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1 Inleiding en voorbereiding

Het Medewerkerdossier geeft u inzage in de documenten die uw werkgever beschikbaar stelt. Dit zijn
in eerste instantie de salarisspecificaties en jaaropgave, maar mogelijk in de toekomst ook de
documenten uit uw personeelsdossier. De salarisspecificaties worden elke maand rond te
betaaldatum van het salaris beschikbaar gesteld. De jaaropgaven worden aan het begin van het jaar
in omstreeks eind januari beschikbaar gesteld.

U kunt de voor u vrijgegeven documenten raadplegen door in te loggen op het
medewerkerportaal van RAET (Youforce).

U ontvangt of heeft reeds via de mail een gebruikersnaam en wachtwoord ontvangen. Wij adviseren
om direct gebruik te maken van de mogelijkheid de gebruikersnaam en(of) het wachtwoord te
wijzigen, zie inloggen in het medewerkerdossier.

Mocht u toch problemen hebben met het aanmelden of de werking van het programma dan kunt u
contact opnemen met de afdeling PSA: 020-3033330 of via de mail applicatiebeheer@oog.nl

De documenten in het Medewerkerdossier kunnen worden getoond in de browser, maar u kunt ze ook
ophalen voor eigen gebruik, zowel in het oorspronkelijke bestandsformaat als in het PDF-formaat. Een
PDF-versie van een document kunt u lezen met een PDF-reader.
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2 Inloggen in het Medewerkerdossier

Op enig moment heeft u een mail ontvangen met een vooraankondiging digitale loonstrook en een
mail betreffende de registratie op Youforce voor het gebruik van de digitale loonstrook, zie
onderstaand voorbeeld. Als u de instructie, binnen het gestelde termijn in de mail heeft doorlopen dan
heeft u voor u zelf een gebruikersnaam en wachtwoord aangemaakt.

Is dit niet gelukt dan kunt u contact opnemen met de afdeling PSA.

Al * v |5 Registratie Youforce - Bericht (HTML) o @ =

3| Beriant

a 3 ] - 1% ©
x y ) () Bhversadenng B 2M 3 Aan manager 23 ([ Regels gj ED v? & 33 zoeken 3]
—= = &) emaitaonteam o Gereed 1 onenate Verwant -
.mail » Verwiideren = Beantwoorden Allen Doorsturen B - > _| | Verplaatsen Markeren als Categoriseren Opvolgen | Vertalen In-/uitzoomen
& ongewenste e-mai e gen lutee 4 Antwoorden en .. 7 Niewwe maken | = RIS 8 adies | "emotonen o o talen | Selecteren -
Venwideren Reageren snelle stappen verplaatsen Codes Bewerken Zoomen

© Ditbericht is verzonden met de priorieit Laag.

Van: Youforce <noreply@youforce.com> Verzonden; do 18-12-2014 10:31
fan: Jan Onrust
@

Onderwerp: _Registratie Youforce
Geachte heer, mevrouw,
Namens uw werkgever, naam werkgever, bericht ik u het volgende. Vanaf heden maakt uw werkgever gebruik van de digitale strook van RAET.
Om toegang te verkrijgen tot uw dossier, is het van belang dat u de onderstaande stappen volgt.
U bent door uw organisatie aangemeld bij Youforce als gebruiker Jan Onrust'.
Voordat u daadwerkelijk toegang krijgt tot Youforce, moet u uw registratie voitooien. Klik hiervoor op de onderstaande link
[[ Testmail — In een echte provisioning mail staat hier een hyperlink naar Youforce ]|
U kunt de hyperlink tot 8 Januari 2015 gebruiken_

De link brengt u naar cen pagina waarop u uw geboortedatum moet invullen en cen zelf te Kiczen wachtwoord, gebruikersnaam en controlevraag. Het wachtwoord vereist minimaal 8 en maximaal 15 tekens, waarvan minimaal één hoofdletter, één Kleine
letter, één cijfer en één speciaal teken (het '<“teken is niet toegestaan),

Tedere volgende keer kunt u inloggen via https:/login vouforce biz en klik op de tegel Mijn dossier. Uiteraard kunt u dit webadres als favoriet opslaan.
Alsu geen toegang krijgt tot Youforce of vragen hebt over het gebruik van Youforce, neem dan contact op met de Youforce-beheerder in uw organisatie:
Kees vsn den Berg of Jan Onrust (020-3033330. applicaticbeheer@oog nl

Met vriendelijke groet

Jan Onrust

P.S. Als cen klik op de hyperlink u niet direct naar de registraticpagina van Youforce brengt, kunt u de hyperlink nasr de adresbalk van uw intemetbrowser kopiéren. Nadat de registratie is voltooid, kunt u de hyperlink nict meer gebruiken

Dit is een i d itbericht. U kunt dit iladres niet voor dentie gebruiken.
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Na de een succesvolle registratie gaat u als gebruiker naar de website https://login.youforce.biz
gebruik hierbij het door u gekozen wachtwoord en gebruikersnaam.

& Aanmelden - Windows Internet Explorer —[s]x|
@1\5 @ 42|/ X |[@ https//login youforce biz/ O] ReetBV.INU |[B[3] @ asnmelden x o v 8

| Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

| &5 [0 Aanbevolen websites v ) Meer invoegtoepassing... ¥ & Youforce by Raet

Log in Youforce

Wachtioord vergeten >

@ Negerizngs " ngisn " Deutscn C Francais C Espariol

U organisatie gebruikt dit portaal voor HR- en personeelszaken.
ichte gegevens om u aan te melden.

eldt, moet u het toegewezen wachtwoord direct wijzigen.

Nadat u heeft ingelogd, wordt gemeld dat Youforce in een ander venster is gestart. De reden hiervoor
is dat het nieuw geopende venster zodanig is aangepast, dat Raet Online zich als een normale
toepassing op uw PC gedraagt.Als u succesvol bent aangemeld, verschijnt het Bureaublad met tegels
voor de modules waarvoor u bent geautoriseerd. Daarin vindt u een tegel ‘Mijn dossier’ waarmee uw
werkgever de documenten beschikbaar stelt die voor u zijn vastgelegd.

-“fi Bureaublad Schaap, J

Mijn dossier

Rechts bovenaan worden een aantal knoppen getoond:

&

[1 Met de knop kunt u actuele informatie opvragen over aanpassingen in Raet Online

[1 Met de knop *“%% kunt u uw instellingen opvragen en aanpassen, met onder andere uw login-
gegevens, uw profiel, en de gegevens van de beheerder binnen uw organisatie. Ook kunt u hier zelf
de tabbladen bovenaan het scherm inrichten.

&

[1 Met de knop sluit u de toepassing af.
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https://login.youforce.biz/

3 Inhoud ‘Mijn dossier’ Salarisdossier

U start de toepassing door te klikken op Mijn dossier, waarna het dossier wordt geopend in de
standaardweergave met de voor u beschikbare documenten.

Indien binnen uw organisatie alleen Salarisdossier wordt gebruikt, zijn binnen het medewerkerdossier
alleen salaris- en uitkeringsspecificaties en jaaropgaven voor u beschikbaar. In dat geval wordt een
resultatenlijst getoond met alle beschikbare salaris-en uitkeringsspecificaties en jaaropgaven:

8 v 000

B& Dossier Online D Salaris ;;

Resultaten

Salaris Acties ¥

@ Salaris D

Salarisspecificatie

Documentsoort Periode w Publicatiedatum w
Salarisspecificaties 201201 15-08-201115:38:00
Salarisspecificaties 201202 -0g- s

Jasropgasf ! 15-00-201115:38:00
Salarisspecificaties 201203 15-00-201115:38:00

Salarisspecificaties 201204 15-05-201115:38:00

oOoomDE@E
PEPPEED

Salarisspecificaties 201205 15-08-201115:38:00

asntal 5 -pagina| 1 |van1

18-6-2012 ReET

In het navigatiemenu aan de linkerkant van het scherm vindt u een mappenstructuur met de
beschikbare documentsoorten. Standaard ziet u in de resultatenlijst alle beschikbare documenten; klik
op een onderliggende map om alleen de documenten van de betreffende documentsoort te laten
weergeven.

N.B.: De beschikbare documentsoorten zijn afhankelijk van het payrollsysteem dat uw organisatie
gebruikt. In sommige gevallen is er bijvoorbeeld sprake van afzonderlijke salarisspecificaties voor
salarisberekeningen met terugwerkende kracht, waardoor er nog een derde documentsoort
‘Salarisspecificatie TWK’ beschikbaar is.
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4 Tabblad Resultaten

4.1 Acties uitvoeren

Op de geselecteerde documenten kunt u bewerkingen (‘acties’) uitvoeren. U kunt kiezen of u een actie
op één document wilt uitvoeren of op meerdere documenten tegelijk.

[1 Standaardactie op een document uitvoeren Om een document op het tabblad Weergave te laten
afbeelden (= standaardactie), klikt u op de regel met het betreffende document:

| Resultaten

Acties ¥
D Documentsoort Periode w Publicatiedatum w
I 5E||E|Fi55F-‘E':iﬁCEtiE5| 201201 25-01-2012 15:00:00
Salarisspecificaties 201202 24-02-2012 16:00:00
Salarisspecificaties 201203 26-03-2012 15:00:00
Salarisspecificaties 201204 24-04-2012 16:02:00
Salarisspecificaties 201205 25-05-2012 16:00:00

[ Actie op één document uitvoeren Geldt een actie voor één afzonderlijk document, dan beweegt u
de muis over de omschrijving daarvan en klikt u op de contextmenuknop die verschijnt op de regel met
het betreffende document. U ziet dan een keuzelijst met de beschikbare acties, waaruit u de gewenste
actie kunt kiezen (raadpleeg indien nodig de lijst beschikbare acties in het navolgende):

| Resultaten

Acties W

|:| D Documentsoort Periode w Publicatiedatum w
@ Salarisspecificaties [ 201201 15-09-2011 15:38:00

[l Salarisspe e s Q0:00

[ Salarissped Al PDE openen :00:00

[ Salarisspe 00:00

[ Salarisspe ' — pp———— 00

[1 Actie op meerdere documenten uitvoeren Om een actie op meerdere documenten tegelijk te
laten uitvoeren, klikt u eerst de selectievakjes aan voor de regels met de betreffende documenten. Klik
daarna in de menubalk boven de lijst op Actie voor een keuzelijst met de beschikbare acties. Kies
hieruit de gewenste actie (raadpleeg indien nodig de lijst beschikbare acties in het navolgende):

,-\
<

onderwijs en jeugd



Resultaten

Acties

D I w-e-ergel.r.en Publicatiedatum w

Als PDF openan 25-01-2012 16:00:00

24-02-2012 16:00:00
D e == L B g Fdmn vy 2B-03-2012 16:00:00
|:| Salarisspecificaties 201204 24-04-2013 16:00:00
|:| Salarisspecificaties 201105 25-05-2012 16:00:00

N.B.: Bij het bladeren door de resultaten blijft uw selectie bewaard, maar de actie

heeft alleen betrekking op de geselecteerde documenten op de pagina die zichtbaar
is op uw scherm.

4.2 Beschikbare acties

» Weergeven Toont één of meer documenten op het tabblad Weergave. Dit is de
standaardactie die wordt uitgevoerd zodra u op het tabblad ‘Resultaten’ een
document in de lijst aanklikt. Is er sprake van meerdere documenten, dan kunt u door
de documenten bladeren met de daarvoor bestemde navigatieknoppen.

* Als PDF openen Combineert een selectie van één of meer documenten tot een
PDF-document en opent dit in Adobe Reader, zodat u bijvoorbeeld snel meerdere
documenten kunt printen.

» Download document Maakt de geselecteerde versie beschikbaar om te downloaden
in het originele bestandsformaat. Alleen mogelijk als u niet meer dan één document
heeft geselecteerd.



5 Tabblad Weergave

Zodra u één van de beschikbare documenten heeft gekozen, wordt dit als volgt afgebeeld:

Resultaten Weergave
@ @AW P

RET

JLAR | WOLE- | PEMIODE BEDRLIF VESTE AFDELING asny EMPLOVEE
RUMMER  NUMNER GING SOFINUMUER HUMMER

2011 13 10 zL12 1] 01 01 Q02002000 002000
GRAFICA 002000
PLOTTERWEG 38, 3821 BB AMERSFOORT MEBEDELING:
ZL12-1-0101-13

Loonheffingennummer @ 134567894 L 02

verwerkingsgegevens : 011/P

DE HEER W. AARDENBURG
LAAN LANGS DE GRACHT 216 A
1165 AV AMSTERDAM

SPEEIFIEATIE TLIDVAKTABEL TABEL BILIZONDERE BELONINGEN PERSOORLLIKE CECEVENS

BASIS BRUTOD / NETTO BASIS BRUTD [ NETTD Datum -in d-iens-t 1?_09_1968
€ salaris 3100, 00 3100,00 Geboortedatum 12-08-1950
overwerk en overwerk 178,80 178,80 Heffingskorting Nee
voorschot provisie 242,01 242,01 Tabel Wit
Diensttijd toeslag 300,00 300,00 Laonheffing Ja
Ln. in geld comp. 443 443,00 443,00 AWBZ/ZVW wia CVE
Ln. in nat. comp. 474 474,00 waoonlandfactor 0, 5000
Brutoloon 455901 4085,01 178,80 178,80 Jaarloon bijz. beloning 73003
spaarloon VERREKEMEN e 51,08~ 51,088 verzekeringsplicht we/WIa/7w/zvi
Loon sociale Verzekeringen 4507 .93 178,80 Arbeidsduur 173,33 [VI

Documentvan & O a’ Pagina \ran 2 O a’

N.B.: De getoonde salarisspecificatie is afkomstig uit het salarisverwerkingssysteem Payroll Asap.
Voor verschillende doelgroepen (zoals zorg, overheid, onderwijs, en de zakelijke markt) worden
verschillende salarisverwerkingssystemen gebruikt. Het is daarom mogelijk dat de salarisspecificatie
er in uw geval anders uitziet.

Op het tabblad Weergave vindt u de inhoud van de documenten die u op het tabblad Resultaten
heeft geselecteerd. Van elk document ziet u één pagina; met de navigatieknoppen onderaan het
tabblad kunt u bladeren door de geselecteerde documenten en door de pagina’s van elk document:

Dl:-cumentvan & O Q’ Pagina 1.rim 2 O 0

Tijdens het bladeren door documenten wordt in de tab Resultaten het actieve document bijgehouden.
Zodra u terugkeert naar dit tabblad, ziet u de pagina met het betreffende document; de bijbehorende
regel wordt dan weergegeven als ‘actief’.
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Door de iconen op de menubalk aan te klikken kunt u de volgende acties laten uitvoeren:
JIL) Document kleiner of groter weergeven: Toont de pagina in een kleiner of groter formaat.

[E Document in originele grootte weergeven: Stelt de weergave terug naar het standaard
formaat.

[E [E Pagina links- of rechtsom roteren: Roteert het document 90° in de gewenste richting.

ﬂ Document downloaden: Downloadt het document in het oorspronkelijke bestandsformaat,
waarbij de omschrijving van het document als bestandsnaam wordt voorgesteld.

N.B.: Als de omschrijving van het document tekens bevat die de browser niet ondersteunt, worden
deze in de voorgestelde bestandsnaam vervangen door een soortgelijk teken (bijvoorbeeld ‘e’ in
plaats van ‘€’) of door een liggend streepje ().

. Document in PDF-formaat openen: Opent het document in Adobe Reader of een andere,
daartoe geinstalleerde applicatie.

.Documenten en notities doorzoeken Maakt het mogelijk de tekst van de weergegeven
documenten en de bijbehorende notities te doorzoeken. Er verschijnt een venster waarin u de
gewenste zoektekst kunt opgeven. Bevestig de zoekopdracht met OK; de gevonden tekst wordt
gemarkeerd.

n Zoekopdracht herhalen Herhaalt de laatst uitgevoerde zoekopdracht.

N.B.: Niet alle iconen zijn bij elk document beschikbaar. Dit is afhankelijk van het documentformaat
van het betreffende document.

10
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6 Toelichting op schermen aan de rechterzijde van dit venster kunt u een toelichting
openen, waarin de mogelijkheden worden beschreven van het scherm dat op dat moment actief is:

g Toelichting

Tabblad Resultaten

Resultaten

Op hettabblad Resultaten wordt een lijst getoond met de
medewerkers of documenten, die voldoen aan de
filterconditie die u op het tabblad Filter heeft ingevuld. Het
tabblad is cpgebouwd vit een menu en een lijst met
resultaten.

L3

N.B.: In de lijst bomen allesn documenten voor van de
documentensoorten binnen de geselecteerdes map in het
navigatiemenu (Zie: documentsoort,

m

Menubalk

Wordt dit tabblad getocnd vanuit de Documenten-weergave
of een medewerkerdossier, dan kunt u bewerkingen (acties)
vitvoeren op de geselecteerde documenten. Kies daansoor
eerst de documenten door de selectievakjes aan te vinken
op de betreffende regels inde lijst. Klik daarna de knop
Aucties aan en kies in het keuzemenu de gewenste
bewerking.

N.B.: Als v met de navigatiekmopppen naar een volgends
pagina bladert, blijven de aangevinkte selectievarfes
bewaard; de actie wordt uitgevoerd op alle geselecteerde
rijden, nigt allesn de rijen die v op dat moment op de paging
zigt.

Resultaten

De gefilterde documenten of medewerkers worden
afgebeeld in een lijst met resultaten. Gebruik de
navigatieknoppen cnderaan de pagina om door de

remmlbmbmm b Rl dmrmem e Rimmsm dmmm ek Am mmncm et
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7 E-mailservice notificatie aan zetten

Er bestaat de mogelijkheid om bij elke nieuwe salarisspecificatie of jaaropgave, die voor u
beschikbaar komt, een e-mail bericht te ontvangen met daarin het document in PDF-formaat.
Onderstaand een uitleg over hoe u dit kunt realiseren.

Log in op de site www.raet.nl met uw eigen inloggegevens.

of kies voor de link: https://login.youforce.biz

U komt dan in onderstaand scherm terecht.

Rechtsboven staan een aantal pictogrammen. Klik hier op ‘mijn instellingen’ (zie pijl).

& O FIEICEE

Bureaublad Vuijst-Hudig, BM, aangemeld als standaardgebruiker

“8 Welkom

Welkom op het nieuwe bureaublad van Youforce. We zijn
trots op dit nieuwe bureaublad en hopen dat u er ook blij

ar
touchscreen of een tablet als de iPad. Ze vormen de
voorbode van meer veranderingen die u de komende tijd zult

ervaren, Met d

Youforce dat u

bureaublad waarin u centraal staat en van waaruit u

aken kunt regelen. Thi

een paar klikken regelt u uw zaken

en krijgt u overzich zicht. veel plezier met Youforcel

«

U komt dan in onderstaand scherm.

Klik daar op ‘E-mailservice salarisspecificaties’.

Mijn instellingen

Mijn instellingen

Overzicht
Account aanpassen

Profiel aanpassen

E-mailservice salarisdossier

Tegels bureaublad
Websites
Menubalk

12
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http://www.raet.nl/
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In dit scherm kunt u de instellingen wijzigen zodat u maandelijks de salarisspecificatie op een door u
gekozen e-mailadres krijgt toegestuurd. Standaard is ingesteld dat u geen e-mailbericht krijgt bij het
beschikbaar komen van nieuwe salarisdocumenten. Dit kunt u wijzigen door op het balletje te klikken
voor de tekst “stuur mij nieuwe salarisdocumenten via een e-mailbericht met bijgevoegd PDF-
document”.

Daarna kunt u aangeven op welk e-mailadres u uw salarisspecificatie wilt ontvangen. Standaard staat
daar uw zakelijke emailadres. Welk e-mailadres dat is dat ziet u staan achter het zwarte bolletje met
de tekst “op mijn zakelijke e-mailadres (mailadres@school.nl).

U kunt ook kiezen voor een ander e-mailadres. Als u hier de optie ‘Op mijn privé-emailadres’ aan vinkt
en uw eigen e-mailadres invoert, krijgt u de salarisspecificatie maandelijks op dit e-mailadres binnen.

Zodra er een nieuw salarisdocument in uw dossier beschikbaar komt, kan Youforce u per e-mail een notificatiebericht sturen, U
I kunt er ook voor kiezen om nieuwe salarisdocumenten als PDF-document per e-mail te ontvangen. Via de onderstaande opties

kunt u aangeven op welke wijze u wilt worden geinformeerd. Ock kunt u opgeven naar welk e-mailadres het bericht moet worden

' E-mailservice salarisdossier @

() Stuur mij nieuwe salarisdocumenten via een e-mailbericht met bijgevoegd PDF-document.

(®) Stuur mij per e-mail een notificatiebericht, zodra er een nieuw salarisdocument voor mij
beschikbaar is.

() stuur mij geen e-mailberichten bij het beschikbaar komen van nieuwe salarisdocumenten.

Op welk e-mailadres wilt u deze berichten ontvangen?

O Op mijn privé e-mailadres

® Op mijn zakelijk e-mailadres sourir@rdbholding.nl

Let op: Salarisspecificaties en jaaropgaven bevatten privacygevoelige informatie. Aan de verzending van e-mail over
het Internet kunnen veiligheidsrisico’s verbonden zijn. Of het gemak van directe toezending van salarisdocumenten
opweegt tegen deze risico's dient u zelf te bepalen.

Kiest u voor notificatieberichten, dan worden er geen vertrouwelijke gegevens per e-mail verzonden; na notificatie

meldt u zich aan in Youforce om uw nieuwe salarisdocument zelf op ons beveiligde portaal te raadplegen of op te
halen. W
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