
Werkinstructie

V
e
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ie

:

Dit proces wordt gestart door de leidinggevende op locatie, het 
uitzendbureau of een onderaannemer.

Voor een uitzendbureau en/of een onderaannemer moet eerst een 
inlog account in de Flexportal ingericht worden.

Wat heb je nodig?
• E-mailadres van de (externe) collega1

Voor-registratie Flexportal
De (externe) collega ontvangt per email een uitnodiging en kan dan alvast starten 
met de ID check. De collega krijgt dan een email met afzender "Vebego" en kan 
alvast de eerste stappen van de ID check thuis of onderweg starten.



Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Voorregistratie
Met de voor-registratie functie, ontvangt de nieuwe collega vooraf aan de eerste dienst, een uitnodiging (met afzender 
Vebego) per email. Zo kan thuis of onderweg naar de locatie alvast gestart worden met het identificatieproces. Deze 
stap wordt de validatie stap genoemd.
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Let op of links boven de juiste locatie staat. Je nodigt namelijk een (externe) collega uit voor één specifieke Vebego 

locatie. Het is belangrijk dat de juiste persoon zich op de juiste locatie registreert. 

Ga naar het menu item: Voorregistraties

Klik rechts boven op de knop "Nieuwe uitnodiging"



Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Voorregistratie –
handmatig

Zorg dat je het emailadres van de (nieuwe) collega hebt.

1. Handmatig uitnodiging

Bij het uitnodigen van één collega tegelijk.

2. Bij taal kun je kiezen voor NL (Nederlands) of ENG 
(Engels). 

Dit is de taal waarin de collega de uitnodiging per email 
ontvangt.

3. Kies bij koppel aan flow voor <<standaard>> 

Klik op de knop <<Verstuur uitnodiging>>
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Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Voorregistratie –
bestand importeren

Je hebt de emailadressen van de (nieuwe) collega's 
nodig die je wilt uitnodigen voor de voorregistratie

1. Bestand importeren

2. Download het Excel bestand, zodat je de juiste 
informatie op de juiste plek invult. In het Excel kan per 
persoon de taal van de uitnoding aangegeven worden.

De kolom werkvergunning / work permit mag leeg 
blijven.

3. Kies bij koppel aan flow voor <<standaard>> 

4. Upload het gevulde excel bestand

Klik op de knop <<volgende>>
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Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Voorregistratie –
automatisch

1. Let op dat je in het scherm na het uploaden van 
het excel of csv bestand nog aanvinkt dat je de 
uitnodigingen vanuit de naam van Vebego 
verstuurd.

2. En klik op de knop <<Import starten>>
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Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Voorregistratie – emails
naar collega

1. De collega die is uitgenodigd ontvangt een email 
uit naam van Vebego.

2. De tekst van de email is (afhankelijk van de 
aangegeven taal) in het Engels of Nederlands. In 
de email wordt gevraagd om zich te voor te 
registreren bij Vebego.

3. Daarna komt men op een internetpagina en komt 
een QR code (bij openen van de pre-registratie 
email op een laptop). Indien de email op een 
mobiele geopend werd, dan volgen meteen de 
stappen waar het ID document gecheckt wordt. 

Zie vanaf daar de instructiekaart met de stappen 
van de ID check.
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Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Voorregistraties - status4
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Let op of links boven de juiste locatie staat. Je hebt de (externe) collega namelijk uitgenodigd voor die 

specifieke Vebego locatie.

Ga naar het menu item: Voorregistraties

In de kolom status zie je wat de status van de voorregistratie is
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Of de collega de voorregistratie wel/niet gedaan heeft is terug te zien in het menu voorregistraties



Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

QR code op locatie 
scannen - Registratie

Wanneer de collega op locatie komt moet ALTIJD de 
QR code gescand worden. Dit wordt registreren 
genoemd.

Het systeem herkent dan (wanneer met hetzelfde 
emailadres aangemeld wordt!) waar de collega in het 
proces gebleven is.

Op locatie moet sowieso de check-in =  registratie 
gedaan worden met de QR code.

Het ID proces is afgerond wanneer de werkbon met 
de kleur van die dag en met het bewegende element 
op het scherm van de collega toont. 
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Voor-registratie op verkeerde locatie

Is de voor-registratie per ongeluk voor een andere 
verstuurd? Dan moet de collega op de juiste locatie 
alle stappen van de ID-check opnieuw doorlopen.

Het systeem kan de voor-registratie namelijk niet 
koppelen aan de juiste locatie. 

Op locatie kan altijd nog het gehele proces doorlopen 
worden. Door het scannen van de QR code wordt de 
collega hier dan doorheen geleid.



Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Voorregistratie verloopt 
nooit

Tijdens het schrijven van versie 1 van deze 
werkinstructie is het zo dat voor-registraties nooit 
verlopen.

Ook is het zo dat op dit moment de verstuurde 
voorregistraties niet ingetrokken of verwijderd kunnen 
worden.

Dit is wel als wens aan de technische leverancier 
doorgegeven om dit in de toekomst te kunnen.
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Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

(gedelegeerd) leidinggevende

Vraag of een collega of de key user van 
Flexportal jou kan helpen.

Uitzendbureau of onderaannemer

Stem af met de contactpersoon van de 
betreffende Vebego locatie

Hulp nodig?6
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