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Inleiding 

Het declareren van overuren/buitendagvenster-uren loopt via MijnYouforce. In deze handleiding wordt 

uitgelegd hoe overuren of buitendagvenster-uren gedeclareerd kunnen worden.  

 

• Voor wie is het declareren van overuren/buitendagvenster-uren van toepassing?  

- Voor de medewerkers van de buitendienst; 

- Voor de medewerkers van de facilitaire poule (gastheer/gastdame).  

• Waarom mogen zij overuren/buitendagvenster-uren declareren? Deze medewerkers mogen deze 

uren declareren omdat zij extra uren gewerkt hebben buiten het dagvenster om. De medewerker 

verricht normaal gesproken de werkzaamheden binnen het dagvenster. Het dagvenster loopt van 

maandag tot en met vrijdag van 07:00 uur tot 22:00 uur.  

 

Voor de werkzaamheden die buiten dit dagvenster worden verricht, heb je recht op een 

buitendagvenstervergoeding. Over de overuren/buitendagvenster-uren wordt een toeslag 

toegekend. Deze toeslag is respectievelijk 50%, 75% en 100%. 
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Werkwijze declareren overuren/buitendagvenster-uren in Mijn 
Youforce 
 

 

Stap 1  

Log rechtstreeks in via de knop op Intranet of ga naar https://www.vismaraet.nl/inloggen/ en log in met jouw 

inloggegevens. Je zit nu in Mijn Youforce. 

 

Stap 2 

Type overuren in de zoekbalk en klik daaronder op Overuren/buitendagvenster 

 

 

Stap 3 

Er wordt een declaratieformulier geopend waar jouw gegevens staan vermeld. Klik op ‘Verder’. 

 

Stap 4 

Op het scherm verschijnt een tabel waarin jouw overuren/buitendagvenster-uren ingevuld kunnen worden. 

Alleen de blauwe hokjes kun je invullen. De witte hokjes worden automatisch ingevuld. 

 

Stap 5 

Vul de blauwe hokjes in. Dit zijn:  

a. De datum (dd-mm-jjjj);  

b. De reden van het overwerk;  

c. De begintijd (invullen in uren en minuten);  

d. De eindtijd (invullen in uren en minuten);  

e. Kies voor uren in verlof (dit is verplicht);  

f. Kies voor toeslag uitbetalen (dit is verplicht);  
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Automatisch worden jouw totale overuren berekend en de uren waarover je een toeslag ontvangt omdat 

deze buiten het dagvenster vallen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stap 6 

Klik bovenin het scherm op ‘Verder’. 

 

Stap 7 

Vervolgens zie je onderstaand scherm met een samenvatting van de ingevoerde uren. Er wordt gevraagd 

om een bon, maar die heb je niet (dit is normaal gesproken de bewijslast). Kies hier voor ‘NEE’ en klik 

daarna op ‘Verder’. 

 

 

 

 

 

 

Stap 8 

Vervolgens wordt onderstaand scherm getoond: 
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Klik op de knop ‘Uren tonen’. Hierna verschijnt het totaal aantal overuren/buitendagvensteruren. 

 

Stap 9 

Klik op ‘Verder’. 

 

Stap 10 

Je bent klaar met het invullen van het formulier! Je kunt het formulier nu ‘Verzenden’, ‘Opslaan’ of 

‘Verwijderen’.  

 

 
 

Wanneer je op opslaat klikt, wordt het formulier opgeslagen en kun je op een ander moment verder gaan 

waar je gebleven was. Je declaratie wordt nog niet verwerkt. 


