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C/CLIS

Handleiding

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.

HR.CYCLIS

EN JIJ ER KLAAR VOOR?

AANMELDEN
OVERZICHT: MIJUN FIETSEN
FIETSEN BESTELLEN
LEASEOFFERTE MAKEN

BEHEER JE COMMUNICATIE VOORKEUREN

HR LIBRARY


https://hr.cyclis.be/nl_BE/login

. AANMELDEN

Als vlootbeheerder ontvang je van ons je inloggegevens. Met deze

gegevens kan je inloggen op het online HR portaal.
STAP 1

Klik op de link die je van ons hebt ontvangen, of ga naar de website
www.cyclis.be en klik rechtsboven op ‘My.Cyclis”’.
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STAP 2

Vervolgens word je doorgestuurd naar de loginpagina, waarna je rechtsboven op
'Ik ben een werkgever' klikt.

Ik ben een werkgever Ik ben een dealer



http://www.cyclis.be/

. AANMELDEN

STAP 3

Vul jouw e-mailadres en wachtwoord in en klik op ‘inloggen’.

(Welkom terug bij My.Cyclis,
log in om verder te gaan

E-mailadres

John_Doe@gmail.com

Wachtwoord Wachtwoord vergeten?

............ Q

Inloggen

%

HEB JE PROBLEMEN MET INLOGGEN?
NEEM DAN CONTACT MET ONS OP VIA
LOGIN@CYCLIS.BE EN WIJ HELPEN JE VERDER!




‘ OVERZICHT: MIJN FIETSEN

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.

("?CL'S FLEET MANAGER

(&t Home  Mijnfietsen  Offertes  Contact
. .
Mijn fietsen Export
Onderstaande lijst bevat alle fistsen binnen je bedrijf
Totaal aantal orders Totaal leasebedrag
262 €14085.19
Q ;
Hos Naam Bedrijf Fiets Afhaaldatum Farste taatste status (Alle) = Leasebedrag Leasekost
nummer factuur factuur
ae Manageme Batavus
5081 30/12/2021 30/01/2022 30/12/2024 Geleverd €52.89 €64.00
nt Com... Packd ...
Manageme Batavus
5081 01/03/2022 30/03/2022 28/02/2025 Geleverd €52.89 €64.00
nt Com... Packd ...
Manageme Batavus
s081 11/01/2022 30/01/2022 30/12/2024 Geleverd €52.89 €64.00
nt Com... Packd ...
Manageme Batavus
sosg1 07/01/2022 30/01/2022 30/12/2024 Geleverd €52.89 €64.00
nt Com... Packd ...
Manageme Batavus
\ S08¢ l i 11/02/2022 28/02/2022  30/01/2025 €52,89 £64.00 /
[”'(C LIS  rieermanacer {2} Home  Miinfietsen  Oifertes  Contact DQ
.e .
Mijn fietsen Export
Onderstaande lijst bevat alls fietsen binnen je bedrijf,
Totaal aantal orders Totaal leasebedrag
262 €14085.19
Q z
80z +  Naam Bedrijf Fiets Afhaaldatum Fatste LAty B ale Leasekost
nummer factuur factuur =
Te bestellen
v '
SO Manageme Sy 30/12/2021 30/01/2022 30/12/2024 Besteld €64.00
P nt Com... Packd ...
Besteld (Dealer bevestigd)
Iz ”
so A Manageme - Batavus 11039009 30/03/2022  28/02/2025 beyertenmiin gekend €64.00
A nt Com... Packd ...
Klaar om af te halen
L Manageme Batavus Geleverd
SC 11/01/2022 30/01/2022 30/12/2024 €64.00
A nt Com... Packd ...
Geannuleerd
L Manageme Batavus Einde lease
S 07/01/2022 30/01/2022 30/12/2024 €64.00
A nt Com... Packd ...
\ Manageme Batavus /
S 11/02/2022 28/02/2022 30/01/2025 Geleverd £52.89 £64.00




‘ OVERZICHT: MIJN FIETSEN

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.

ﬂ(c L IS FLEET MANAGER @ Home Mijn fietsen Offertes Contact [A
. -
Mijn fietsen Export
Onderstaande lijst bevat alle fietsen binnen je bedrijf.
Totaal aantal orders Totaal leasebedrag
262 €14085.19
Q
Bon Naam Bedrijf Fiets Afhaaldatum EAy [Hatste Status (alle) + L
nummer factuur factuur
se uss cleadagems:  Botwls 30/12/2021 30/01/2022 30/12/2024 Geleverd €52.89 €64.00
nt Com... Packd ...
M Bat:
Ansgeme VS ow03/2022 30/03/2022  28/02/2025 Geleverd €52.89 €64.00
nt Com... Packd ...
Manageme Batavus
E 1/01/2022 30/01/2022  30/12/2024 Geleverd €52.89 €64.00
nt Com... Packd ...
1 Manageme Batavus
s o7/01/2022 30/01/2022  30/12/2024 Geleverd £52.89 €64.00
- nt Com... Packd ...
\ Manageme Batavus /
St 11/02/2022 28/02/2022 __ 30/01/2025 Geleverd €52.89 €64.00

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.

[’:‘(C L I s FLEET MANAGER

{21 Home  Mijnfietsen  Offertes  Contact
es .
Mijn fietsen Export
Onderstaande lijst bevat alle fietsen binnen je bedrijf.
Totaal aantal orders Totaal leasebedrag
262 €14085.19
Q 7z
=00 Naam Bedrijf Fists Afhaaldatum b Faatae 7 aue Leasekost
nummer factuur factuur o
Te bestellen
e Manageme Batavus Besteld
SO 30/12/2021 30/01/2022 30/12/2024 €64.00
nt Com... Packd ...
| Besteld (Dealer bevestigd)
0 Manageme - Batavus o1 103/5022 30/03/2022  28/02/2025 beyertenmiin gekend €64.00
nt Com... Packd ...
Klaar om af te halen
L Manageme Batavus | Geleverd
SO 1/01/2022 30/01/2022 30/12/2024 €64.00
’ nt Com... Packd ...
Geannuleerd
Manageme Batavus Einde lease
S 07/01/2022 30/01/2022 30/12/2024 €64.00
nt Com... Packd ...
\ f Manageme Batavus /
S 11/02/2022 28/02/2022 30/01/2025 Geleverd £52.89 £64.00




‘ OVERZICHT: MIJN FIETSEN

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 beéindigen.

SO-nummer

5081 599 Accessoireslijst

Onderhoud Extra’s

Bijhorende diensten die inbegrepen zijn in je leaseplan:

Beschikbaar onderhoudsbudget: Totaa| .
€245.00 €300 Verzekering
! Pechbijstand
Onderhoud

Gespendeerd onderhoudsbudget:

€55,00 Extra onderhoudsbudget:
Geschiedenis: %300,00
Fietsen Geirnaert 19/12/2022

Bijlage

DEALER_QUOTATION
Lease details
Orderreferentienummer: Statu -
5081599 Geley

Annuleer lease

Start van het contract: Einde]
30/12/2021 29/12
Verwachte leverdatum: Afha

14/01/2022 30/1;
. Y, _

Ben je zeker dat je deze lease wil annuleren?
Waarom wil je de lease annuleren?

Beschrijving

(,;‘.at ons weten wat de reden van annulatie is.

Annuleer Ja, annuleer




‘ FIETSEN BESTELLEN

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’.

'6 =G @ hr.cyclis.be/nl_BE/app/quotations

’..(C LIS | rieer manacer

Offertes

Onderstaande lijst bevat alle offertes binnen je bedrilf.

Selecteer degene die je wil goedkeuren en afkeuren.

Q

A

<]

s0-

nummer

s0°

Maat 55

Maat 49

Maat 49

Maat 49

@ Home M et ontact

Klant +

Management
Com...

Management
Com..

Management
Com..

Management
Com..

Werknemer
D

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Moustache
XROA...

Batavus Packd ...

Batavus Packd ...

Batavus BATAVU...

Batavus BATAVU...

Aanmaakdal

31/07/2023

29/09/2023

29/08/2023

27/03/2023

27/03/2023

Afkeuren C
tum Kosteenter Leasekost Status (Alle) ~
/A €158,34 Offerte
N/A €67.00 Offerte
N/A €67,00 Offerte
N/A €135 Offerte
/A €135 Offerte

TR

Daisy Romih

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’.

(

tache

Aanmaakdatum

31/07/2023

o

Kostcenter Leasekost

N/A

€168,34

Status (Alle) ~

Offerte

\




‘ LEASEOFFERTE MAKEN

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

it 1 @ @
= | — Fietsen afgeleverd in de lantste 14 dagen
Export + maak offerte acune Mgtien =5
s -
G I n ge:
Maak een
Hieuwe offerte
tnte: Leasekost Status (Alle) =

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

( @ oerrokken partijen © o fint © #cconsoires © oo Q vrond \
STAP 1

Betrokken partijen Frtevinet
¢ Be drijf Referantie

o Fietsenwinkel
e Referentie
e E-mail van fietsers

E-mail fistser




‘ LEASEOFFERTE MAKEN

STAP 2
F"etsinfo [ @ sovrokkon partijon © o fints Q o
e Voornaam »
e Achternaam .
e F-mailadres
e Telefoonnummer
e Taal R ——— o [ w—— .
e Merk & model S
e Type & frametype
e Framemaat & kleur
* Catalogusprifs L
STAP 3
Accessoires
Voeg geselecteerde accessoires toe, zoals een fietstas, een helm,..
[ e Info flots . Accessoires o Ext ° upl

Q Batrakken partijen

+ Voeg een nieuw accessoire toe

Terug Volgende




‘ LEASEOFFERTE MAKEN

STAP 4

Extra’s om op te nemen (@i o i P
* Omniumverzekering
° PeChbljStOnd Fnra’somoptenemen

* Onderhoudsbudget
e EFventuele
. . . Extra cnderhoudsbudget o
administratiekosten £ 300,00

€300 min. finclusiet standaard) £1200 mas.

Administratie

+ Voeg een nieuwe administratiekost toe

Terug Volgende

STAP 5

Upload de offerte van de fietsenwinkel

( @ setrokken partijen @ info fiots @ Accossoires @ exainfo © veload
Upload document
Upload de offerte (1) die je hebt antvangen van een van onze fistshandelaren.
Sleep ji offerte naar hier of kiik
Terug

Nu ontvangt de fietser binnen enkele minuten een officiéle leaseofferte.



‘ 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:

e Cyclis Bike Lease de leaseofferte heeft uitgestuurd

e Cyclis Bike Lease de leaseofferte heeft geannuleerd

e de leaseofferte werd goedgekeurd door de fietser

e de leaseofferte werd goedgekeurd of geweigerd door de fleetmanager/HR
e Cyclis Bike Lease de fiets besteld heeft

e 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:

= Kristof Voorkeuren
Mijn account
Boheor jo cammunicatio vaorkeuron
2 Voorkeuren
) Notificaties
‘Welke statusveranderingen wil e tracken?

Offerte status leasevaarstel gestuurd deor Cyelis Dike Lease u
Offarta starus d yells Blke Loase
o geviangd door
Offurte status goedgekeurd door HR
Otfart s qeweigerd door MR [ ]
Flets besteld door Cyclis Bike Lease [ -]
Fiets klaar om opgehaald te worden [ ]
Flets geleverd 8
Flats lease status geannulserd u

ontvang e-mall notificaties

t it sen sratus verandering
ontvang notifizaties in je browser
*
\ Ju han notilicatios via je browser ontvangen, by, wanneer de status van sen offerte of fiets verandert /

11



‘ HR LIBRARY

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. ELlk 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

e Bestanden toevoegen
Bestanden beheren
Offertes beheren

Wat ziet jouw medewerker?

12



MEDEWERKERSBEHEER

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.

[ cch Is Flestmanager B paoe B Mijn Platsen B otfertes - MR Library £ contace o KM rinted \
& werknomers
Alle medewerkers
Medewerkersbehear Overzicht van al jouw fistsende medewerkers B Voorkeuren
- So
€xclis Bike Lease : Beheer medewerkers .
[+ witloggen
AE Mod - €] Zonk op naam of e-maiadres lnderoen
gl Medewerkersgrongan =
Naam Groep
Overzicht van alle grospen
Arbaidars -] Bregle Designers
Denigrers —
Developars e
Finance O @ e Marketing
Marketing
p— De™=
Team IT I—J ' Els
0@ == Team.iT j

Wil je meer structuur? Maak dan groepen aan door te klikken op de knop
‘Creéer 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 ‘Creéer’ om je groep op te slaan.

Creéer nieuwe groep

Geef jo nleuwe groep een naam en een kleurlabal

Kies sen kleur Groepsnaam

LT T DY | e

Annuleer

13



‘ 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’.

4 )
Voeg medewerkers toe aan deze groep X

Kies de medewerkers die je wil toevoegen aan Arbeiders

Denk eraan! Door medewerkers hier te selecteren, verwijder je ze uit een eerder

aangemaakte groep

Q Zoek medewerkers en voeg ze toe

D @ Bregje Designers
@ Carmen

Carollia Marketing
D @ Christy

e Els

m @ l_’at_ih A Team IT

Sla over Voeg toe aan groep
. J

14



‘ MEDEWERKERSBEHEER

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!

4 CYCLIS O i o ‘ = a ol T )
B Team IT ) 5
i Instellingen
Medewerkersbeheer el
Cyclis Bike Loase Fod Beheer medewerkers
Pt Medewerkersgroepen =
Naam
Overzicht van alle groepen
Arbeiders (] Fatib
Dasigners
: @
Developers
Finance = o Jo

HEB JE PROBLEMEN MET INLOGGEN?
NEEM DAN CONTACT MET ONS OP VIA
LOGIN@CYCLIS.BE EN WIJ HELPEN JE VERDER!




‘ BESTANDEN TOEVOEGEN

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’.

Fietsverzekering

\ B Handleiding

s

L

& Home

Manual

B Handlelding

verklaring op eer
B verklaring op ser

o8 Mijn fistsen

Declaration of Honour

B Verklaring op eer

=

designers-fiets-policy

@ Fistshaleid

[i# offertes @@ HR Library 63 contact o

Declaration of intent

B intentieverklaring

KH Kristof ~ \

m Veoeg document toe

*

*

ey

Bike policy
@ Flotsbeleld

16



‘ BESTANDEN TOEVOEGEN

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.

-

Selecteer een entiteit Specifieer de medewerkersgroep

QyeUsiBika Lenss =+ Beschikbaar voor alle medewerkers v/ Marketing

02 of 03
Wie moet dit bestand ontvangen?

4+ Team IT 4 Developers - Finance + Designers

=+ Arbeiders + Operations

Annuleer Volgende =

\

17



‘ BESTANDEN TOEVOEGEN

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 initiéle document vervangen

door het document met de overeenkomstige taal.

Klik daarna op ‘Upload’.

4 )

03 of 03
Geef uw upload details op

Voorvertoning Document naam

> Handleiding HR.Cyclis-tool + Nieuw (duw op enter)

Document type

Handleiding v

Ondersteunde taal

Handleiding
HR.Cyclis-tool

Handleiding

Nederlands, Engels, Frans W

D Nederlands

D Engels
D Frans

. /




‘ BESTANDEN TOEVOEGEN

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.

03 of 03

/
Geef uw upload details op

Document naam
+ Nieuw (duw op enter)

Voorvertoning
"
Verklaring op eer

Document type
v

Verklaring op eer

Moet jouw document bevestigd worden?

@ Door dit te doen, zorgt u ervoor dat het Fietsbeleid van uw
bedrijf bevestigd wordt bij het ontvangen van fietsleaseoffertes

Verklaring op eer
Ondersteunde taal
v

Verklaring op eer
Nederlands, Engels, Frans

E] Nederlands

Engels
Frans

_/

Annuleer

\

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 BEHEREN

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.

4 HR Library = N\
A4 Mees t récent w Voeg document toe

Naam Bedrijf Gabruikersgroepl(en)

= Eventfiche
,n B Frosentatie
" Manual
B Handleiding
b "’ Declaration of Honour

B verklaring op ser
L.™ Declaration of intent
r../j
B intentieverklaring
* Bike policy Cyclis Bike Lease Marketing
O Fietsbaleid E =

' Fietsverzekering g " i R
Cyclis Bike Lease Document beschikbaar voor alle medewerkers
B Handleiding

=  wverklaring op eer

f'_ # Cyclis Bike Lease Developers i
! B verklaring op ear

Home &b Mijn fletsen [ ottertes @ HR Library £3 Contact o KH Kristaf \

e T | Nis#et fesent v m Voeg document toe

*

2.
N
=
wn
H
2
On

"

A .

§

1
R

Eventfiche Manual D ion of o ion of intent Bike policy
B Presentatie : B Handleiding H Verhlaring op eaer B Intentivveridaring H 3 Fintsholeid
¥ 7 ”m
[l q q
L L
Fietsverzekering verklaring op eer designers-fiets-policy

\ B Handisiding 4 B Verklaring op eur I B Fistsbaleid } )

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

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

zichtbaarheid.
(c(cus Bivome &b win fistsen oftertes Gicanae L T )
---------
HR Library =l 8

Alle document types W Meest recent v u‘; Voeg document toe

Naam Bedrijf Gebruikersgroep(en)
= Eventfiche - .

n Cyclis Bike Lease Marketing

B Presentatie

i‘f Manual lis Bik Keti
' B Handieiding Cyclis Bike Lease Marketing Document aanpassen

. = Declaration of Honour ighti

l' Cyclis Bike Lease Team IT Hightightdotumant

-

B Verklaring op eer

. ™ . Declaration of intent o
,/' Cyclis Bike Lease
K B Intentieverklaring

Archiveer

Team IT 3 : - /

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.

Klaar om uw document te highlighten

Kies wen layout om te starten

Compact

T uw st rechitreeks
o et Jushbosed vis uw
R

Kies aen layout

Gepersonaliseerd

Lt o Socument 2hes an vnl
o4 parssanlihe Boodechap to4

Kies ven layout i
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‘ BESTANDEN BEHEREN

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.

.
/ P(CLIS % Home &5 Mijn fietson [ otfertes W HR Library b3 Contact ot KH Hristaf -~ \
.........
« becl.autioﬂ.of.l-lfmour w NL W &
NL
L]
P Document details
crC -
A aer

BIKE LEASE

Operationele huurovereenkomst lange termijn
("Fietsvoorwaarden")

Upload een nleuwe versie

Versiegeschiedenis |

Diensten
& Underhiaviaarde (L 0G0 1 @ P rbae ("R =1

Naam en adres Cyclis Dealer (fietswinkel)
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‘ OFFERTES BEHEREN

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.

4 creLis R — s wasi | 2 me: I
Export + maak offerte
Onderstaande lifst bevat nen e bedrijf _—
fueuron.
Q Afkeuren
B SO-numir ner Naam Klant + Werknemer 1D Fiats A Jaturr Kostcenter Leasekost Status (Alle)
1) SO196644 Sacha Cyclis Bike Le... MNJA Trek Checkpain... 1T/N/2024 N/A €entn
| S0196643 Sacha Cyclis Bike Le... MNJA Trek Checkpain... 1T/N/2024 N/A €entn Offerte
\ o SO196642 sacha Cyclis Blke Le..  N/& Trek Checkpoin..  17/1/2024 MiA €nTa offerte /

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!
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‘ WAT ZIET JOUW MEDEWERKER?

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.

(ri'cus (= ) Dy G— Y Gt — ) CiaR | \
Hey Kristof
Welkom bij My.Cyclis

Jo droomtiota te

o) Bereken je fietslease!
D Krljig e8n overzicht van de totale kosten on vrang oen
offerte op bij een fietsenwinkel in fouw buurt.
Krijg snel een offerte! Veelgestelde Vragen
ffert

Heb ju al san offerte van Jo doaler entvangen? Sia de

i abruik van onze snelle offerte
tool om je fiet er te leasen.
A

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!



mailto:info@cyclis.be

