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Inloggen bij Veilig Digitaal Dossier

Met het verzuimportaal Veilig Digitaal Dossier, Rortweg VDD, regel je jouw verzuimzaken veilig en
overzichtelijR op één pleR. In deze handleiding lees je stap voor stap hoe je inlogt en wat je moet doen
om toegang te Rrijgen tot het portaal.

Om in te loggen ga je in je browser naar apc.vddapp.nl.

Je Romt dan op de inlogpagina terecht:

apc
holland
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Vul hier de gebruikersnaam en het wachtwoord in die je per e-mail hebt ontvangen van no-reply@vddapp.nl. Klik daarna

op Inloggen.

Log je voor de eerste Reer in? Dan stel je een 2 factor authenticatie in. Je Riest zelf hoe je de beveiligingscode wilt
ontvangen, bijvoorbeeld per mail of via een andere beschikbare methode.
Na je Reuze ontvang je een eenmalige code. Deze vul je in om de inlog te bevestigen. ledere Reer dat je daarna inlogt bij

VDD ontvang je opnieuw zo’n code. Zo blijft jouw verzuimportaal goed beveiligd.




Eerste Reer inloggen

Via het opgegeven e-mailadres ontvang je verschillende berichten rondom jouw toegang tot het portaal.

Voorbeeld van de mail met je gebruiRersnaam:

APC Holland <suppert@reliforce.nl>

Inloggegevens APC verzuimportaal
U ontvangt niet vaak e-mail van supporti@reliforce nl. Ontdek waarom dit belangrijk 15
Geachte relatie,

Hierbij ontvangt v uw gebruikersnaam voor het APC verzuimportaal
U komt in ons portaal door te gaan naar https:/‘ape vddapp. nl/

U ZLIT eST Apart e-mauoencnl onrvangen met oaarin uw tijdelijke wachtwoord.

U wachtwoord 15 7 dagen geldig. Als u bent ingelogd kunt u dit wachtwoord gemakkelijk wijzigen door rechtsboven op uw bedrijfsnaam te klikken,
In het verzuimportaal is de gebruikershandleiding terug te vinden onder het vraagteken (7).

Met vriendelijke groet,

Daarnaast ontvang je een mail met een link om je wachtwoord in te stellen of te herstellen.
Voorbeeld van de mail voor het aanmaken of herstellen van je wachtwoord:

APC Holland <support@reliforce nl=

Nieuwe inloggegevens APC verzuimportaal

U ontvangt niet vaak e-mail van support(@reliforce.nl. Ontdek waarom dit belangmjk 1s
Geachte relatie,

U heeft een wachtwoord herstel aangevraagd in het APC werkportaal.
Klik op de volgende link om uw wachtwoord te herstellen.

Let op! Deze link iz één dag geldig en zal daarna vervallen.
Met vriendelijke groet,

APC Holland

Open de mail en volg de stappen zoals aangegeven. Zo stel je eenvoudig een nieuw wachtwoord in en Rrijg je toegang tot

het portaal.




Inloggegevens verkrijgen

Sluit je een inkomensverzeRering af? Dan ontvang je vanuit Yinco een mail vanuit VDD met jouw inloggegevens.

Heb je deze mail niet ontvangen? Controleer dan eerst je spambox. Het Romt regelmatig voor dat de mail daar terechtkRomt.
IKun je de inloggegevens ooR daar niet vinden? Stuur dan een mail naar inkRomen@yinco.nl. Vermeld hierin duidelijr je
bedrijfsnaam en het relatienummer dat op het polisblad staat. Geef ook aan op welk e-mailadres je de inloggegevens wilt

ontvangen.

Let op: de inloggegevens zijn beperkt geldig. Zijn ze verlopen? Neem dan opnieuw contact op via inRomen@yinco.nl om de

gegevens opnieuw te laten versturen of gebruik de Rnop Wachtwoord herstellen op de inlogpagina van VDD.

Wachtwoord vergeten?

Weet je je wachtwoord niet meer? Klik dan op Wachtwoord vergeten op de inlogpagina.

dpc
holland

apc holland

Gebruikersnaam

v
Gebruikersnaam 1

Wachtwoord

o )

Wachtwoord

., )

() Aangemeld blijven Wachtwoord vergeten?

of

L Login met uw apc holland account J

O VISMA




Vul je gebruikersnaam in en RIikR op Wachtwoord herstellen.

apc
hollana

apc holland

@ Vul uw gebruikersnaam in om uw
wachtwoord te herstellen

Gebruikersnaam

#

Gebruikersnaam

., ")

L Terug naar login Wachtwoord herstellen

O VIIMA

Je ontvangt vervolgens onderstaande mail:

APC Holland «<support@reliforce.nl=
Nieuwe inloggegevens APC verzuimportaal

U ontvangt niet vaak e-mail van support@reliforce nl. Ontdek waarom dit belangnijk 1s

Geachte relatie,

Met vriendelyke groet,

APC Holland

U heeft een wachtwoord herstel aangevraagd in het APC werkportaal.
Klik op de volgende link om uw wachtwoord te herstellen.

Let op! Deze link 1s één dag geldig en zal daarna vervallen.
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KIik op de link in deze mail. Je Romt dan op een nieuwe pagina terecht waar je opnieuw je gebruiRersnaam invult. KIiR
daarna weer op Wachtwoord herstellen.

© Vul uw gebruikersnaam in om uw
wachtwoord te herstellen

Gebruikersnaam

bebruikermaam

S VISMA

Je ontvangt nu een tweede mail met een link om je wachtwoord opnieuw in te stellen. Werkt de link niet direct? Kopieer en
plak de volledige link dan in de adresbalk van je browser.

no-reply@vddappnl
Wachtwoord herstellen

0 Als er problemen zijn et de weergave van dit bericht, klikt u hier om het in een webbrowser te bekijken.

U ontvangt niet vaak e-mail van no-replvi@vddapp nl. Ontdek waarom dit belangnijk is
Wachtwoord herstellen

Halla,

U kunt uw wachtwoord herstellen door op deze link te klikken of door de volgende link in ww
browser te plakken:

Dt is een automatisch bericht, gelisve niet te antwoorden.

MaakR vervolgens een nieuw wachtwoord aan. Tijdens het invoeren zie je automatisch of je wachtwoord voldoet aan de
gestelde eisen. De vereisten worden automatisch afgevinkt zodra je wachtwoord sterk genoeg is.

KlikR daarna op Wachtwoord instellen. Je Runt nu met je gebruiRersnaam en nieuwe wachtwoord weer inloggen in VDD.




Extra gebruiRers aanvragen

Het Ran voorkRomen dat je meerdere accounts nodig hebt. Bijvoorbeeld als degene die normaal de ziekmelding doet
zelf ziek wordt gemeld. Of wanneer een e-mailadres niet meer Rlopt en iemand anders de takRen overneemt.

Wil je een extra account aanvragen of gegevens laten aanpassen? Stuur dan een mail naar inkRomen@yinco.nl.
Vermeld in je mail in ieder geval de volgende gegevens:

Bedrijfsnaam

Relatienummer
Emailadres voor het nieuwe account

Overzicht en Algemene informatie
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Na het inloggen Rom je op het startscherm. Links bovenin zie je de Rnoppen Medewerkers en Organisatie.

KIiR je op Medewerkers? Dan Rrijg je een overzicht van alle aangemelde medewerRers binnen de organisaties waarvoor je

toegang hebt.
KIiR je op Organisatie? Dan zie je een overzicht van alle organisaties waarvoor jouw account is ingericht.

Zie de afbeeldingen hieronder:

‘eilig Digitaal Dossier

Lhw organizaties (2]
B Adeon actieve organsaties

L Haam Kl rmmer Faraas Povicode Plaas Poliprummer Externe code Stabus
218 Teatrelatie verrum 2024 O Ledykade sEcm Scheveningen BEOSNTI F Y vt

a0y Tt Bt Mer T 2008 L] OF. Lityhass 5E3EM SGraEnhagE et

Via dit overzicht Runt u op de organisatie druRkRen welke u wilt inzien.




Overzicht

In het overzicht van de organisatie regel je het aan- en ziekmelden van je medewerkers.

Daarnaast Run je hier de uitReringsspecificaties beRijken en eenvoudig downloaden wanneer je deze nodig hebt. Zo heb je
alle belangrijRe informatie overzichtelijr bij elkRaar.

Weilig Digitaal Dossier

U 28835 Testrelatie Verzuim 2024

Bersberder el APC Holland
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Werknemer aanmelden

Vanuit het overzicht Run je rechtsboven op een blauwe Rnop druRRken (zie rode cirkel afbeelding hieronder).

feilig Digitaal Dossier Medewerker  Organisatie
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In het volgende scherm vul je alle informatie in waar een rood uitroeptekRen bij staat.

o CONTACT
Roepnaam 0 Talefoon
Veornaman 8 Mot
Uocidiians @ Email zakalijk
Tussenvoegsel il
R © Wil post ontvangen D
0 Taal Nederlands
Weel
9 Wearonve nasen DIENSTVERBAND
ALGEMEEN 0 A dienst
© Parsonee|Nummer
@ Aantal Contracturen par weak 40
© BENNummer
0 Brutoloon ]
@ A Gaboonedatum dag maan | jaar i, Type dienstverband
() Man (7} nheke
Gaslacht (O Han () Vrouw () Onlolond 4 Einddatum Contract
i Onbekad
Burgerfijke Staat © Vakantlogold 8% (_-:l Ja @ New
0 Betsalrekening 0 Functle
() Ju (7) Nee o
@ LoanhaHfingharting Q@ Leidinggevende voor deze eenheid Ol @ Wew
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Na het invullen van deze informatie verschijnt er linksboven een Rknop om de medewerker op te slaan.
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NAAM

Roepnaam

Voornamen




Aanmelden via werknemersbestand

Een andere manier om medewerkers aan te melden is via het medewerkRersbestand. Dit doe je via het tabblad Import op de

overzichtspagina van de organisatie.

U Test Relatie Verzuim 2025 P —
Beheerder bt APC Holland
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Download het voorbeeld bestand en vul deze in (Let op: De regel met uitleg moet worden verwijderd). Er staat ook een
handleiding voor de import van medewerRers op deze pagina.

SalariskRoppeling

Het is mogelijk om de volgende salarispakRetten te Roppelen met VDD:
Afas
Nmbrs
LoRet

Wil je een pakRRet Roppelen aan VDD? Neem dan contact op met inkRomen@yinco.nl voor de vervolgstappen. In je mail
ontvangt Yinco graag in ieder geval de volgende gegevens van het administratieRantoor:

Naam administratieRantoor
Adres

KvK-nummer
Telefoonnummer
Emailadres




Werknemer ziekmelden

Nadat een medewerker is aangemeld Runt u deze ziekRmelden. Dit Ran door naar het overzicht van organisatie te gaan en

dan op medewerRers te drukRRen (Zie rode cirkel in afbeelding hieronder)
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Je Romt dan in het overzicht van alle medewerRers. Dit ziet er als volgt uit:
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KliR aan de rechterzijde bij de betreffende medewerker op de groene Rnop om een ziekmelding door te geven.
Vul hier de eerste zieRtedag in, geef aan of het om een bijzondere meldingssituatie gaat en noteer een telefoonnummer.

KlikR daarna rechtsonder op Opslaan om de verzuimmelding definitief door te geven.

Uploaden loonstrooR

Voor de betaling van de uitRering is het verplicht om een loonstrook van de zieRe medewerkRer te uploaden in het portaal.
Dit moet de loonstrooR zijn van de maand waarin de medewerRer ziek is geworden.

Ga hiervoor naar het overzicht van de organisatie, RlikR op het tabblad MedewerRers en selecteer de betreffende
medewerRer. Je Romt dan in het overzicht van de medewerRer terecht. KIiR vervolgens op de Rnop Vergoedingen

Voeg hier de loonstrooR toe. Vul daarna ooR het loon in bij Vergoedingen. Laat dit veld niet op nul staan. Als het loon niet

wordt ingevuld, Ran dit problemen geven bij de uitbetaling van de uitkering.

% Dhr. Appel

Medewerker van: Testrelatie Verzuim 2024 [

Aantal uren in dienstverband: 40,00

Bse 0 B (5 oo00s7111 Nederlands
Overzicht Algemeen Geschiedenis Vergoedingen Verlof Interventies Aantekeningen Documenten Afstandsverklaringen
DIENSTVERBAND GEEN VERZUIM
0 101
jaren dagen




Via de Rnop bestand selecteren Runt u de salarisstrook uploaden. Vergeet hierna niet op te slaan!

_mﬂ- I_v m

Vergoedingen

Ingangsdatum K &

salariswilziging Einddatum Loon Loon pariode Uren per weak
01.06.2025 2400 Bruto Maaind 40 =1 FTE

Tigdlijn vergoedingen
..
01.06-2025 € 2400,00

Graag in het document het BSN-nummer onleesbaar maken alvorens het bestand te uploaden.

bestand selactaran. .

Loonstroken

Wijzigen Verzuimmelding

Heb je PersonPlus of Arbobenefits aangesloten als arbodienstverlener? Dan hoef je zelf geen wijzigingen in de

verzuimmelding door te voeren. Wij regelen dit voor je.

Wil je een herstel- of deelherstelmelding doorgeven? Ga dan via het overzicht van de organisatie naar het tabblad

MedewerRers.

KIiR bij de betreffende medewerker op de rode H.

Orarzicht AT Groap Rapportags Impan WA WGAERD

IW ERD

Acluaho 003SHAE  Achula dosters matregres Ackiia 2y
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1633544 @D
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Vul hier de datum van de nieuwe status in en geef de reden van wijziging aan (zie afbeelding hieronder).

Gaat het om een deelherstel? Vul dan ooR de hervattingsgegevens in en geef aan voor welR percentage de medewerker

weer aan het werR is.

0000

# Invoeren gegevens wijziging voor Dhr. Appel,

hatirm risire Status (LT

& fivden wijsiging
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Cimdaielon WA ulknring
Wiobedin Wik ulhaing

KIliR vervolgens rechtsboven op de pijl om naar de volgende pagina te gaan.

Op de volgende pagina RIiR je op Dossier opslaan en verzenden om de wijziging definitief door te geven.

UitkReringsspecificatie

Om de uitReringsspecificaties te beRijrRen ga je naar het overzicht van de organisatie en RliR je op UitReringen.
Hier zie je per periode de uitkReringsspecificaties terug. Je Runt deze eenvoudig openen en beRijkRen in pdf-formaat.

U 28835 Testrelatie Verzuim 2024
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Accorderen uitkReringen

Open de pagina van de organisatie waarvan je de uitkReringen wilt accorderen en RIiR vervolgens op het tabblad
‘UitkReringen’ zoals in het rood omcirReld in onderstaande afbeelding. Op deze pagina staat een overzicht van nog te

controleren, goedgekReurde en betaalde uitkeringen.

U 28835 Testrelatie Verzuim 2024 Zoek Orpansatie

Beneerder bedng. ARPC Holland

t. N misiaapchonand. i F-3 m

SBI: Onbekend UWVSectar: Onbe’ d

s Arbodienst: Verzekeraar: 5 Adminsstratiekaniood: Tussenpersoon:

Hoparn BV APC Hallsnd Maggitad BV,

Telkfoornummer Polisnummer. 000007111 Teletoarrrrmer. Telafoonnummer: 22361 22 22 =
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Om een uitRering te controleren, RIik je op de Rnop ‘Controleren’ zoals in onderstaande afbeelding te zien.

Verrekend Status Actie

0.00 Niet gecontroleerd Controleren
0.00 Gecorrigeerd I8

0.00 o 15-10-2025 Im

Vul de controlelijst naar waarheid in en onderteken deze met je naam. Klik vervolgens op de kRnop ‘GoedReuren’ en de
uitkRering is geaccepteerd.

SCHADELAST CONTROLE

Frrrpp—— US_2020_1_1_TestrelafeVersuim2024. pdf

Het rapport is gecontroleerd op de volgende punten:

E Alle medewerkers op de uitheringsspecificatie zijn/waren in dienst in dé betreffendé periode

De laongege van alle kers op de uitkeringsspecificatie zijn correst

E Alle rieke medewerkers staan op de uitheringsspecificatie

[ De percentages van de siekmeldingen Iijn cormect

m Alls medewerkers ap do witkeringtepecificalio waren siok in dose perisds

Alle medewerkers ap do witketingtepecificatio hebben in deze periade geen vakantiedagen opgencmen die niet op de tpecificatio benaemd staan
Maam Trevor Buileman

‘Opmerking controle (verplicht bij afieuren)
niet invullen bij goedheursn

e |




Verlof tijdens uitReringsperiode

Wanneer een medewerRer tijdens de uitkReringsperiode verlof heeft opgenomen moet je dit melden, dit doe je via het

tabblad Verlof op de overzichtspagina van de medewerRer. Vanuit hier Run je links op een groen plusje drukRken (zie rode

cirkRel afbeelding hieronder).

—

Crverzichd Algemeen Verzum Acties bij Verzuim Geschiedenis Vergoedngen Verlal Dieclaratis

‘Verlof van medewerker in jaar: 2026

Aantal uren verof: 200
Aantal uren verof tegoed: 200

Allsen actieve verloven Periode Uren Onbetaald

Hele Dag Reden Goedgekeurd

In het volgende scherm vul je de gevraagde informatie in. Na het invullen van deze informatie verschijnt

er linksboven een knop om de informatie op te slaan.

Verlof voor Test relatie

onl alle verpichio valden zgn ingevuld

Algemeen Let ap: by ksezen vooe niethele dagen voor verlof betskent dat voor een mogalyie verzekeringsutkering, dal de
Startdatum Verte! 2362006 =] gedeetalie verkidag voor de verzekeraar niel meeledt en komd be vervallan,

& 0 Einddatum Verlaf jUm) m|

Onbetaald verlof () da () Moo

Hele Dag (7) heledag () deel van de dag

Reden




Rapportages

Voor het downloaden van verzuimoverzichten en verzuimpercentages ga je naar het overzicht van de gewenste organisatie.

Vanuit hier RIiR je op het tabblad Rapportages.
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Uithoesingen Laatsie 10 meldingen
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Voor de verzuimoverzichten ga je vervolgens naar het tabblad Verzuim.
0 Reliforce Test Relatie - 8 ]
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Hier download je het overzicht door op het pdf-logo te RlikRken. Het bestand wordt dan als pdf-bestand geopend of

gedownload.
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Voor de verzuimpercentages ga je eerst naar het tabblad Rapportages.
KKlik daarna op het tabblad Statistiek en vervolgens op Verzuim.
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Hier download je het overzicht door op het pdf-logo te RlikRkRen. Het bestand wordt dan als pdf-bestand geopend of

gedownload.

U Reliforce Test Relatie - 8
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Troubleshoot

Heb je problemen met het inloggen in VDD of loopt het portaal vast? Probeer dan eerst in te loggen via een andere browser
of een ander apparaat. Soms ligt het probleem aan de internetverbinding of browserinstellingen.

Blijft het portaal vastlopen en IuRt opnieuw inloggen ook niet? Maak dan een screenshot van je browser. Zorg dat hier
duidelijkR de URL en de tijdsaanduiding op zichtbaar zijn.

Stuur deze screenshot naar inkomen@yinco.nl. Vermeld in je mail het e-mailadres van het account waarmee je probeert in

te loggen. Zo Ran Yinco het probleem snel voor je onderzoekRen en oplossen.

Contactgegevens: PersonPlus

Tel: O113 - 405 680
WhatsApp: 06 - 15 220 720

Mail: verzuim@personplus.nl

Contactgegevens: Yinco

Tel: 070 - 763 0763

Mail: inkRomen@yinco.nl




Bij Personl’lus zorgen we dat verzuim binnen je
organisatie goed geregeld is. DuidelijR, zorgvuldig
en volgens de geldende wet- en regelgeving. Met
VDD heb je één centrale pleR waar je
zieRmeldingen doorgeeft, documenten uploadt en
uitReringsspecificaties beRijRt. Zo houd je overzicht
en weet je precies waar je staat.
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