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Klantportal 
 

Inleiding 
Om u zo goed mogelijk te begeleiden binnen onze klantportal hebben wij een handleiding 
gemaakt. Deze zal ondersteuning bieden bij het gebruik van onze klantportal. Binnen deze 
handleiding zal alles vermeld staan van: aanmaken ticket Payroll tot beantwoorden vragen.  
 

  



 

4 
 

Home pagina 
De startpagina is zo gecreëerd om u zo snel en goed mogelijk te begeleiden naar alle 
benodigde informatie en taken. 
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Service (Servicedesk): 
Hier stuurt u een ticket in voor onze Payroll afdeling. Dit kan variëren van mutaties, vragen tot 
foutmeldingen.   
 

 
 

Op het moment dat deze ticket is opgepakt door onze Payroll afdeling en zij de ticket hebben 
opgelost zal deze bij u terug komen. Deze taak kunt u terug vinden in de weergave ‘Alle 
openstaande taken’. Wanneer u akkoord bent met de oplossing zal de ticket de status 
‘Afgehandeld’ krijgen waarna deze terug te vinden is in de weergave ‘Afgehandeld’. 

 
 

Wanneer onze Payroll afdeling meer informatie nodig heeft van u, om de ticket af te handelen 
vind u deze ook terug in de weergave ‘Alle openstaande taken’. Hier kunt u de ticket openen 
en de benodigde informatie toevoegen. Na het aanleveren zal de ticket terug naar onze 
Payroll afdeling gaan. Op het moment dat zij deze informatie hebben verwerkt zal deze ticket 
terug komen in de weergave ‘Alle openstaande taken’ voor afhandeling.  



 

6 
 

Gegevens (Gegevens beheren): 
Gegevens beheren is er om ervoor te zorgen dat u zo snel mogelijk uw eigen gegevens en die 
van de organisatie kunt inzien en deze kunt aanpassen. Zo kunt u: 
 

➢ Organisatie gegevens inzien/wijzigen 

➢ Uw eigen gegevens inzien/wijzigen 

➢ Contactpersonen toevoegen 

➢ Klantendossier inzien 

➢ Alle facturen bekijken 
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Inzicht (Payroll Cloud): 
Binnen Payroll Cloud is het zo overzichtelijk mogelijk gemaakt om al uw Payroll zaken in te 
zien. Denk hierbij aan: 
 

➢ Loonmutaties invoeren 

➢ Voorlopige loonstroken opvragen 

➢ Overzicht loonmutaties 

➢ Periode afsluiten 

➢ Inzien journaalposten 

➢ Inzien jaaropgave 

 
 

Ook kunt u hier een overzicht krijgen van alle medewerkers. Binnen deze medewerkers kunt 
u: 
 

➢ Medewerkers gegevens inzien/wijzigen 

➢ Medewerkers contract inzien/wijzigen 

➢ Medewerkers functie wijzigen 

➢ Medewerkers salaris wijzigen 

➢ Medewerkers rooster wijzigen 
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Vragen aan klanten 
Onze Payroll afdeling heeft een vraag voor u. Hierdoor ontvangt u een taak en een mail. De 
taak is terug te vinden in ‘Alle openstaande taken’ onderaan de start pagina.  
 

 
 
Rechts vind u de optie om antwoord te geven. Wanneer u op deze knop klikt kunt u antwoord 
geven op de vraag. Op het moment van antwoord geven zal deze taak terugkomen bij onze 
Payroll afdeling waarna zij de vraag kunnen afhandelen (taak verdwijnt in tabblad 
‘Afgehandeld’ op de startpagina) of terug kunnen zetten naar u (taak komt terug in ‘Alle 
openstaande taken’). Op het moment dat de taak terug komt bij u kunt u weer antwoord 
geven op de vraag die onder in de reactie te vinden is. 
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Weergaves onderaan de pagina: 
 

Alle openstaande taken: 
Hierin vind u alle taken waarbij actie van u vereist wordt. Onder kolom ‘Betreft’ vind u het 
soort taak.  

• Ticket: De door u ingestuurde ticket is beantwoord. Er wordt actie van u verwacht. 

• Vragen aan klanten: Onze afdeling heeft een vraag aan u gesteld en wacht op 

antwoord van u.  
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Afgehandeld: 
Hierin bevinden zich alle taken die afgehandeld zijn. Zo kunt u afgehandelde vragen en 
tickets snel terug vinden. 
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Klantdossier: 
Hierin bevinden zich alle taken, tickets en overige informatie die voor uw organisatie van 
toepassing is.  
 

 
 


