
 

 

 

VERLOFAANVRAGEN MEDEWEKER 
 

Je kunt als medewerker zelf je verlofaanvraag doen. Dit kan via de site en via de app op je telefoon. 

 

 Als je inlogt zie je een overzicht met je loonstroken en mijn verlof. 

 

 Als je op de knop verlof aanvragen klikt wordt er een aanvraag geopend.  

 

 
 

 Je kunt bij groep soort verlof aangeven.  

Deze staat standaard op gewoon verlof. 

 

 Er is ook de mogelijkheid om bijzonder verlof of tijd voor tijd  

aan te vragen (mits jouw werkgever dit aanbiedt). 

Bijzonder verlof kun je aanvragen in bepaalde situaties (zie cao).  

Tijd voor Tijd kan alleen aangevraagd worden als er al tijd is opgebouwd.  

 

 Vul de begin- en einddatum in, aan de hand van je rooster vult het  

Systeem het aantal uur in. Mocht je niet het totale aantal uur opnemen 

dan kun je dit eenvoudig aanpassen. 

 

 Bij omschrijving kun je nog een opmerking plaatsen. 

 

Er wordt een melding naar je werkgever verstuurd dat je verlof hebt aangevraagd en dan zal de 

werkgever dit verlof goedkeuren of afwijzen. 

 

Tot het moment dat het verlof is goedgekeurd heb je nog de mogelijkheid om de aanvraag weer in te 

trekken, bijvoorbeeld als de data niet juist zijn. In het overzicht zie je dat het verlof is aangevraagd. 

 

  



 

Bij mijn verlof zie je een overzicht van je aanvragen. Als je onderin op meer klikt krijg je een 

overzicht: 

 

 
 

  
 

Je ziet dat de aanvraag nog niet is goedgekeurd omdat de status op aangevraagd staat en oranje 

gekleurd is. Achter aangevraagd staat een reply pijl. 

 

 
 

Als je daarop klikt en aangeeft dat je het zeker weet, wordt de aanvraag ingetrokken.  

Mocht de aanvraag al zijn goedgekeurd dan kan deze alleen nog worden teruggedraaid door je 

werkgever, je zal hem/haar een verzoek moeten sturen.  


