Charlie

INSTRUKCJA PORTALU -
PRACOWNIKA.

Witamy w nowym portalu pracownika Charlie works. W tym portalu mozesz miedzy innymi
sprawdzi¢ plan pracy, przestac¢ swoje deklaracje i ztozy¢ wniosek urlopowy. Mozesz réwniez

znalez¢ tam swoje odcinki wyptat. Tutaj znajdziesz instrukcje korzystania z portalu.

LOGOWANIE

Kliknij w link w wiadomosci e-mail otrzymanej wraz z tym dokumentem. Otworzy sie nowe
okno, w ktérym mozesz ustawic hasto. Tego hasta bedziesz uzywat za kazdym logowaniem do

tego portalu.

Wybierz hasto i wypetnij je w pierwszym i drugim polu. Nastepnie kliknij “Change password”,

aby je zapisac.

€ Change password

New password |

Confirm new password

Change password ( cancel )

Otworzy sie nowe okno z trzema polami, ktére musisz wypetni¢ wpisujac hasto trzy razy.

Zapisz ponownie klikajgc na przycisk “Change password”.

€ Change password

Current password | I =

New password |

Confirm new password |

Change password | Cancel )
9 /

Teraz Twoje nowe hasto zostato zatwierdzone i mozesz przej$é do strony gtéwnej nowego

portalu.
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STRONA GLOWNA works,

Po zalogowaniu zobaczysz nastepujaca strone gtéwna:
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Gtéwne menu portalu Charlie works sktada sie z kilku kafelkéw, mozesz tam znalezé i
zmienia¢ informacje dotyczace Twojego zatrudnienia.

=1+ Q

W prawym gérnym rogu mozesz zmienic jezyk. Kliknij flage, aby jg zmienié (automatycznie
ustawiony jest jezyk holenderski).

Dzwonek w prawym gérnym rogu oznacza powiadomienia.
Mozesz zarzgdzac¢ swoim kontem klikajac na ikonke ze swoimi inicjatami.

Mozesz zawsze powrdci¢ do widoku strony gtoéwnej poprzez klikniecie ikonki domku w

2
gbrnym lewym rogu ekranu:

Jesli klikniesz ten przycisk: = w lewym gérnym roku mozesz schowac lub rozwingé menu:

ﬁ Dashboard

:,' Apply now

My info

Needed docs
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CHARLIE ACADEMY works.

Charlie

academy.

Werk aan je ontwikkeling in de Charlie
academy

Jesli klikniesz na kafelek "Charlie academy"”, zostaniesz przekierowany na platforme
edukacyjng Akademii Charlie.

MY INFO

My info

Tutaj mozesz znalez¢ wszystkie swoje dane personalne:

General

E-mail private
Surname

First name
MiddleName

Birthdate

Social security number

IBAN

Sprawdz czy wszystkie Twoje dane sg poprawne.

o)
Jesli klikniesz na ten przycisk: Ny bedziesz mdégt edytowad swoje informacje. Kliknij

“Save" aby zapisad.
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NEEDED DOCS

+
+ —

& ==
Needed docs

Jesli klikniesz kafelek “Needed docs”, bedziesz mogt zobaczyé czy brakuje Ci jakichkolwiek
dokumentéw. To moze by¢ Twoja karta bankowa, numer BSN, prawo jazdy lub dowdd
osobisty.

Bank card

This document is valid
Checklistitem_BSN verklaring
This document is valid
Drivers license

This document is valid

1D card

This document is valid

Jesli posiadasz komplet potrzebnych dokumentéw, kafelek na stronie gtownej bedzie
wygladat tak:

Y= Needed docs

cv

—

Pod kafelkiem “CV" znajdziesz swoje wtasne CV, ktére mozesz réwniez pobrad.

works.
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works.
Document Type cv

_+, CURRICULUM VITAE
(zamiast inschrijf) (5).docx
Create Date 1/4/2022

File Name

Jesdli chciatbys$ dodad swoje inne CV, kliknij na ten przycisk:

MY PLACEMENT

alulla
My placement

Jesli klikniesz na kafelek "My placement” znajdziesz dokument potwierdzajacy zatrudnienie,
ktéry mozesz pobrad.

Document Type Uitzendbevestiging
£3 Uitzendbevestiging
File Name PO00002263
2201050836.docx
Create Date 1/5/2022
EMPLOYMENT CONTRACT

almin
Employment_Contrac...

Pod kafelkiem “Employment contract”, znajdziesz swoj kontrakt z Charlie works, ktéry
mozesz pobrad.



Charlie

MY JOB ALERT works.

My jobalert

“My jobalert” to funkcja, ktéra wysyta Ci powiadomienie, jesli praca, ktora Cie interesuje jest
aktualnie dostepna. Mozesz tez wskazac o jakich wakatach chciatbys by¢ informowany.

Record here which vacancies you want to be informed about
msf__Search_Function__c
Accountmanager
Sales manager
Marketeer
Marketing manager
Controller
Accountant

CFO

Wskaz swéj wybdr, wpisz adres e-mail i kliknij przycisk “Submit”.

E-mail address

m I: ceneel :I

MY NOTIFICATIONS

0

A My notifications

Pod tym kafelkiem znajdziesz swoje powiadomienia. Takim powiadomieniem moze by¢ na
przyktad przypomnienie o wypetnieniu swoich godzin.
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MY HOURS

My hours

W kafelku “My hours” mozesz znalez¢ informacje o godzinach, ktére przepracowates w
danym tygodniu.

Mon 03 Tue 04 Wed 05 Thu 06 Fri07 Sat 08 Sun 09

TN TN
L < )0 > )

( )
Za pomoca tych strzatek mozesz wybrad tydzien: "

Mozesz tez wyswietli¢ kalendarz, rozwijajac numer tygodnia. Kliknij strzatke w:

TN TN
(¢)(>) 2022 week 1 v 301/9/2022  0:00 Hours

4 Jan 2022 Tod
[ View hours Sep an oday

Oct SU MO TU WE TH FR  SA

Nov

Mon 03 1
Dec
2 3 4 5 ﬂ 7 8
2022
reb 9 10 11 12 13 14 15
Mar 16 17 18 19 20 21 22
oy 23 24 25 26 27 28 29

MY DECLARATIONS

Tutaj mozesz wpisaé wszystkie swoje deklaracje. Na przyktad, koszty transportu.

[ Thisand last month + )

Klikajac w ten przycisk: - - mozesz zmienié przedzialy czasowe.

Dzieki polu wyszukiwania “Search” mozesz odszukad swoje juz istniejagce deklaracje. Klikajac
na ikonke filtréw, mozesz wybrac wszystkie daty, konkretng date, numer, opis. Za pomoca
ostatniego przycisku mozesz pobrac wszystkie swoje deklaracje.

Search x| Y .‘A'

dd declaration
Kliknij na przycisk: aby dodac¢ nowa deklaracje.

works.
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Date I ﬁ

Project | v
re N
'\__ v

Dodaj date wpisujac ja recznie (miesigc/dzien/rok) lub klikajac na ikonke kalendarza po

prawej stronie.

Wybierz wtasciwy projekt i kliknij na:

Dodaj rodzaj deklaragji:
2 Declaration Type

| zapisz deklaracje:

3 Submit Declaration

MY VACATION REQUESTS

q
i

My vacation requests

Jesli chcesz wzigé dzien wolny lub nie chcesz by¢ zaplanowany do pracy na konkretny okres,
mozesz wystaé zapytanie klikajac na tej kafelek. Zobaczysz przeglad swoich zaplanowach dni
wolnych. Jesli nie masz zaplanowanych wakacji, nie bedzie tam zadnych informagji.

€ My vacation requests

Business Unit Startdate End date Total hours Type Status Manager Message

./.- - \._
| This and last month v )

Klikajac ten przycisk: - - mozesz zmieni¢ ramy czasowe.

works.
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Poprzez pole wyszukiwania mozesz sprawdzi¢ swoje wczeséniejsze zapytania o
dni wolne. Klikajac ikonke filtréw, mozesz dodad filtry takie jak: wszystkie daty,
konkretna data, godziny orasz status.

=,

Search x [T /::'
el 4 Add Vacation Request . . . .
Jesli klikniesz na: rozpoczniesz proces zapytania o wakacje/dni
wolne.

Otworzy sie nowe okno gdzie bedziesz musiat wpisac potrzebne informacje. Najpierw musisz
wpisac date, kiedy chciatby$ mieé wolne. Jesli jest to wieksza ilo$¢ dni, wpisz tylko pierwszy
dzien zaplanowanych wakacji.

* Jesli masz ustawiony swoj portal w jezyku angielskim, najpierw musisz wpisaé miesigc,
pozniej dzien a nastepnie rok. W innych jezykach pierwszy jest dzien, pdzniej miesiac i na
koncu rok.

Nastepnie musisz wybrac rodzaj zapytania. Wybierz “vacation”. W nastepnym polu mozesz
wpisa¢ dodatkowa wiadomosé, ale nie jest to wymagane. Jesli chcesz zapytac o wiecej dni
wolnych pod rzad, mozesz wybrac opcje “mutiple days” na Tak.

Date 3/15/2022 ® B
Type Vacation A
Requestor Message @

Multiple Days Yes o No

Whole Day(s) Yes o No

“ Conee! 'I
o /

2 Daypart

Jesli wybrates opcje kiku dni wolnych, zostaniesz przekierowany do nastepne;j strony, aby
wybraé okres czasu. Dla opgji “repeat” musisz wybrac jak czesto to bedzie sie powtarzad.

Dla “interval” wybierasz orkes, w ktérym to bedzie sie powtarzad.

Dla “on days” wybierasz ktére dni w tygodniu chciatby$ mie¢ wolne. Jesli chcesz caty tydzien
roboczy, wybierz mo-tu-we-th-fr razem.

Dla pola “until” mozesz wybraé date, ktdra chcesz zakonczy¢ swoje wakacje. Ta data powinna
by¢ ostatnim dniem Twoich wakacji.

works.
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Repeat Weekly v
Interval 1 week v
On days Mo Tu We Th Fr Sa Su

Until | i

@DCD

Jesli wybrates jeden dzien wakacyjny, powinienes zaznaczy¢ tylko jedynie godziny na
nastepnej stronie. Jest to réwniez nastepne okno, ktére pokaze Ci sie po wybraniu okresu
czasu, gdy chcesz wzigé wiecej dni wolnych. Automatycznie ustawiona jest 8:00, co wskazuje
regularny dzien roboczy. Nastepnie kliknij na pomaranczowy przycisk “save”, aby zapisac.

Time From 8:30 AM (©)
Time To 5:00 PM ©
Hours 8:00 (©)

o S

Na nastepnym ekranie mozesz zobaczy¢ podsumowanie swojego zapytania. Mozesz
zobaczy¢ date poczatkowa i koncowa, taczng ilosé godzin, rodzaj oraz status. W tym
momencie, status jest ustawiony na "invoeren", co oznacza, ze wcigé mozesz dodad i wpisac
informacje.

Uwaga: Aby sfinalizowac swoje zapytanie o dni wolne, musisz nacisna¢ przycisk “Request”!

Business Unit 110 CHARLIE WORKS
Start date 3/15/2022

End date 3/29/2022

Total hours 40:00

Type Vacation

Status Invoeren

Manager Message

Kiedy to zrobisz, zostaniesz przekierowany do gtdbwnej strony wakacyjnej i zobaczysz daty, o
ktére ztozytes wniosek, godziny i status. Jesli status wskazuje “requested”, departament
planowania automatycznie zostanie poinformowany o Twoich wniosku.
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€ My vacation requests

) EE— ™~
L L CRAETEL L L ( This and last month v ) | Search IZI:Y )]
- / ,,/

Business Unit Startdate  End date Total hours Type Status Manager Message
110 CHARLIE WORKS 0:00 Goedgekeurd

110 CHARLIE WORKS ~ 1/9/2022  1/18/2022 80:00 Vacation Goedgekeurd

110 CHARLIE WORKS  3/15/2022  3/29/2022 40:00 Vacation Request

MY HOUR-OVERVIEW

My hour-overview

W “My hour-overview"”, mozesz zobaczy¢ wszystkie godziny, ktére przepracowates w
przesztosci, razem z datami, informacjg o kliencie, rodzaju pracy i godzinach.

Period Date Customer Project Costcentre Worktype Hours Number Amount Description

0:00 0.00 €0.00

This and last month v )

Klikajgc na: - - mozesz zmieni¢ ramy czasowe.

Poprzez pole wyszukiwania mozesz wyszukaé swoje godziny. Klikajgc na ikonke filtrow,
mozesz dodac filtry takie jak: wszystkie daty, konretna data, numer i opis. Klikajgc ostatni
przycisk mozesz pobrac lub eksportowac swoje godziny.

Search x| Y .‘L\_}

MY PLANNING

Fri 07 - 06:00-12:00
Poeldijk: Rozeninpakker
Zuideindseweg 25 b,
2645 BD Delfgauw

ﬁ My planning

Klikajac ten kafelek, mozesz zobaczy¢ swéj plan pracy. Znajdziesz tam plan obowiazujacy na
biezacy tydzien.

works.
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S . . . L, L)L)
Klikajgc na te strzatki mozesz zmienic¢ tydzien: "

works.

Lub mozesz otworzy¢ kalendarz i tam zmieni¢ numer tygodnia. Kliknij na strzatke w dot:
2022 week 1~ | wybierz date.

Jan 2022 Today
Oct su MO TU WE TH FR SA
Nov
1
Dec
2 3 4 s ﬂ 7 8
2022
reb 9 10 11 12 13 14 15
Mar 6 17 18 19 20 21 22
e 23 24 25 26 27 28 29
30 31

Na planie po lewej stronie mozesz zobaczy¢ dni i godziny zmian. Jest to czas, w ktérym jestes
zaplanowany do pracy. Obok mozesz zobaczy¢ rodzaj zmiany oraz informacje o firmie, w
ktérej bedziesz pracowad. Poprzez przycisk “place in agenda” mozesz potgczy¢ sie
automatycznie ze swoim kalendarzem online i automatycznie przeniesc informacje. Po prawe;
stronie planu znajdziesz adres i dane kontaktowe firmy, w ktdrej bedziesz pracowad.

€ My planning

N —
<) ‘( > )2022 week 1 v 301/9/2022 (_ Options v/\;

4 Add availablity

Mon 06:00I 12:00 | Poeldijk: Rozeninpakker Q Zuideindseweg 25 b

03 Dagdienst 2645 BD Delfgauw
Van den Berg Roses Kenya BV. J0152613836
Definitief gepland

(_Place in my agenda )

Tue 04 06:00 - 12:00

Wed 06:00 - 12:00
05

Poeldijk: Rozeninpakker

,’\ Place in my agenda )

Poeldijk: Rozeninpakker

Dagdienst
Van den BETg Roses Kenya B.V.

Definitief gepland

et D
( Place in my agenda ]

Q Zuideindseweg 25 b

Dagdienst 2645 BD Delfgauw
Van den Berg Roses Kenya BV. J0152613836
Definitief gepland

oZu\demdsexxreg 25b
2645 BD Delfgauw
70152613836

Jesli przejdziesz do dotu strony zobaczysz informacje o swoim transporcie do pracy. Jesli

jedziesz do pracy sam, znajdziesz tam jedynie informacje o samochodzie i dacie. Jesli masz

pasazeréw, obok informacji o samochodzie zobaczysz dane o swoich pasazerach. Jesli to ty

jestes pasazerem, rowniez zobaczysz informacje o kierowcy oraz dane do kontaktu.

& H-148-TL (HelloFresh) (H-148-T1)
1/3/2022 - 1/11/2022



Charlie

MY SALARY

€

My salary
Jesli klikniesz na kafelek “My salary”, znajdziesz swoje odcinki wyptat.

Date Description Appendix Period type Period

Dzieki polu wyszukiwania mozesz odnalez¢é konretny odcinek wyptaty. Uzywajac ikonki filtréw
mozesz dodad filtry takie jak: wszystkie daty, konkretna data, opis, okres czasu. Ostatni
przycisk pozwala Ci wybra¢ konretne odcinki wyptat, nastepnie mozesz co$ zrobic jedynie z

wybranymi pozycjami.

Search x |Y '

MY RESERVATIONS

I
My reservations

Tutaj mozesz znalez¢ wszystkie swoje rezerwy. Na przyktad, wyptate wakacyjna.

Reservations

Business Unit Description Balance (Posted) Unit (Posted) Balance (Expected) Unit (Expected)

MY ANNUAL STATEMENTS

My annual statements

Tutaj znajdziesz wszystkie swoje rozliczenia roczne.

works.
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Date Description Appendix Period type Period works.

Poprzez pole wyszukiwania mozesz znalez¢ konkretne rozliczenia roczne. Uzywajgc ikonki
filtrow mozesz dodac filtry takie jak: wszystkie daty, konkretna data, opis, okres czasu. Ostatni
przycisk pozwala Ci wybrac konretne rozliczenia roczne, nastepnie mozesz co$ zrobi¢ jedynie

z wybranymi pozycjami.

Search x |Y '

POTRZEBUJESZ POMOCY?

Jesli jakas kwestia pozostaje dla Ciebie niejasna, $miato mozesz skontaktowac sie z Charlie

supports:

W: supports.charlieworks.eu
E: supports@charlieworks.eu
T: +31 71 528 0859
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