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 De eerste stappen om in te stellen 

☒ 1. Toegangsgegevens aanvragen 

 U heft dit punt al afgehandeld!  

☐ 2. Inloggen op het portal  

 Volg de link in de e-mail die u van ons heeft ontvangen.   

☐ 3. Bekijk de help-pagina‘s 

 De help-pagina’s met uitlegvideo’s en handleidingen vindt u rechtsboven in het portal onder 

Help of op www.geocapture.de/nl/instructies 

☐ 4. Voertuigen hernoemen 

Onder Voertuigen -> Tracker klikt u op de menubotton van het voertuig en vervolgens op 

„Wijzigen“.  

☐ 5. Personeel aanmaken 

 Gebruik de RFID-lezer om de nummers van uw RFID-sleutelhangers uit te lezen. Zo kunt u de 

sleutelhangers aan uw medewerkers toewijzen. 

☐ 6. Tijdschema aanmaken 

 In het tijdschema zijn de geplande werktijden, pauzeregels, afrondingsregels en ritregels 

vastgelegd. U vindt dit onder Personeel -> Tijdschema's. 

☐ 7. Looncodes aanmaken 

 Maak onder "Tijdschema's" de bijbehorende looncodes aan. U kunt de looncodes vinden in uw 

loonprogramma. 

☐ 8. Afwezigheidscodes invoeren 

 In de afwezigheidskalender kunt u afwezigheidscodes zoals ziekte, slecht weer, bijscholing, enz. 

invoeren. Daarnaast dient de afwezigheidskalender voor vakantieplanning en het invoeren van 

terugkerende afwezigheden zoals bijvoorbeeld beroepsschool. 

☐ 9. Distributielijst voor aanvragen aanmaken (optioneel) 

 Met geoCapture kunnen uw medewerkers aanvragen via de app indienen. Dit omvat 

vakantieaanvragen, toeslagaanvragen en aanvragen voor vergeten stempelingen. In de 

distributielijsten legt u controleurs vast die de aanvragen goedkeuren. U vindt dit onder 

Instellingen -> Distributielijst. 

☐ 10. Apps aanmaken (optioneel) 

 Met de app van geoCapture heeft u voor elke medewerker een eigen app tot uw beschikking. 

Iedereen krijgt alleen de functies die hij nodig heeft. Het beheer van de mobiele apparaten en 

toepassingen vindt plaats in het portal van geoCapture onder Instellingen -> Apps. 

☐ 11. Werktijden registreren 

 In het voertuig worden de werktijden als volgt gestempeld: Start werktijd medewerker: sleutel 

op de sensor leggen Einde werktijd medewerker: rode knop ingedrukt houden terwijl u de 

sleutel op de sensor legt Via de app worden de werktijden als volgt gestempeld: Start of pauze 

einde: App openen -> Stempelen -> Komen Einde of pauze begin: App openen -> Stempelen -> 

Gaan 

☐ 12. Rapporten bekijken 

 In het portaal onder "Evaluaties" vindt u alle evaluatietools, probeer het eens uit. 


