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Toelichting CapitalP DigiWub: inloggen, uren intypen, uitloggen, klaar…
 In deze hand-out geven wij je graag uitleg over het digitaal registreren van je gewerkte uren en andere voor jou relevante informatie bij het gebruik van DigiWub.

	In deze hand-out vind je informatie over:

	activeren van je persoonlijke account via de ‘activatiemail’
	uitleg hoe je een DigiWub registreert inclusief pauzes

	belangrijke aandachtspunten bij de DigiWub
	inlognaam en of wachtwoord opnieuw opvragen

	Eventuele reiskostenvergoedingen
	waar kun je terecht met eventuele vragen


Jouw persoonlijke DigiWub-account 

Het CapitalP DigiWub-systeem werkt via een website: www.pepme.net. Om voortaan je DigiWub in te boeken, heb je een persoonlijk account nodig. Je ontvangt hiervoor een zogenaamde‘Pep-activatiemail’ via de Pep-Activatieservice. Deze e-mail heb je nodig om je account de allereerste keer te activeren. In deze activatiemail staat je inlognaam en een directe link naar de website www.pepme.net. Je ontvangt géén wachtwoord want deze bedenk je bij de allereerste keer inloggen zelf.
Activeren van je persoonlijke account via ‘activatiemail’

· Open de ‘activatiemail voor Pep’ en klik op de regel ‘Activeer uw account’ 

· in het bovenste vakje staat je gebruikersnaam. Deze is belangrijk om te onthouden of op te schrijven want deze gebruikersnaam heb je iedere keer nodig om in te loggen. 
· Bedenk zelf een wachtwoord en vul dit in bij het 2e vakje. Vul dit wachtwoord vervolgens nog een keer in bij het 3e vakje en klik op de roze button 'bevestigen'
Hoe boek je een DigiWub in

1. Klik op ‘urenbriefje toevoegen’ 
2. Wanneer je iedere dag op dezelfde afdeling werkt, staat de naam van deze afdeling al in je DigiWub. 

3. Wanneer je ook wel eens voor een andere afdeling werkt, kies je eerst de afdeling waarvoor je een DigiWub wilt indienen. 

4. Let op: kies voor iedere afdeling waar je die week hebt gewerkt een nieuw urenbriefje. Je kunt dus niet meerdere afdelingen op één DigiWub noteren. Er kunnen wel meerdere dagen van dezelfde afdeling op één DigiWub.
5. Typ per dag het aantal uren dat je hebt gewerkt. 

6. Wanneer je recht hebt op een extra toeslag, bijvoorbeeld vanwege het tijdstip of de dag waarop je hebt gewerkt, dan vul je de uren in bij het bijbehorende toeslagpercentage.

Pauzes

Wanneer je tijdens je werk pauze hebt gehad, trek je het aantal minuten dat je hebt gepauzeerd van je uren aantal per dag af. 

7. 
Sla je DigiWub op; je DigiWub ziet er daarna uit als in onderstaand voorbeeld.
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Reiskostenvergoeding
Wanneer je recht hebt op een vaste reiskostenvergoeding per dag, wordt deze automatisch aan je uitbetaald. Wanneer je treinkaartjes of incidentele reiskosten wil declareren, doe je dit in overleg met je contactpersoon van CapitalP. 
DigiWub niet in de toekomst boeken
Aangezien het nooit van tevoren vast staat (vanwege ziekte, verlof, niet ingeroosterd etc.) of je daadwerkelijk zult werken, is het alleen toegestaan om je DigiWub in te boeken na je laatste werkdag van die week. Uit ervaring weten we dat het van tevoren inboeken van DigiWubs vaak tot onnodige correcties op je salaris leidt. 
DigiWubs eens per week invullen in plaats van dagelijkse de gewerkte uren inboeken
Een DigiWub moet in één keer met alle gewerkte uren ingevuld worden. Het komt regelmatig voor dat een van onze flexmedewerkers een DigiWub nog wil aanvullen terwijl de teamleider deze al digitaal gefiatteerd heeft. Hierdoor kunnen we niet alle uren die je gewerkt hebt uitbetalen. Om dit te voorkomen is het noodzakelijk dat je je DigiWub in één keer volledig invult.

Jouw e-mailadres
De activatiemail is verstuurd naar je e-mailadres dat je aan CapitalP hebt doorgegeven. Dit is hetzelfde e-mailadres als het adres waarop je deze toelichting hebt ontvangen. Let op: sommige gratis e-mailaccounts (zoals Hotmail of Yahoo) plaatsen het bericht rechtstreeks in de ‘spam-map’, hierin kun je de activatiemail dan terugvinden!
Belangrijk voor jou: zorg dat je op tijd je DigiWub inboekt zodat deze op tijd digitaal gefiatteerd kan worden
Bij je contactpersoon op de CapitalP vestiging kun je navragen op welke dag de DigiWubs uitbetaald worden. 

· Het is per bank verschillend op welke dag het salaris op je rekening is bijgeschreven.

· Het is geen probleem wanneer je je DigiWub later invult; je salaris wordt dan uitbetaald met de eerstvolgende betaling. 

· DigiWub betalingen vinden eens per week plaats.

Aanpassen van je DigiWub

Zolang je DigiWub nog niet is gefiatteerd door je leidinggevende kun je deze nog wijzigen. Dit kan ook als je de DigiWub al opgeslagen hebt. 

Je inlognaam en of wachtwoord opnieuw opvragen

Je inlognaam en of wachtwoord vraag je heel eenvoudig zelf opnieuw op. Op de site www.pepme.net klik je op de button 'ik ben mijn inlognaam of wachtwoord vergeten'. Na het invullen van je e-mailadres ontvang je een nieuwe 
activatiemail waarmee je direct je account opnieuw kunt activeren. De CapitalP vestiging heeft geen beschikking over jouw inloggegevens, zij kunnen je dus niet aan deze informatie helpen.
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Kunnen we je helpen?

Uiteraard helpen we je graag verder wanneer je vragen hebt over je DigiWub. De medewerkers van CapitalP staan je graag te woord. 
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