Cao-code (Ext):
Soort ZKV: NVT
Klantnr, ZKV:
Cao-code: 1494: PRIMAIR ONDERWIIS

Indicatie contract: Verlengd bepaalde tijd (tijdelijk)
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Werktijden
Als je op het vergrootglas klikt, kan je per ingangsdatum het rooster van het gekozen contract

bekijken.

Ingangsdatum Vaste uren Variabele uren Werktijdfactor
01-jun-2022 12,0000 0,00 0,3000
01-apr-2022 8,0000 0,00 0,2000

Sluiten

Wanneer je op de regel klikt, krijg je de details in beeld.

Periode Salaris
Als je op het vergrootglas klikt, kan je per ingangsdatum de inschaling en het bijbehorende bedrag

van het gekozen contract bekijken.

Ingangsdatum Salaris (100%) Periode Uurloon Overuren Werktijdfactor Schaalcateg:c
01-jun-2022 751,00 1125,30 22,60 22,60 0,3000 PO Leraren
01-apr-2022 3751,00 750,20 22,60 22,60 0,2000 PO Leraren

Sluiten

Wanneer je op de regel klikt, krijg je de details in beeld.

Positie
Als je op het vergrootglas klikt, kan je per ingangsdatum de afdeling of werklocatie en de functie
van het gekozen contract bekijken.

Van Afdeling Functie
01-jan-2022 Testschood PO Leraar LB

Wanneer je op de regel klikt, krijg je de details in beeld.

Salaris overig
Op het tabblad Salaris overig zie je onder andere reiskostengegevens.

Wanneer je meerdere contracten hebt kan je per contract gegevens bekijken, kies bovenaan het
juiste contract.

| Werknemer - PO 1.2 (01-apr-2022 - 31-jul-2022) -
Werknemer - PO 1.3 (22-jun-2022 - 27-jun-2022)

» Werkr@jler— PO 1.2 (01-apr-2022 - 31-jul-2022)

Werknemer - PO 1.1 (01-jan-2021 - ..)
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Reiskosten
Als je op het vergrootglas klikt, kan je per ingangsdatum de reiskostengegevens van het gekozen

contract bekijken.

Einddatum Afstand ww enkele r. LS al’s;::.r:il\;v: Reisdagen p.w. Thuiswerkdagen p.w.  Tariefcode

102,8900

Ingangsdatum
3,0000 Nt

01-jan-2022

Wanneer je op de regel klikt, krijg je de details in beeld.
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onderwijsondersteuning

Wanneer je klikt op de tegel E-dossier of Loonstroken kom je in het digitaal dossier waar je
documenten en e-mail berichten kunt bekijken. Afhankelijk van de keuzes van jouw bestuur heb je de
mogelijkheid om documenten toe te voegen in je eigen E-dossier.

E-dossier Loonstroken

Door op de kolomtitel te klikken kan je de lijst sorteren. Wanneer je op een regel klikt kan je het
document bekijken en downloaden. Klik op de knop Sluiten om weer terug te gaan

Map Parssonsgegevens (16)
=0 Eﬁemr:::?::x::ens (36) O Type Wijzigingsdatum A3nmaakdatum  pichting ~ Omschrijving
& 3 Contract o 22-Jun-2022 Inkomend  Identiteitsbewijs

£ Arbeidsovereenkomst (5) L 08-jun-2022 Uitgaand  Loonheffingskorting wijzigen
{5 Arbeidsvoorwaarden 5] 16-mei-2022 Inkomend  Diploma
€ Reiskosten (4) & 16-mei-2022 Inkomend  Kopie bankpas
€y Ontslag {1) 5 16-mei-2022 Inkomend  VOG
"E" ?f'_:“md o 13-mei-2022 Uitgaand  Fietsplan aanvraag

Met Zoeken of Uitgebreid zoeken kan je op omschrijving een document zoeken.

(a ) Uitgebreid zoeken

Loonstroken
De loonstroken en jaaropgaven zie je onder de map Salaris.

= £ Salaris
£ Loonstroken
£5 Jaaropgaven
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Document uploaden 00G & OHM

onderwijsondersteuning

== I—m Zodra je de optie "Uploaden Documenten" aantikt, krijg je de
‘ ||I mogelijkheid om een document naar keuze te uploaden. Dit
Q geliploade document wordt vervolgens veilig opgeslagen in je

elektronische dossier, zodat je er te allen tijde toegang toe

hebt en het zorgvuldig bewaard blijft.
Uploaden

documenten

Klik op de knop Workflow starten om het proces te starten. Hierna krijg je eerst een instructie over
het uploaden. Onderaan kies je om welk (officieel) document het gaat, je hebt hierbij de keuze uit
diverse categorieén, zoals Verklaring Omtrent Gedrag (VOG), Diploma, Identiteitsbewijs,
Salarisspecificatie, of een Andere categorie. Op deze wijze kun je nauwkeurig aangeven om wat
voor soort document het precies gaat.

MNaam: 5.).L. Reemer - Lutz (900007)

(=) invoernotities {0)

Procedure: Uploaden documenten (10030)

Taak: MDW - Welk document wil je uploaden? (69)
Meer informatie:

Beslis hieronder welk document u wilt uploaden. Vervolgens ontvang u een taak om het document te uploaden.
Te voltooien per: 21-aug-2023

@ Werknemersgegevens

WOG Diploma 1D-bewijs. Salansspecificatie Owverige Later doen

Je kunt het gewenste bestand selecteren om te uploaden. Klik daarna op de knop "Gereed".

Document uploaden '

Dotument: ok
‘Dmgchrijving:

Het document 28l worden opgesiagen in de map “Verkdaring centrent gedrag” i E-dossier

Gereed Laber doen
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Proefloonstrook OB OHM

onderwijsondersteuning

Wanneer je klikt op de tegel Proefloonstrook kan je een
proforma berekening maken van je salaris.

_bl Het is mogelijk om je uren of werktijdfactor aan te passen als
€ je meer of minder gaat werken. Ook kun je je salarisschaal of

M trede wijzigen wanneer je een andere functie krijgt of wanneer
— | je promotie maakt en daarmee omhoog gaat in de

salarisschaal of trede. Op deze manier kun je een proforma
salaris berekenen op basis van je huidige contractgegevens.
Proefloonstrook
Rechts bovenaan zie je welk contract je gekozen hebt, mocht
dit niet het juiste contract zijn waarvoor je een proforma
berekening wilt maken, dan kan je dat wijzigen.

Wijzig het aantal uren, de werktijdfactor, de salarisschaal of de trede en klik op de knop
Salarisstrook ophalen. Bij een andere functieschaal kan het zijn dat je eerst de Schaalcategorie
moet wijzigen.

Werknemer: J.0. Janneke (900015)
Datum: 27-jun-2022 i
Contractgegevens

Vaste uren: 12,00
Werktijdfactor: 0,3000
Schaalcategorie: PO Leraren v
Salarisschaal: LB v
Trede: ] v
Salaris (100%): 3751,00

Salaris: 1.125,30

Annuleren Salarisstrook ophalen

Hierna wordt er een pdf gemaakt met de nieuwe proforma salarisberekening. Aan deze
berekening kunnen geen rechten worden ontleend.
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Werkgeversverklaring aanvragen 00G & OHM

onderwijsondersteuning

Wanneer je klikt op de tegel Werkgeversverklaring
aanvragen kan je een digitale werkgeversverklaring
aanvragen.

Aanvragen
werkgeversverklaring

Klik op de knop Workflow starten om het proces te starten. Hierna krijg je meteen het volgende
scherm te zien.

Werknermier: 5.0.L. Reemer - Luts (900007 )
Actie: Aanvragen werkgeversverklaring
Invoermotitie: Beste medewerker,

Hiermee kunt u een werkgeversverklaring aanmragen. De digitale versie van de werkgeversverklaring kunt u binnen 5 werkdagen terugvindeén in
uw E-dossier onder 3. Contract / Salaris / Werkgeversverklaringen'.

Met vriendelijke groet,

OOGROHM onderwijsondersteuning

Workfiow starien Annuléren

*

Zodra je klikt op workflow starten zal de salarisadministratie van Oog/Ohm een taak krijgen om
de aanvraag te beoordelen en verwerken.




Declaraties

Declaratie indienen

Declaraties

Declaratie overzicht

OO

00G & OHM

onderwijsondersteuning

Wanneer je klikt op de tegel Declaraties indienen kan je direct
een nieuwe declaratie indienen.

Uitleg hierover kan je hieronder verder lezen bij declaratie
overzicht, want een nieuwe declaratie kan je ook vanuit dit
declaratie-overzicht aanmaken.

Klik je op de tegel Declaraties dan kom je meteen in het
declaratie-overzicht.

Hier kan je je ingediende declaraties bekijken en zien wat de status is. Ook kan je hier een nieuwe

declaratie toevoegen.

Door op de kolomtitel te klikken kan je de lijst sorteren.

Werknemer: S.1.L. Reemer - Lutz (900007 )
HNiecuwe dedarate
|:'-=Z peclaraties (nog) niet ingediend of afgewezen
Datum ingediend Declaratiecode Ingediend door Status Salarisperiode Totaalbedrag Totaal km Totaal uren
07-feb-2023 15:16 AADOZ1 S.)L. Reemer - Lutz Afgeweren 202304 0,00 195,06 0.00 D | 7 W
31-jan-2023 15:25 AADOLS S.).L. Reemer - Lutz Afgewezen 202304 0,00 1191.22 0.00 D 75 &
Weal je reker git je Al vergeten bént dese declaratie in te dignen?
:D Wacht ap goedkeuring
Datum ingediend Declaratiecode Ingediend door Status Salarisperiode Totaalbedrag Totaal km Totaal uren I‘_
03-apr-2023 09:15 AADDZS 5.).L. Reemer - Lutz Wacht ep goedkeuring 202304 0,00 201,66 0.00 D
06-feb-2023 09:35 AADO2O 5.1.L. Reemer - Lutz wacht op goedkeuring 202304 0,00 195,06 0,00 [/l
06-feb-2023 09:14 AADDIS S.1.L. Reemer - Lutz Wwadcht op goedkeuning 202304 12,00 195,06 0,00 D -
3] uitbetaald of wacht op uitbetaling
=
Datum ingediend Declaratiecode Ingediend doar Status Salarisperiode Totaalbedrag Totaal km Totaal uren
16-Jan-2023 13:14 ARDOOY 5.1.L. Reemer - Lutz wacht op uitbetaling 202301 31,00 0,00 0,00 M L)
16-Jan-2023 12:47 AADDOS 5.0 Reemer - Ltz Wacht op ultbetaling 202301 31,00 0,00 0,00 m )

I Let op: We raden je aan om de knop Declaratie kopiéren niet te gebruiken, maar altijd via
de knop Nieuwe declaratie een declaratie toe te voegen
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Nieuwe declaratie 00G & OHM

onderwijsondersteuning

Via de knop Nieuwe declaratie kan je een declaratie toevoegen. Een declaratie kan bestaan uit
meerdere declaratieregels van meerdere soorten. Zolang je de declaratie niet hebt ingediend kan
je nog regels toevoegen. Je kunt bijvoorbeeld een aantal invoeren, opslaan en bijvoorbeeld
wekelijks of maandelijks indienen. Kies eerst rechtsboven het contract waarop je de declaratie in
wilt indienen.

Werknemer: 5.2.L. Reemer - Lutz (900007) Contract: 1.1, 01-Jan-2022 um .., Leraar LB, Testschool PO w
Declaraticoode: Daturm: 21-aug-2023
Referentie: Claiem status: Hiet ingediend

‘|| Declaraticoverzicht il Bijlagen (0)

Regels in declaratie

Regel ioevoegen

Er zljn nog geen regels In deze declaratie

Kies de itemgroep en het Item.
Meer informatie over het declaratie item kan je bekijken door op "meer info" te klikken.

|I| Declaraticoverzicht | Biflagen (0)

FA’ Declaratie regel detalls

(1) Scan een bon en voeg toe als bijlage () *

Daturm: OE-MMBAYYYY Al -

Ttemgroep: enul -

Item: Uktrull Fieds med Eindejaarsuitkening (20570) w  meer info
Bedrag:

Ommschrijving:

Toevoegen Toevoegen n nieuw Toevoegen en kopieren Sluiter
Regels in declaratie

Er zijn nog geen regels in deze declaratie

In bepaalde situaties is het vereist zijn om bij een declaratie-item een bijlage bij te voegen. Je kunt
dit doen door te klikken op icoon : (%) . Op deze wijze krijg je de gelegenheid om een document of
bon toe te voegen aan het desbetreffende item, waardoor de benodigde aanvullende informatie
wordt gekoppeld.

Het aantal items dat je te zien krijgt is mede-afhankelijk van de keuzes van jouw bestuur.
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00G & OHM
Declaratie dienstreizen onderwijsondersteuning

Een bijlage is bij dienstreizen niet verplicht.

Vul bij Van en Naar de adressen in met huisnummer.
Vink de optie Terug aan wanneer je dezelfde reis terug hebt gemaakt. Het systeem zal dan na het
opslaan een tweede regelaanmaken met de reis andersom.

F)_l' Declaratie regel details

Bijlage: ®

Datum: dd-MMM-yyyy *

Itemgroep: Reizen w

Item: Kim vergoeding zakelijk ~ meer info
Routeselectie: Handmatige invoer -

Van: ®

Naar: * [OTerug
Soort vervoer:

O Auto O Fiets
Afstand berekenen

Aantal kilometers: *
Omschrijving:

Toevoegen Toevoegen en nieuw Toevoegen en kopiéren Sluiten

Regels in declaratie

Kies het Soort vervoer, dit is meestal Auto en klik op de knop Afstand berekenen. De kilometers
worden ingevuld bij Aantal kilometers. Geef een omschrijving op of vul nvt in.

Zodra je klikt op toevoegen, dan kom je in het volgende scherm terecht waar je dus kunt kiezen om
je declaratie in te dienen of een nieuwe regel toe te voegen. Je ontvangt een email bericht als de
declaratie is goedgekeurd of is afgewezen.

Dedaratie indenen

2 regel(s) in declaratie. Totaal kilometers: 76,96

Daturm 1LGroep Type Omschrifving Van Maar Kim
Roosevesiraal 18, Maassiusstrast 2, 1062
1 15-aug-2023 Reizen Km vergoeding zakoelijk it 2321 BM Leiden, GD Amsterdam, 38,48 'Ej
Nederiand MNederland
Maasshuisstraat 2, 1062 Rooseveltstraat 18,
2 15-aug-2023 Reizen Km vergoeding zakelijk nwt GO Amsterdam, 2321 BM Leiden, 3848 S W

Hederland Nederland
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Visma app ?Ec's{oum

onderwijsondersteuning

De Talent app biedt jou een nog gemakkelijkere manier om toegang te krijgen tot alle actuele
gegevens. Op elk moment en overal heb je directe toegang tot de belangrijkste
personeelsinformatie. Met deze app heb je altijd de meest recente loonstroken bij de hand en
kun je moeiteloos digitale onkosten declareren. Het invullen van formulieren en het vastmaken
van bonnetjes behoren tot het verleden.

log in via de computer op : https://connect.visma.com/
Ga dan naar Mijn Instellingen:

Visma.Net HEM Mijn Talent Mijn instellingen

Hallo! Wat wil je doen?

0, Zoek hier vesr d
- P—
1 a» m
® < )
Taken Mijn gegevens Afdelingskalender Verlof aanvragen Werzuim
)
Loonstroken

En druk op de knop “Pincode voor mobiel”:

Visma.Net HRM Mijn Talent Mijn instellingen

N = o .
@ = Mijn instellingen

Knoppen op de startpagina

Mifn Talent: Opties (0 faw

Talent: Opties (0 faw

Weergaveoplies

Starten in: ® Mijn Talent ()7

Menu in Mijn Talent: Verbergan W

Werknemer: Werknemarsele
] Werknemernum

Laat werkneme
Zoeken werknem

Afdeling: Afdelingselectie
) Afdelingsnumm

Afdelingen uitw

Horizontale sch

Wijzigingen opslaan

Pincoda voor mobiel



https://connect.visma.com/

«O70

00G & OHM

onderwijsondersteuning

Volg de instructie in het getoonde scherm.

Nadat je de app hebt gedownload voer je in de app de volgende gegevens in:
e Gebruikersnaam
 Naam server

» Protocol
e Pincode
Naam: 1.0 Janneke (900015)
Gebruikersnaam: medewerkerosogohm
Naam server; OHMManTalent.visma.net
Pratocol: HTTP  HTTPS
Pincode:
Instructies verzenden naar: medewerker@ocgohm.nl w Varzenden

Akkoord Annuleren

Pincode instellen - Starthulp

Doel De app activeren op uw telefoon of tablet

Dit is de pagina voor het instellen van een veiligheidscode voor uw maobiele Voer de volgende eenvoudige stappen uit:

telefoon of tablet. Deze veiligheidscode is nodig om de app van Visma Talent te

1. De app is beschikbaar voor Android en iOS en gratis te
kunnen gebruiken. Het aantal cijfers dat u moet ingeven voor de code is e g T:alent

downloaden en te installeren. Voor een Android telefoon

of tablet kunt u in de Play Store zoeken naar “Visma 3 VLA
Talent” en de app installeren, Als u een (05 telefoon (iPhone of iPad)
bezit, zoekt u in de Apple store.

afhankelijk van hoe uw organisatie dit heeft ingesteld (4 tot 8 cijfers). Gebruik
geen gemakkelijk te raden code.

Als u de code vergeten bent kunt u teruggaan naar deze pagina en de pincode

voor de app inzien of wijzigen,




CONTACTGEGEVENS

8, 085-0665300
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