
Een
om te  starten
Snel beginnen met de
belangrijkste onderdelen



Bij Maqqie regel je eenvoudig zelf volledig online je contract en
uitbetaling via één (web)app. Je vindt er (flexibele) banen, shifts en
freelance opdrachten. In de app kun je je uren registreren, verlof
aanvragen, contracten beheren en kiezen of je wekelijks of 4-wekelijks
uitbetaald wilt worden. Ook krijg je toegang tot trainingen en opleidingen
om jezelf verder te ontwikkelen. Alles wordt geregeld, zodat jij je kan
focussen op je werk. 
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Over Maqqie

Registraties
Tijdsregistratie, verlof, reiskosten en declaraties

UitbetalingenRegistraties

Betaald verlof Nieuwe registratie

Test B.V.

Test B.V.

Test B.V.

Test B.V.

Betaald verlof op 8 mei, 8:00 - 14:00

Declaratie op 6 mei 2024

Kilomotervergoeding op 6 mei 2024

Betaald verlof op 6 mei, 8:00 - 14:00



Welkom bij Maqqie

We zijn enthousiast om je te verwelkomen en kijken ernaar uit om een
waardevolle bijdrage te leveren aan je organisatie. Deze handleiding
helpt je met het efficiënt gebruik maken van de Maqqie app. In de
handleiding vind je informatie die nodig is om vertrouwd te raken met
onze werkwijze. Heb je tijdens het doorlopen van deze handleiding
vragen of kom je ergens niet uit? Ons customer success team staat klaar
om te helpen.

We hebben de belangrijkste onderdelen van de Maqqie app opgedeeld
in overzichtelijke punten. Elk onderdeel bevat een korte uitleg en
instructies om te helpen met het gebruik van onze functies.
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Aanmaken van je account

Verifiëren van je email

Kiezen van een cao

Medewerker aanmaken

Contract maken en verlengen

Registreren van je eerste uren

Verlof

Tekenen inleenovereenkomst

Incassomachtiging 

Dashboard

Vacatures & Kandidaten

Planning

Ziek melden

Uitbetaling

Facturen

Helpdesk
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Klik op een onderwerp om er direct naar toe te gaan.



Aanmaken van je account
Ga naar maqqie.app en klik op Registreer nu. Kies voor Ik ben werkgever
en vul de benodigde gegevens in. Selecteer je bedrijf en klik op
Registeren. Geef vervolgens antwoord op de vraag hoe we je het beste
kunnen rondleiden.

Bij Maqqie kun je kiezen of je inlogt met een link of een wachtwoord. Dit
kun je instellen door rechtsboven op je bedrijfsnaam te klikken en
vervolgens naar gebruikersprofiel te gaan. Klik op inlogmethode bijwerken
en zet de toggle op de gewenste stand.

Bekijk de video 
‘Starten met de Maqqie app’

Klik op deze knop om terug te gaan naar de inhoudsopgave
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https://www.youtube.com/watch?v=HoLiLMZf6OY
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/instellingen-and-account/gebruikersprofiel
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/instellingen-and-account/inlogmethode-wijzigen
https://www.youtube.com/watch?v=HoLiLMZf6OY
https://www.youtube.com/watch?v=HoLiLMZf6OY
https://www.youtube.com/watch?v=HoLiLMZf6OY


Verifiëren van je email
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Zodra je jezelf geregistreerd
hebt sturen we je een e-mail
om je account te verifiëren. Zo
weten we zeker dat de
informatie aankomt bij de juiste
persoon. 

Open de e-mail en klik op
'Bevestig je e-mailadres'.

Kies je cao in het scherm dat aan de rechterkant verschijnt. Dit is
belangrijk om te zorgen dat alles volgens de regels verloopt. Klik in de
selectievakjes wat voor soort overeenkomst van toepassing is voor je
bedrijf en selecteer daarna in de drop-down de juiste cao.

Kiezen van een cao

Bekijk de video 
‘Kiezen van een cao’

https://youtu.be/HoLiLMZf6OY?si=jWgcFuB6ab4acKHX&t=27
https://youtu.be/HoLiLMZf6OY?si=jWgcFuB6ab4acKHX&t=27
https://youtu.be/HoLiLMZf6OY?si=jWgcFuB6ab4acKHX&t=27
https://youtu.be/HoLiLMZf6OY?si=jWgcFuB6ab4acKHX&t=27


Medewerker aanmaken
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Klik op Ga aan de slag met Maqqie in het dashboard, wanneer je deze
stappen hebt voltooid is je account klaar om gebruikt te worden. De
eerste stap is om je medewerkers toe te voegen aan Maqqie. 

Een medewerker aanmaken doe je door te navigeren naar de tab
Medewerkers en vervolgens te klikken op Voeg een medewerker toe. 
Klik op Aanmaken en Vul de gegevens in die je tot je beschikking hebt. 
Je kunt gegevens die je niet direct hebt ook later invullen of door de
medewerker zelf laten invullen. 

Bekijk de video 
‘Medewerker registreren’

Of bekijk de video 
‘Medewerker uitnodigen’

Of lees de 
handleiding

https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/medewerkers/toevoegen/aanmaken
https://www.youtube.com/watch?v=jqZc682ZJN0
https://youtu.be/jqZc682ZJN0?si=QL08ymwluGBsSqeg
https://youtu.be/jqZc682ZJN0?si=QL08ymwluGBsSqeg
https://youtu.be/jqZc682ZJN0?si=QL08ymwluGBsSqeg
https://youtu.be/cLHHYpXrhCQ?si=tKClefgQcGIGfu0q
https://youtu.be/cLHHYpXrhCQ?si=tKClefgQcGIGfu0q
https://youtu.be/cLHHYpXrhCQ?si=tKClefgQcGIGfu0q
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/medewerkers/toevoegen/aanmaken
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/medewerkers/toevoegen/aanmaken
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/medewerkers/toevoegen/aanmaken
https://www.youtube.com/watch?v=cLHHYpXrhCQ
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Contract maken
Zodra je een medewerker hebt aangemaakt kun je een samenwerking
starten met deze medewerker. Ga naar Medewerkers, klik op de
medewerker die je hebt aangemaakt. Je landt nu op het profiel van de
medewerker. Klik rechtsboven op Samenwerking starten en doorloop de
vragen om een contract op te stellen. In deze fase is het belangrijk om te
weten onder welke cao je bedrijf valt. 

Bekijk de video over hoe je
een contract kan aanmaken. 

Of de video over hoe je met
hulp een contract maakt.

Navigeer naar ‘contracten’, klik daarna op een actief contract. Je ziet nu
de contractgegevens van de desbetreffende medewerker. Wanneer de
einddatum van het contract in zicht komt, kan je het contract verlengen.
Dit doe je door op de 3 puntjes rechts in het overzicht te klikken.
Selecteer daarna de optie ‘contract verlengen’ in het drop-down menu.

Contract stopzetten
Een contract stopzetten werkt op dezelfde manier als een contract
verlengen. Je selecteert nu alleen de optie ‘contract stopzetten’ in de
drop-down, in plaats van ‘contract verlengen’.

Contract verlengen

https://youtu.be/LsTyjbprGRI?si=ji58kfRc_kBPhQMh
https://www.youtube.com/watch?v=vCB0CEd7yYU
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/medewerkers/contracten/contract-opstellen
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/medewerkers/contracten/contract-opstellen
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Lees hier de 
handleiding.

Meer weten over registraties aanmaken, herhalen, afwijzen of
goedkeuren?

Zodra het contract is gemaakt kun je bij Registraties uren en declaraties
registreren. Naast standaard uren kunnen hier ook overuren,
kilometervergoeding en verlof ingediend worden. Zo worden jouw
medewerkers op de juiste manier uitbetaald. Je hebt meerdere
mogelijkheden rondom de manier van uitbetalen en betalen. Dit beheer
je bij instellingen in jouw bedrijfsprofiel. 

Uren registeren

Bekijk de video over het
registreren van uren.

Verlofuren
Verlofuren kunnen geschreven worden bij
‘registraties’. Dit werkt op dezelfde
manier als hoe standaard gewerkte uren
geregistreerd moeten worden. De
Maqqie app laat dan automatisch zien
hoeveel uren verlof (betaald) de
werknemer nog kan opnemen.

https://youtu.be/2SEKsvLmMS8?si=TM1gXNyZKZisHb0f
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/registraties
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/registraties
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/registraties
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/registraties
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/bedrijfsprofiel/instellingen
https://documentatie.maqqie.nl/voor-bedrijven/functionaliteiten/bedrijfsprofiel
https://youtu.be/2SEKsvLmMS8?si=TM1gXNyZKZisHb0f
https://youtu.be/2SEKsvLmMS8?si=TM1gXNyZKZisHb0f
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Incassomachtiging

Tekenen van je
inleenovereenkomst

Om betalen je zo makkelijk mogelijk te maken
kun je een incassomachtiging afgeven. Daarvoor
ga je rechts bovenin naar de bedrijfsnaam en klik
bedrijfsprofiel aan. Je kunt bij het digitaal
tekenen van je machtiging in je bank kiezen voor
een limiet. Liever handmatig overmaken? Neem
dan contact op met de customer support, om
jouw betaalvoorkeur bij te werken. 

Voordat contracten actief zijn en gewerkte uren
uitbetaald kunnen worden, is het belangrijk om
je inleenovereenkomst te ondertekenen. Dit is
de overeenkomst tussen de inlener (Maqqie) en
je bedrijf. Je kunt deze aanmaken en
ondertekenen door naar het Dashboard te gaan
en op de widget Aan de slag te klikken. 

In de lijst vind je de optie Onderteken je
inleenovereenkomst. Klik hierop, volg de
stappen en je kunt direct gebruikmaken van
Maqqie.

https://maqqie.nl/contact


Dashboard
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Dit is de pagina waar je het overzicht hebt van alle lopende zaken. Je
kan bijvoorbeeld zien of je account al helemaal up and running is, of je
nog uren moet registreren en hoeveel contracten er nog open staan om
te ondertekenen.



Vacatures
Navigeer naar Recruitment en klik dan op de tab Vacatures. Klik daarna
op Vacature maken. Vul hier een functietitel, functie omschrijving,
salarisindicatie en andere relevante informatie in. Vacature compleet?
Klik dan op Vacature publiceren. 

Wist je dat onze vacatures worden getoond door Google Jobs? 
Zo zijn ze extra goed vindbaar.

Vanuit Recruitment navigeer je naar de tab
Kandidaten. Op deze pagina kun je alle kandidaten
vinden die op het Maqqie-platform actief zijn. Deze
kandidaten kun je benaderen voor een samenwerking,
door een bericht te versturen. 

Klik op het filter om kandidaten bijvoorbeeld te
selecteren op afstand, of zoek op specifieke
vaardigheden. Heb je dé kandidaat gevonden voor
jouw vacature? Start dan een samenwerking.

Kandidaten

Tip: vergeet niet om de vacature offline te halen
nadat deze vervuld is.
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Je kan bij Maqqie gratis gebruik maken van onze planningstool. Hier
kan je per shift, project of klant een planning maken. Deze planning
kan je per dag/week of maand terug vinden in het overzicht. 
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Planning

Bekijk de introductievideo over
onze planningstool hieronder:

Of duik er gelijk dieper in,
met deze uitlegvideo:

https://youtu.be/5QthaoIVj58?si=RWhtJK23bnU_SnD0
https://youtu.be/5QthaoIVj58?si=RWhtJK23bnU_SnD0
https://www.youtube.com/watch?v=KaLU4iQbP14
https://www.youtube.com/watch?v=KaLU4iQbP14


Lees hier de 
handleiding.

Ziek melden
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Is je medewerker ziek? Verwijs de
medewerker door naar de Maqqie-app. De
medewerkers krijgen namelijk een eigen
account waar ze uren kunnen registreren en
een overzicht hebben van hun loonstroken. 

Onder 'Agenda' en de tab 'verzuim' kunnen zij
zich ziek melden. Hier stellen wij een paar
korte vragen, zodat we de ziekmelding goed
kunnen verwerken en begeleiden. 

De medewerker ontvangt een bericht met informatie over de regeling
voor doorbetaling. Een van onze verzuimspecialisten neemt binnen 48
uur contact op met de medewerker. Wil je meer weten over ziek en beter
melden van je medewerkers?

Maqqie kent een strak proces met betrekking tot
urenregistratie, accordering, facturatie en uitbetaling.
Dit werkt als volgt: uiterlijk maandagavond 23.59 uur
moet de medewerker de (verlof)uren van de
voorafgaande week geregistreerd en ingediend te
hebben. 

Uitbetaling

Jij hebt tot woensdag 10 uur de gelegenheid de ingediende uren te goed
te keuren, te corrigeren of af te wijzen.
Afhankelijk van of er wekelijks of 4-wekelijks uitbetaald wordt, maken
we wekelijks of 4-wekelijks het loon over naar de werknemer. Uiterlijk
vrijdag staat het geld op de rekening.

https://maqqie.nl/helpdesk/werkgevers/een-zieke-werknemer-wat-nu
https://maqqie.nl/helpdesk/werkgevers/een-zieke-werknemer-wat-nu
https://maqqie.nl/helpdesk/werkgevers/een-zieke-werknemer-wat-nu
https://maqqie.nl/helpdesk/werkgevers/een-zieke-werknemer-wat-nu
https://maqqie.nl/helpdesk/werkgevers/een-zieke-werknemer-wat-nu


Om je facturen in de Maqqie-app te vinden, klik je in het linkermenu
onderaan op facturen. Vanuit deze pagina kun je de facturen eenvoudig
downloaden of betalen (als automatische incasso niet is gelukt).

Facturen

Hieronder vind je een voorbeeld van
een factuur, zodat je kunt zien hoe de
facturen zijn opgebouwd.
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Ga naar de helpdesk

Vragen over producten, diensten of technische problemen? 
Hulplijn | 088 010 7500.

Wil je begeleiding om alles uit de Maqqie-app te halen?
Neem contact op met je Klantsucces Manager. 

Vragen over facturen en betalingen?
Financiën | 088 010 7500

Heb je meer vragen over bepaalde functionaliteiten van de app of over
andere zaken zoals vakantiedagen, verzekeringen, uitbetalingen o.i.d.?

Dan is de kans groot dat deze informatie te vinden is in onze helpdesk. 

Helpdesk

Nog andere vragen?
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https://maqqie.nl/helpdesk
https://maqqie.nl/helpdesk
https://maqqie.nl/helpdesk
tel:0880107500
tel:0880107500

