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van start

Wij verzoeken u alle relevante documenten door te nemen en tijdig te tekenen.

startgesprek
e Afstemming tussen u, de medewerker, de Matchmaker en eventueel de Jobcoach;
¢ Fysiek ontvangen van dit document als naslagwerk m.b.t. informatie en contacten.

start werkzaamheden
e Wanneer de medewerker wordt begeleid door een Jobcoach, zal deze de introductie
verzorgen en het verdere verloop van de jobcoaching bespreken;
¢ Onze Matchmaker checkt bij u of de eerste dagen goed zijn verlopen.

uren accoderen

e Aan het begin van iedere week accordeert u de uren van de week ervoor. Nadat de
medewerker de uren heeft ingevoerd in ons portaal, krijgt u een mail met een link;

¢ Als uw accordering nog niet in het systeem staat, ontvangt u een mail ter herinnering;

¢ De accordering dient uiterlijk dinsdagochtend te hebben plaatsgevonden, zodat wij de
salarisuitbetaling woensdagavond kunnen initiéren;

¢ In het geval u de uren afwijst, moet de medewerker de uren opnieuw invoeren. Geef duidelijk
bij de medewerker aan welke aanpassing u wenst te zien en accordeer deze tijdig.

declaraties

e Wanneer kosten gemaakt worden die de medewerker mag declareren, kan dat in ons
portaal. Deze kosten berekenen wij na uw goedkeuring door op de factuur;
¢ Reiskosten worden automatisch ingeregeld.



opleiding en ontwikkeling

¢ Halverwege de opdracht zal de medewerker een mail van ons ontvangen over de
mogelijkheden m.b.t. opleiding en ontwikkeling. Wij nemen u mee in deze communicatie;
¢ Onze Matchmaker neemt hierna contact op en kijkt samen met u en de medewerker wat
eventueel wenselijk is.
¢ De mogelijkheden die wij de medewerker bieden:
- Skillstown is onze online leeromgeving met 900+ gratis online trainingen
- Doorzaam biedt ontwikkelbudgetten aan voor trainingen en opleidingen

verlof

e De medewerker vraagt bij u verlof aan en registreert het verlof daarna in ons portaal;
e De medewerker wordt door ons doorbetaald, u ontvangt hier geen factuur van.

einde opdracht

¢ Rond 2 maanden voor het einde van de opdracht zal onze Matchmaker contact met u
opnemen, om een verlenging van de overeenkomst te bespreken.
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