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Handleiding

BEN JIJ ER KLAAR VOOR?

HOE GEBRUIK IK DE TOOL CYCLIS FLEET MANAGER?
Cyclis ontwikkelde een handige online tool voor zowel de werkgever
als de werknemers. De werknemer kan via My.CYCLIS simulaties en
offertes maken, maar ook alle diensten beheren. De
vlootverantwoordelijke van het bedrijf kan via het online platform
Portal.Cyclis alle fietsen in de vloot raadplegen, beheren en alle
nodige acties uitvoeren. Handig toch? Zo heb je alles binnen
handbereik en verzameld binnen één platform. 
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https://hr.cyclis.be/nl_BE/login


        AANMELDEN

STAP 1

STAP 2

Klik op de link die je van ons hebt ontvangen, of ga naar de website
www.cyclis.be en klik rechtsboven op ‘My.Cyclis’.

Vervolgens word je doorgestuurd naar de loginpagina, waarna je rechtsboven op
'Ik ben een werkgever' klikt.
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Als vlootbeheerder ontvang je van ons je inloggegevens. Met deze
gegevens kan je inloggen op het online HR portaal.

http://www.cyclis.be/


        AANMELDEN

STAP 3

Vul jouw e-mailadres en wachtwoord in en klik op ‘inloggen’.
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HEB JE PROBLEMEN MET INLOGGEN? 

NEEM DAN CONTACT MET ONS OP VIA

LOGIN@CYCLIS.BE EN WIJ HELPEN JE VERDER!
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       OVERZICHT: MIJN FIETSEN
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Zodra je bent ingelogd, kom je op het algemeen overzicht van de vloot
uit. Hier vind je alle bestelde fietsen terug en de status waarin ze zich

bevinden. De verschillende statussen zijn: te bestellen, besteld, klaar voor
afhaling en geleverd. In dit voorbeeld zie je dat er 262 lopende contracten

zijn en daarnaast vind je ook het maandelijks totaalbedrag van alle
leasefietsen. 

Let op! We factureren pas vanaf het moment dat de fiets klaar staat voor
afhaling of geleverd is. 



       OVERZICHT: MIJN FIETSEN
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In het algemene overzicht zie je informatie zoals het ordernummer, de naam van
de fietser, de ophaaldatum, de eerste factuur, de laatste factuur, de status en
de leasekosten. Wilt u meer specifieke informatie over een bepaalde fietser, klik
dan op de rij om meer details weer te geven.

Aan de rechterkant heb je een zoekfunctie en een exportknop. Met de zoekfunctie
kan je snel en eenvoudig zoeken naar een specifiek contract door de naam van de
fietser in te vullen. Met de exportknop kan je de lijst exporteren naar Excel.



       OVERZICHT: MIJN FIETSEN
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Als je het leasecontract om een ​​specifieke reden wilt opzeggen, kuan je op
'Annuleer lease' klikken. 

Vervolgens ontvang je een formulier waarin je kan omschrijven waarom je het
leasecontract wilt opzeggen (bijvoorbeeld: Werknemer verlaat het bedrijf;

Werknemer is langdurig ziek...). 

Klik ten slotte op 'Ja, annuleren'. Op dit punt wordt het proces gestart om
het contract te beëindigen.



       FIETSEN BESTELLEN
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Met de online tool kan je snel en eenvoudig leasecontracten
goedkeuren voor het bestellen van fietsen. 

Ga naar ‘Offertes’ en selecteer welke fietsen je wil goedkeuren. 
Klik vervolgens op ‘Goedkeuren geselecteerd’. 

Tenslotte nemen wij het bestelproces volledig over en bestellen we de
fiets bij de gekozen fietswinkel. We houden de medewerker ook altijd op
de hoogte over de leveringstermijn van de fiets. Je kan zelf alles online

opvolgen in de tool via het algemeen overzicht. 

Wil je een leasecontract weigeren? Dan kan dit via de knop ‘Afkeuren’. 



STAP 1
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Je kan ook snel en eenvoudig zelf een leaseofferte maken voor een
medewerker. Klik op ‘Maak offerte’. 

Volg de volgende stappen en maak een officiële leaseofferte voor een medewerker: 

Betrokken partijen 
Bedrijf 
Fietsenwinkel 
Referentie 
E-mail van fietsers 

       LEASEOFFERTE MAKEN



       LEASEOFFERTE MAKEN

STAP 2

STAP 3
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Fietsinfo
Voornaam
Achternaam 
E-mailadres 
Telefoonnummer 
Taal
Merk & model 
Type & frametype 
Framemaat & kleur 
Catalogusprijs 

Accessoires
Voeg geselecteerde accessoires toe, zoals een fietstas, een helm,.. 



STAP 4

STAP 5
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Extra’s om op te nemen
Omniumverzekering
Pechbijstand
Onderhoudsbudget 
Eventuele
administratiekosten 

Upload de offerte van de fietsenwinkel 

Nu ontvangt de fietser binnen enkele minuten een officiële leaseofferte.  

       LEASEOFFERTE MAKEN
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       BEHEER JE COMMUNICATIE VOORKEUREN

Wil je geen statuswijzigingen met betrekking tot leaseoffertes en lopende
leasecontracten missen, check dan zeker je notificatievoorkeuren!

Notificaties via e-mail of internetbrowser
De standaardinstelling is dat je in de tool een melding ontvangt voor elke
statuswijziging door een icoon in de header. Je kan via de instellingen in het
portaal ook kiezen om pop-ups in je browser of mailnotificaties aan te zetten.

Je kan je meldingen bekijken door op het belletje bovenaan in je portaal te
klikken.

Over welke statuswijzigingen gaat het concreet?
Het gaat over elke statuswijziging die zich kan voordoen bij een leaseofferte of
een reeds lopende leasing. Zo zal je dus een melding ontvangen wanneer: 

Cyclis Bike Lease de leaseofferte heeft uitgestuurd
Cyclis Bike Lease de leaseofferte heeft geannuleerd
de leaseofferte werd goedgekeurd door de fietser
de leaseofferte werd goedgekeurd of geweigerd door de fleetmanager/HR
Cyclis Bike Lease de fiets besteld heeft
er een leasecontract werd stopgezet
...

Je notificatievoorkeuren aanpassen
Als je geen melding wil ontvangen van elke statuswijziging, of de meldingen
liever via je browser of mail ontvangt, dan kan je dit eenvoudig aanpassen in
jouw account op het HR-portaal. Ga naar Mijn account > Mijn voorkeuren, en
vink vervolgens de statuswijzigingen uit die je niet wenst te ontvangen of pas de
notificatiewijze aan:
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       HR LIBRARY6

In de HR Library kan je documenten zoals je fietspolicy, intentieverklaring,
handleidingen en nog veel meer op één plek digitaal beschikbaar stellen voor je
medewerkers – of voor groepen die je zelf kan samenstellen. Elk document dat
je uploadt in de HR Library kan je zelfs voorzien van een handige call-to-action,
zodat jouw medewerkers snel kunnen handelen.

In dit onderdeel van de handleiding behandelen we deze punten:

Medewerkersbeheer
Bestanden toevoegen
Bestanden beheren
Offertes beheren
Wat ziet jouw medewerker?



Na het inloggen in My.Cyclis, kan je rechtsboven je naam aanwijzen met het
pijltje en vervolgens op ‘Werknemers’ klikken. Hier krijg je een handig overzicht
van al je fietsende medewerkers.
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Wil je meer structuur? Maak dan groepen aan door te klikken op de knop
‘Creëer een nieuwe groep’. Kies een kleur voor je groep, zodat deze herkenbaar
is wanneer je documenten toevoegt. Vergeet niet om je groep een duidelijke
naam te geven, zoals ‘Bedienden’, ‘Arbeiders’, of afdelingen zoals ‘Management’,
‘Marketing’, of ‘IT’. Klik daarna op ‘Creëer’ om je groep op te slaan.

       MEDEWERKERSBEHEER



Nadat je groepen hebt aangemaakt, kan je eenvoudig leden toevoegen. Vink de
namen van de medewerkers aan die je wil toevoegen en klik op ‘Voeg toe aan
groep’. De nieuwe groep verschijnt nu links op de pagina onder
‘Medewerkersbeheer’.
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       MEDEWERKERSBEHEER
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Belangrijk: Een medewerker kan maar in één groep zitten. Als je hem of
haar aan een nieuwe groep toevoegt, wordt hij/zij automatisch uit de
vorige groep verwijderd.

Wil je een groep aanpassen? Je kan op deze pagina eenvoudig leden
verwijderen uit een groep of verplaatsen naar een andere groep. Zo houd
je alles overzichtelijk en up-to-date!
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HEB JE PROBLEMEN MET INLOGGEN? 

NEEM DAN CONTACT MET ONS OP VIA

LOGIN@CYCLIS.BE EN WIJ HELPEN JE VERDER!
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       MEDEWERKERSBEHEER
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Om bestanden toe te voegen ga in het menu bovenaan naar ‘HR Library’
en klik op ‘Voeg document toe’. Hier kan je een bestand vanuit je
computer slepen of een bestand selecteren via je computer. Klik daarna
op ‘Volgende’.

       BESTANDEN TOEVOEGEN
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Kies de entiteit waarvoor het document beschikbaar moet zijn, dit kunnen
bijvoorbeeld de verschillende vestigingen van je bedrijf zijn.

Selecteer vervolgens de groep waarvoor het document bedoeld is. Je ziet nu
ook de groepskleur die je hebt ingesteld bij het aanmaken van de
medewerkersgroep.

       BESTANDEN TOEVOEGEN



18

Geef het document een naam en kies het type, zoals handleiding, presentatie of
intentieverklaring. Selecteer de talen waarin je het document beschikbaar wil
maken. Het linken van een document met de juiste taal van de werknemer,
gebeurt in het hoodstuk ‘bestanden beheren’. Dit komt verder in deze
handleiding aan bod. Je gaat hier bepalen of een document in meerdere talen
beschikbaar gemaakt moet worden. 

In eerste instantie verschijnt het eerste document dat je uploadt onder alle
talen die je aanvinkt. Daarna kan je per taal het initiële document vervangen
door het document met de overeenkomstige taal.

Klik daarna op ‘Upload’.

       BESTANDEN TOEVOEGEN



       BESTANDEN TOEVOEGEN
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Voor bepaalde documenten, zoals ‘verklaringen op eer’, ‘intentieverklaringen’ of
het ‘fietsbeleid’, kan je instellen dat werknemers via ItsMe moeten bevestigen
dat ze het document hebben ontvangen, gelezen en goedgekeurd. 
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Momenteel kan je alleen PDF-bestanden uploaden in de HR Library. Bij een
volgende update wordt het mogelijk om ook Excel-bestanden toe te voegen.

       BESTANDEN TOEVOEGEN
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De HR Library biedt je een overzichtelijke en gebruiksvriendelijke omgeving
voor al je documenten. Kies tussen een lijstweergave of een gridweergave,
afhankelijk van wat jij het handigst vindt.

Vind snel wat je zoekt door eenvoudig te filteren op type en datum. Bij het
openen van een bestand krijg je een handige preview en toegang tot de
volledige versiegeschiedenis. Heb je het document nodig, dan kan je het hier
ook downloaden.

       BESTANDEN BEHEREN
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Achter elke bestandsnaam zie je drie puntjes. Klik daarop om extra acties
uit te voeren, zoals het document archiveren of highlighten voor extra
zichtbaarheid.

Wanneer je een document highlight, wordt het direct zichtbaar op de
homepage van de My.Cyclis-tool van je medewerker(s). Je hebt hierbij twee
opties. De compacte weergave waarbij het document kort en overzichtelijk
wordt weergegeven. De gepersonaliseerde weergave, waarbij je een
persoonlijke boodschap toevoegt om je communicatie extra kracht bij te
zetten.

       BESTANDEN BEHEREN



       BESTANDEN BEHEREN
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Wanneer je een document opent, zie je bovenaan de beschikbare talen
waarin het document is toegevoegd. Je kan deze eenvoudig aanpassen. Klik
op de taal die je wilt wijzigen, bijvoorbeeld Engels. Selecteer ‘Upload een
nieuwe versie’ en kies het juiste bestand van je computer. Het document
wordt direct live gezet voor medewerkers die Engels als voorkeurstaal
hebben ingesteld op hun My.Cyclis. Zo blijven je documenten altijd up-to-
date, afgestemd op de taalvoorkeur van de medewerker.



       OFFERTES BEHEREN
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In het tabblad ‘Offertes’ krijg je een duidelijk overzicht van alle lopende SO’s
binnen je bedrijf. Open een specifieke SO om de status van de documenten
van de betreffende medewerker te bekijken. Je ziet meteen welke
documenten bevestigd zijn en welke nog in behandeling zijn.

De bevestiging gebeurt via een virtuele handtekening binnen het platform,
geen visuele handtekening op het document zelf.

Als HR-medewerker kun je openstaande SO’s goed- of afkeuren, zelfs als de
fietser nog niet alle gevraagde documenten via ItsMe heeft bevestigd. Als
fleetverantwoordelijke houd jij altijd de controle over het proces!



       WAT ZIET JOUW MEDEWERKER?
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Wanneer er een nieuw document beschikbaar is, krijgen medewerkers
hiervan een melding op hun My.Cyclis-homepage. Dit verschijnt als een
compacte standaardtegel of een gepersonaliseerde tegel, zoals uitgelegd in
het vorige hoofdstuk. Door op de tegel te klikken, worden medewerkers
direct naar het document geleid. Indien nodig kunnen ze ontvangst en
goedkeuring bevestigen via ItsMe.

Om een offerte van een fiets goed te keuren, moeten alle benodigde
documenten eerst gelezen en bevestigd zijn. Probeert een fietser de offerte
goed te keuren zonder deze stappen te voltooien, dan krijgt hij/zij een
melding. De documenten worden vervolgens één voor één aangeboden voor
bevestiging. Zodra dit gebeurd is en de HR-verantwoordelijke zijn/haar
bevestiging heeft gegeven is, wordt de offerte automatisch doorgestuurd
naar Cyclis Bike Lease.

Heb je na het lezen van deze handleiding nog vragen of opmerkingen? Aarzel
dan niet om contact met ons op te nemen via info@cyclis.be of telefonisch

op +32 (0)11 730 115. We helpen je graag verder!
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