Handleiding voor het stagesysteem
m.Db.t. declaraties

Deze handleiding is geschreven voor stagebieders uit de eerstelijn.



1. De declaratie staat klaar

Twee weken na afloop van de stage ontvangt u een e-mail waarin u wordt uitgenodigd
om de declaratie te bekijken.

In de e-mail staat een link waarmee u bij het stagesysteem komt. Uw inloggegevens heeft
u ontvangen via het stagebureau.

Academie Verloskunde Amsterdam

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

Ik ben mijn wachtwoord vergeten.



2. Uw bankrekeningnummer invoeren of wijzigen

Op de homepage kunt u onderaan kiezen voor <wijzig mijn instellinggegevens>.

Mijn notificaties (1)

Actie Gereedstaande declaraties stagebegeleider (instelling) CHN_———— /< rloskundige Praktijk INM—— < 000,00

notificatie instellingen

M.B. U heeft geen bankrekeningnummer ingevuld, pas dit eerst aan alvorens u declaraties goedkeurd!

Mijn gegevens

Persoonsgegevens

voornaam

achtern:

aam

geslacht

Contactg

egevens

straat +nr

postcode

plaats

e-mailadres

telefoonnummer

null

onbekend

l wijzig mijn gegevens ] [ wijzig mijn instelling gegevens

Er opent een nieuw scherm, vul het bankrekeningnummer in en klik op <opslaan en
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Instellings code |vPDA 1059 |
Naam # |Verioskundige Praktijk DEMO |
Type * [1elin E|
Berelkbaameid | _— |
—

Bankrekeningnummer [ & |
Tenaamstelling [ |
Leveranciernummer/ k | ‘
Telefoonnummer |020-4953434 ]
Telefoonnummer (mobiel) | 06-co00000x |
Far | )
Emailadres | stagebureau nl |
Website | wwwyerloskunde-academie.nl ]
Aantal partus e

(Tijdelijk) inactief
Adres
Straat | Viaardingeniaan I
Postcode |1059 6L
Plaatsnaam | AMSTERDAM

sluiten>



3. Declaratie goedkeuren

Op de homepage ziet u onder <mijn notificaties> de gereedstaande declaraties. Klik op
de zwarte regel <gereedstaande declaraties>.

Mijn notificaties (1)

Actie Gereedstaande declaraties stagebegeleider (instelling ) /=1l oS kundige Praktijy G = 1000 00

notificatie instellingen ]

M.B. U heeft geen bankrekeningnummer ingevuld, pas dit eerst aan alvorens u declaraties goedkeurdl.

Er ontvouwt zich een vak waar de details van de stage staan. Druk op de blauwe term
<goedkeuren> als u akkoord bent met de declaratie.

Academie Verloskunde Amsterdam - Groningen

STAGEVAA

Stageverroosteringssysteem

Mijn notificaties (8)

Actie Gereedstaande te accorderen declaraties stagesecretariaat Jet Bruinsma Terra € 1250,00

student Janine Jansen
instelling Verloskundigenprsktik fictief
telefoonnummer prakijk

naam afdeling Stages

type stage 1elijn
aanvang stage week 4212015
eind stage week 46/2015
aantal weken 5
weekvergoeding €250,00
totale vergoeding \‘ €1250,00
goedkeuring Goedkeuren

Er komt een scherm of u de declaratie definitief wil goedkeuren. Als u op <OK> drukt
wordt de declaratie verstuurd naar de financiéle administratie.

Weet u zeker dat u deze declaratie goed wilt keuren?

oKk | | cancel




4. Declaratie afkeuren

Bent u het niet eens met de ontvangen declaratie? Klik in dat geval op het blauwe woord
<actie>

Mijn notificaties (1)

Actie Gereedstaande declaraties stagebegeleider (instelling) G /= rloskundige Prakdijk I = 1000, 00

notificatie instellingen

M.B. U heeft geen bankrekeningnummer ingevuld, pas dit eerst aan alvorens u declaraties goedkeurd!.

Er opent een nieuwe pagina. Klik op het potloodje naast het blauwe woord <goedkeuren>
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Er popt een apart scherm omhoog. U kunt hier verschillende aanpassingen doen.

U kunt hier het vakje <afkeuren instelling> aanvinken. U dient dan in het grote vak
<opmerkingen> te noteren waarom u de declaratie afkeurt. Vervolgens klikt u op <opslaan en

sluiten>.
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] Stage configuratie

C, Declaraties goed

Academiejaar
Cursusjaar
Periode
1stel2de lijn
Toon historie

Printversie

—_—

Overzicht

MNaam praklijk

Verloskundigepraktijk

1e lijn (4 weken) van 43 tot 46

Aantal stagedagen 20
Declaratienummer 3021

Correctie dagen (+/~) (-1is 1 dag minder) * ‘U

Opmerkingen

Weeknrvan-totfjaar

Akkoord stagesecretariaat

Akkoord stagebegeleider (instelling)

Akkoord FA (academie)

z N

Afkeuren instelling

02122015 | [¥] (nog) geen akkoord
02-12-2015 ‘ (nog) geen akkoord
02-12-2015 ‘ (nog) geen akkoord

| 43462015

£ Sluiten

U komt weer terug bij het vorige scherm. Kies nu voor <goedkeuren>. De declaratie wordt
dan afgekeurd verstuurd naar de stageplanner die kan bekijken waarom de declaratie
verkeerd was en eventueel aanpassingen doen.
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