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1 Inleiding

Vanaf heden is uw salarisstrook digitaal beschikbaar. De salarisstroken worden beschikbaar gesteld via de site van
OHM. Op onze website logt u in met uw gebruikersnaam en wachtwoord, waarna u uw stroken kunt bekijken.

Wanneer u uw salarisstrook niet vaak bekijkt, bestaat de kans dat u uw gebruikersnaam of wachtwoord vergeet. Om
deze situatie te voorkomen, kunt u ervoor kiezen om de salarisstrook elke maand in uw mailbox te ontvangen.

2 Starten met Youforce

Voordat u uw digitale salarisstrook kunt bekijken, krijgt u een gebruikersnaam en een wachtwoord van OHM. Van
sommige medewerkers heeft OHM nog geen e-mailadres. In augustus 2015 heeft OHM bij de werkgevers de
ontbrekende e-mailadressen opgevraagd. Zodra uw werkgever deze heeft doorgegeven aan OHM, krijgt u van OHM
een gebruikersnaam en wachtwoord.

Deze gegevens gebruikt u om in te loggen in Youforce. Zodra u bent ingelogd, komt u op het bureaublad. U kunt
doorklikken naar Mijn dossier.

2.1 Inloggen in Youforce

Wij adviseren u altijd in te loggen via onze website, omdat hierop mededelingen kunnen staan over de bereikbaarheid
van Youforce.

U logt als volgt in: ga naar de webpagina www.ohm.nl en klik klantomgeving (in de foto). Ga naar HR- en
personeelszaken (Youforce). U wordt nu doorgeleid naar Youforce. Vul uw gebruikersnaam en uw wachtwoord in die
staan vermeld in de e-mail die u heeft ontvangen.
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Klik op de button

U bent nu ingelogd in Youforce en kunt via Mijn dossier uw salarisstroken raadplegen.
Let op: als uw sessie verlopen is, moet u teruggaan naar Youforce en opnieuw inloggen.


http://www.ohm.nl/
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2.2 Wachtwoord wijzigen

U kunt uw wachtwoord wijzigen. Dit kunt u doen voordat u inlogt in Youforce. U kiest dan in het inlogscherm voor de
button Wachtwoord vergeten? >

Log in Youforce

Mieuwe afbeelding? =

Tekst in afbeelding ‘

E-mailadres ‘ ‘

Dit is uw @ Zakelijk e-mailadres @ Privé e-mailadres

Verstuur > Maar login? =

Ontvangt u geen e-mail na het verzenden van bovenstaande aanvraag, neem
dan contact op met uw beheerder. Hij of zij kan u opnieuw toegang verlenen.

U vult vervolgens bij Tekst in afbeelding de cijfers en letters in die u in de Afbeelding ziet. Vul bij E-mailadres uw e-
mailadres in waarop u een e-mail zult ontvangen waarmee u een nieuw wachtwoord kunt instellen.

Let op! Uw nieuwe wachtwoord moet aan de volgende voorwaarden voldoen:
= Tussen de acht en vijftien tekens lang.
= Minstens één hoofdletter.
= Minstens één kleine letter.
=  Minstens één cijfer.
= Minstens één speciaal teken (!,@,#,S etc.)

. Verstuur > [ .
Klik op de knop Verstuur , hierdoor wordt de aanvraag verzonden. Uw nieuwe wachtwoord met
inloginstructies worden naar het door u opgegeven zakelijk emailadres verzonden.

2.3 Uitloggen uit Youforce
Wanneer u Youforce wilt afsluiten gebruikt u de button Afmelden

Klik op de button Afmelden.
Uw sessie in Youforce is nu afgesloten.
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3 Mijn dossier

3.1 Algemeen

Nadat u bent ingelogd komt u op uw eigen Bureaublad terecht. Hier vindt u in ieder geval de volgende twee tegels op
terug:

Mijn instellingen

Mijn dossier

Via Mijn instellingen kunt u uw Bureaublad naar eigen wens inrichten. Tevens is het mogelijk om daar uw
inloggegevens (gebruikersnaam en wachtwoord) en uw e-mailadres te wijzigen.

Om verder te gaan naar Mijn dossier klikt u op onderstaande tegel.

Mijn dossier

Het onderstaande scherm wordt opgestart.

[E=8E=R S
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Bestand  Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help

I‘ Dossier Online D Salaris
Resultaten
Adties ¥
0 [ Documentsoort Jaar¥ Periode ¥ Publicatiedatum ¥
L Salaris [T} &) selarisspecificatiewerknemer 2013 12 17-12-2013 15:05:00
Salarisspecificatie [ () Jaaropgacf 01 14 20-12-2013 14:24:00

Jaaropgaaf

aantal: 2 - pagina|_1 |van1 3
17-01-2014 % yourorce L I
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Aan de linkerkant ziet u een verdeling staan onder het kopje Salaris; Salarisspecificatie en Jaaropgaaf. Klikt men

Salarisspecificatie aan, dan verschijnt er rechts in beeld alle beschikbare salarisspecificaties. Kiest u voor Jaaropgaaf,
dan verschijnen rechts in beeld alle beschikbare jaaropgaven.

U kunt het gewenste bestand in uw browser openen door de regel te selecteren. U kunt er ook voor kiezen om het

bestand te exporteren naar een PDF-bestand. Dit kunt u doen door een vinkje te zetten voor de bestanden die
geéxporteerd moeten worden, en via Acties kiest u vervolgens voor Als PDF openen.

Resultaten Weergave

Acties -

B laaropgaaf

U krijgt vervolgens via uw browser de vraag of u het bestand wil opslaan of openen. In Internet Explorer ziet dat er
alsvolgt uit:

aantal: 2 - pagina van 1

Wilt u Salarisspecificatie werknemer-2013-12.pdf (37,5 kB) van login.youforce.biz openen of opslaan? Openen Opslaan - Annuleren x F

=
Om u af te melden kiest u rechtsboven voor de button Afmelden

3.2 Salarisstrook in uw mailbox

Het is ook mogelijk om uw salarisstrook rechtstreeks in uw mailbox te ontvangen. Wanneer u bent ingelogd in
Youforce komt u op uw bureaublad en kiest u voor ‘Mijn instellingen’.
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Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help
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Bureaublad , aangemeld als Medewerker E
“W E L K O M

[07-01-2014] MUTATIES M.B.T, 2013
Mijn dossier Mutaties die nog betrekking hebben op het jaar 2013 moeten

Mijn instellingen

zoveel mogelijk ten laste van het jaar 2013 verwerkt worden,
Daarom verzoeken wij u met Klem de mutaties, met name
HRSS-meldingen mb.t. vervanging, die betrekking hebben op
het jaar 2013 uteriik aan te leveren 13 januari 2014,

Tot en met die datum ontvangen mutaties (m.b.t. 2013)
worden zo veel mogelik verwerkt.

i

Na die datum ontvangen mutaties over 2013 kunnen alleen

handmatig en tegen hogere kosten verwerkt worden.

De mogelijkheden om over het jaar heen automatisch te

declareren bij het Vervangingsfonds zijn er niet, zodat het o)
verwerken van later aangeleverde mutaties veel en extra werk

en tijd kost, hetgeen zou kunnen leiden tot vertraging bij de

uitbetaling van uw vervangers.

[06-05-2013] Handleiding HRSS

Voor het gebruik van HR Self Service (HRSS) is een
handleiding beschikbaar. Deze is te vinden in HRSS, onder het
menu-item Help.

T A K E N

er
Erzijn geen te tonen taken.

@s’ymﬁome e |

17-01-2014

Vervolgens krijgt u een scherm met links een menu. Kies in dit menu voor ‘E-mailservice salarisdossier’
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Mijn instellingen Profiel Q E

Mijn in

Hieronder leest u de gegevens die van u bekend zijn in Youforce. Druk op de knop om een aantal ven deze gegevens (zoals uw
wachtwoord of e-mailadres) te wizigen.
Profiel

E-mailservice salarisdossier
Tegels bureaublad

Websites Profiel
Menubalk }
Informatie

Klantnummer

Organisatie Ondervijsbureau Hollands Midden
MNaam Niewwenhujsen, M
Gebruikersnaam

Gebruikersnummer

£-mail zakeljk
£-mail privé

geheerder Michiel Nieuwenhufisen
Telefoon beheerder 071-5166600

E-mail beheerder
Operating system
Browser

& yourorce s

Rechts in het beeld is er een optie waarmee u de e-mail opties kunt instellen. Wanneer u uw salarisstrook per mail wilt
ontvangen kiest u voor de optie ‘Stuur mijn nieuwe salarisdocumenten....”.

Geef vervolgens aan of u de stroken op uw privé of uw zakelijke e-mailadres wilt ontvangen.

Wanneer u voor privé kiest, vul dan het adres in het invulveld in

a(@k. https://login youforcebiz/icweb/metonlinec O ~ @ Ract BY. N R & X [ = vourorce by Ract x‘ ‘ A CH I
Bestend Bewerken Beeld Favoricten Exra Help

Mijn instellingen E-mailservice salarisdossier e

Zodra er een nieuw salarisdocument in uw dossier beschikbaar komt, kan Youforce u per e-mail een notificatiebericht sturen. U

kunt er ook voor kiezen om niewwe salarisdocumenten als PDF-document per e-mail te ontvangen. Via de onderstaande opties

Profiel
E-mailservice salarisdossier

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

Tegels bureaublad

Websites E-mailservice salarisdossier
Menubalk ﬂ
Informatie

® Stuur mj nieuwe salarisdocumenten via een e-mailbericht met bijgevoegd PDF-document.

© Stuur mij per e-mail een notificatiebericht, zodra er een nieun salarisdocument vaor mij
beschikbaar is.

(© stuur mij geen e-mailberichten bij het beschikbaar kamen van nieuwe salarisdocumenten.

Op welk e-mailadres wilt u deze berichten ontvangen?

©® Op mijn privé e-mailadres

© 0p mijn zakeljk e-mailadres @ohmal

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 vertrouwelike 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

B youtorce o

In uw mailbox ontvangt u een mail van Youforce. In de mail wordt u gevraagd om te bevestigen dat dit uw mailadres is
en dat u uw salarisstroken wilt ontvangen. Na bevestiging van uw mailadres, zal uw salarisstrook voortaan naar u
worden gemaild en hoeft u niet meer in te loggen.
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4 FAQ

Ik heb géén gebruikersnaam en wachtwoord ontvangen voor Youforce; hoe kan dat?

Het kan zijn dat de e-mail met gegevens in het spamfilter van uw mailbox terecht is gekomen. Mocht dit niet het geval
zijn, neem dan contact op met OHM.

Ik heb al een gebruikersnaam en wachtwoord voor Youforce ( bijvoorbeeld HRSS); krijg ik dan als nog een email met
gegevens?

Nee, u ontvangt geen nieuwe e-mail met inloggegevens voor Youforce want u heeft al toegang. Wel vindt u op uw
Bureaublad de tegel Mijn dossier voor het raadplegen van uw salarisspecificaties.



