Handleiding werken met sjablonen binnen Freepack
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Stap 1: Een leeg template in Word formaat:

Om te kunnen starten met het inrichten van de sjablonen, dient u eerst een leeg template te hebben
in Word formaat met de gewenste tekst en uw logo erop. Zet dit bestand nog niet in de Freepack
omgeving, deze stap volgt later in de handleiding (Stap 6). Eventueel kunt u vanaf de website van de
ABU of de NBBU een voorbeeld downloaden, de tekst naar wens aanpassen en uw eigen logo daar op
plaatsen.
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b. De arbeidsovereenkomst eindigt van rechtswege zonder dat daartoe enige opzegging vereist is
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Stap 2: Wat voor sjabloon is het?

Vervolgens dient u te bepalen onder welk onderwerp dit sjabloon valt. Is het een
arbeidsovereenkomst, of een plaatsingsbevestiging richting de uitzendkracht, of een
plaatsingsbevestiging richting de inlener? Elke soort sjabloon heeft een eigen menu met eigen
invoegvelden, te vinden onder scherm 345:
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Voor elke soort sjabloon hebben wij een voorbeelddocument met invoegvelden beschikbaar
gemaakt in de map Freepack\Sjablonen:

Start Delen Beeld

@ - 1 | . » Dezepc » Freepack (Z:) » FREEPACK » sjablonen

¢ Favorieten MNaam GewijzigdAop Type Grootte
B Bureaublad % VE-BEVESTIGING.doc 17-10-2016 9:34 Microsoft Word 9... 43 kB
j. Downloads % VE-OVEREENKOMST . doc 17-10-2016 9:34 Microsoft Word 9... 28 kB
?;_-—7; Recente locaties @ VE-BEVESTIGING.ODT 25-6-2019 20:28 OpenDocument-t... 16 kB
2] VB-OVEREENKOMST.ODT 25-6-2019 20:28 OpenDocument-t.. 17 kB
18 Deze pc EE aanzeg SAlL.docx 12-11-202010:58 Microsoft Word-d... 14kB
_ﬁl Afbeeldingen l%;\3\0}( SAl.doox 12-11-2020 11:21 Microsoft Word-d... 14 kB
_H Bureaublad l%;\3\0}( UZA.docx 12-11-2020 11:32 Microsoft Word-d... 14 kB

VB-BEVESTIGING = Bevestigingen Inlener
VB-OVEREENKOMST = Bevestigingen Uitzendkracht

AOK UZA = Arbeidsovereenkomsten



Hieronder ziet u een printscreen uit het document ‘AOK UZA.docx'. In dit document staan al veel

invoegvelden, die u zo kunt kopiéren en plakken naar uw eigen template:

MNaam: «UZK-NAANM»
Adres: «UZK-ADRES»
Postcode: «UZK-PCs
Plaats: «UZK-PLAATS»
Land: «UZK-LAND:»

Aanhef: « UZK-AANHEF=

Geboortedatum: «UZK-GEBOORTEDATUM =
Beroep: «UZK-BEROEP»

E-mailadres: « UZK-EMAIL»

BSMN nummer: « UZK-BSM@»

Startdatum AOK: « UZK-AOK-START»

Let op; de invoegvelden van de Arbeidsovereenkomsten zijn opgemaakt in letters en de invoegvelden

van de Bevestigingen Inlener en Uitzendkracht zijn opgemaakt in nummers.

De volledig lijst met invoegvelden, kunt u in scherm 345 onder elk onderwerp vinden, onder de knop:

Word Sjablonen -> Invoegvelden:

@3 WORD sjablonen bevestiging Inlener

@/ Q| 8|

| Mummer T | Omschrijving

B Invoegvelden

Uitzendbureau Naam
Uitzendbureau Adres
Uitzendbureau Postcode Plaats
Uitzendbureau Telefoon
Uitzendbureau Contactpersoon
Uitzendbureau Fax

Inlener Fax

Inlener Land

Inlener Mummer

Inlener Naam

Inlener T.a.v. commercieel
Inlener T.a.v. finandeel

SR E B0 oo onowora 5

Inlener Adres

Inlener Postcode Flaats
Inlener Telefoon
Plaats/Datum

Diatum

Contactpersoon
104 Aznhaf M D

RS EMh

Yoorbeeld
|

Release 1 22,4



template op de juiste plaats:
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Stap 3: Het vullen van uw template met invoegvelden:
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Artikel 1
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Pagina 1van 2

Werknemer treedt met ingang van « UZE-AQK-START» in dienst in de functie van
medewerker voor bepaalde tijd in fase B als administratief medewerker.

De arbeidsovereenkomst eindigt van rechtswege zonder dat daartoe enige opzegging vereist is
per «UZK-AOQK-EIND:». Hierbij is rekening gehouden met de aanzegtermijn van é&n maand,
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Selecteer vervolgens de geplakte tekst en zorg ervoor dat deze dezelfde lettertype en letter grootte
heeft als de originele tekst in het template:
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a. Werknemer treedt met ingang van « UZK-AQK-START» in dienst in de functie van
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Stap 4: Invoegvelden toepassen die niet in het Freepack voorbeeld template staan
(optioneel):

Wellicht zijn er invoegvelden die wel in de lijst binnen Freepack staan, maar die u niet kunt kopiéren
vanuit het voorbeeld sjabloon:

B Invoegvelden =

:

© | Omschrijving
Litzendbureau Maam
LUitzendbureau Adres
Litzendbureau Postcode Plaats
Litzendbureau Telefoon
Llitzendbureau Contactpersoon
Litzendbureau Fax
Inlener Fax

Inlener Land

Inlener Mummer

Inlener Naam

Inlener T.a.v. commerdieel

e B w oo b oW el

Inlener T.a.v. finandeel
Inlener Adres

Irlener Postcode Plaats
Inlener Telefoon

Plaats /Datum

T TS

Contactpersoon
Aanhef CP
Yoornaam CP
Achternaam CP
Tussenvoegsels CP
E-mail adres CP
Datum aanvang

Datum einde

Voorbeeld Afdrukken

In het volgende voorbeeld, is het gelukt de invoegvelden van de naam en het adres van de inlener te
kopiéren en plakken vanuit ons voorbeelddocument. Echter heeft u ook de datum van vandaag
nodig, veld nummer 18, maar deze staat niet in het document ‘VB-BEVESTIGING’, dus kunt u deze
ook niet kopiéren naar uw eigen template.

De oplossing is om een ander invoegveld te kopiéren en die vervolgens aan te passen naar het
gewenste nummer. We gebruiken veld nummer 15 (postcode/plaats inlener), plakken die op de
gewenste plek en maken daar veld nummer 18 van (datum van vandaag):



“llwn
TAV «l2»
«l4n
«15»

Den Haag, -

Selecteer het veld zoals hierboven en klik tegelijk op de knoppen Shift én F9, het veld verandert naar
onderstaande opmaak:

Den Haag, {MERGEFIELD 15 \* MERGEFORMAT }

Verander de waarde 15 in het originele invoegveld naar de nieuwe waarde 18:

Den Haag, { MERGEFIELD 18 \* MERGEFORMAT }

Klik weer op shift en F9, het veld verandert weert terug naar hoe het was, en pas voor de
duidelijkheid ook hier de waarde aan:

Den Haag, -



Stap 5: Gegevens waar geen invoegveld voor beschikbaar is (optioneel):

Wellicht zijn er gegevens die u graag zou willen afdrukken in uw document, maar is daar geen
invoegveld voor beschikbaar. Hiervoor zijn verschillende oplossingen mogelijk.

Optie 1: Gebruik een vrij veld:
Deze optie is alleen beschikbaar bij de sjablonen voor de Arbeidsovereenkomsten. Ga hiervoor naar
scherm 345 -> Arbeidsovereenkomsten -> Constanten:

In de printscreen hieronder zijn 3 vrije velden gevuld als voorbeeld. Dit zijn gegevens waar binnen
het onderwerp ‘Arbeidsovereenkomsten’ geen standaard invoegvelden voor beschikbaar zijn, in
onderstaande scherm kunt u deze zelf aanmaken (of andere velden naar keuze):

(W7 WUZ34581 - Freepack Software Intern BV, - Layout constanten - 16-05-2022 - bt
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Uurloon op contract

Zorgverzekering Zorgverz

ET-Regeling ET-Regel

Administratienr, : 18 Relezse 1 22.03




Vervolgens worden deze velden ook beschikbaar in het AOK scherm, binnen het scherm 331
Uitzendkrachten, en kunt u er gegevens in opvoeren:

|7 Wijzig arbeidsovereenkomst X

Uitzendkracht =

Contracturen

Met uitzendbeding
Onbepaalde tijd

Contract schriftelijk vastgelegd
Oproepovereenkomst

Jaarurennarm hrijvi | wi
Contract in kader van BEL Vakantiegeld 1168,44
Contract in kader van stagiaire Vakantieuren (in geld) 802,91
Vakantiekracht Kort verzuim 75,72
Meetellen in fasesignalering Feestdagen 295,96

Uurloon op contract Optjoneel 0,00

Zorgverzekering
3 ET-Regeling

De velden dienen natuurlijk ook opgenomen te worden in uw template. De juiste invoegvelden zijn te
vinden in het voorbeeld template document ‘AOK UZA.docx’, in de map Freepack\Sjablonen:

H AOK UZA.dock - Word

Bestand Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren

g & |Calibri (Hoofdtel -[[11  ~| A" A" Aa- # | iZ - iz 5. &E3E 4 T
D E 2 u AaBbCcDe | AaBbCcDc AaBi

Plakken " B I U~ aex x| A-%. A- === E~ ~ T Standaard | T Geen afs... Kop

Klembord Tu Lettertype ] Alinea ] Stijlen
Bepaalde/onbepaalde tijd: «UZK-AOK-ON-BEPAALDE»
Oproepkracht: «UZK-AOK-OPROEP»
Contracturen: «UZK-AOK-CONTRACTUREN=
Fase: a UZK-AOK-FASE»
BBL: «UZK-AOK-BBL»
Vakantiekracht: «UZK-AOK-VAKANTIEKRACHT »
Stagiair: «UZK-AQK-STAGIAIR»

Vrij veld 1 omschrijving: «UZK-AOK-VV-01»
Vrij veld 2 omschrijving: «UZK-AOK-VV-02»
Vrij veld 3 omschrijving: «UZK-AOK-VV-03»
Vrij veld 4 omschrijving: «UZK-AOK-VV-04»
Vrij veld 5 emschrijving: «UZK-AQK-VV-05»

Vrij veld 1 waarde: «UZK-AOK-VV-01-A»
Vrij veld 2 waarde: «UZK-AOK-VV-02-A»
Vrij veld 3 waarde: « UZK-ADK-VV-03-A»
Vrij veld 4 waarde: «UZK-AOK-VV-04-A»
Vrij veld 5 waarde: «UZK-AOK-VV-05-A»

Ja/nee veld 1 omschrijving: «UZK-AQK-JN-01»
Ja/nee veld 2 omschrijving: «UZK-AQK-JN-02»



Optie 2: Gebruik een informatief veld:

Deze optie is alleen beschikbaar bij de sjablonen voor de Bevestigingen Uitzendkracht en
Bevestigingen Inlener. Er zijn drie informatieve velden in het scherm 335 Uitzending die gebruikt
kunnen worden om informatie mee af te drukken en geen effect hebben op de verloning. Let hierbij
op dat deze velden dan niet meer kunnen worden gebruikt voor andere doeleinden:

W7 wWuzZ33s - Inge UP - Uitzendingen - 16-03-2022 — *
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1 Algemeen I | 2 Algemeen ]Il 3 I_oonoomponentenl 4 Tar'lefl 5 D'mersenl 6. A

Inlener I 13438 |[r1|ener test - DE COCKSDORF

Uitzendkracht |1 [ tvantest - 01-01-1988

Startdatum [22-06-2021 FE] UzK is ingedeeld in fase A

Bv m |Sector: 52 Met vitz.beding Kpl. 1 BV IA Adm Fase 1 2

Einddatum Ej Jobnummer

Project IKeuken 3'
Li t bevestigi
fy-out hevestiging Soort werkbrieven Iper week vI
Uitzendkracht |1 Standaard j
Inlener ‘1 Standaard j AOK Il ﬂ

Bijlage(n) overeenkomst |

e

Bijlage(n) bevestiging |
™ Inlener CAQ toepassen

" Reserveringen direct uithetalen  Soort CAO IUitzend j CAO urenfweek |4g,gg vI
v Via Freepack Urenportal Vrije tekst ]
Kopi€ren 0K Annuleren I Verwijderen
| | Administratienr. : 1 Relesss 1 22,02
Memoveld:

Dit is bij Bevestigingen Inlener invoegveld nummer 60 en bij Bevestigingen Uitzendkracht invoegveld
nummer 60.

Vrije tekst:
Dit is bij Bevestigingen Inlener niet beschikbaar en bij Bevestigingen Uitzendkracht invoegveld

nummer 56.

Extra Project info:

Dit is bij Bevestigingen Inlener invoegveld nummer 74 en bij Bevestigingen Uitzendkracht invoegveld

nummer 64. Dit veld kan alleen gebruikt worden als het veld Project al gevuld is. Ook dient u er zeker
van te zijn dat dit veld niet in gebruik is binnen scherm 371 factuurlayouts en dat u dit ook niet in de

toekomst zal willen gebruiken op de factuurlayout.

Informatieve velden opnemen in uw sjabloon:
Om deze velden op te nemen in uw sjabloon, zie de uitleg bij Stap 4 in deze handleiding.



Optie 3: Maak meerdere sjablonen aan:

Wanneer eerder genoemde optie 1 en optie 2 al gebruikt zijn of geen oplossing bieden, dan is er nog
een oplossing mogelijk, namelijk het aanmaken van meerdere sjablonen. Kopieer simpelweg uw
bestaande sjabloon, geef het een andere naam en maak uw aanpassing in de vaste tekst van het
sjabloon zelf. Een voorbeeld:

Bij indiensttreding geeft u een buitenlandse uitzendkracht de optie, dat u hem/haar het regelen van
de zorgverzekering uit handen neemt. U heeft één sjabloon, die u ‘arbeidscontract met
zorgverzekering’ noemt, waarbij in de vaste tekst is opgenomen dat de uitzendkracht hier gebruik
van maakt. Dit sjabloon kopieert u en noemt u ‘arbeidscontract zonder zorgverzekering’ en hier past
u deze tekst aan, dat de uitzendkracht hier géén gebruik van wil maken. Bij het afdrukken van het
arbeidscontract, dient u dan een keuze te maken uit meerdere sjablonen.

Stap 6: Het eenmalig instellen van Freepack naar de juiste office versie:

Wanneer uw templates in Word klaar zijn, plakt u ze in de map Freepack\sjablonen. Zorg ervoor dat
uw Word documenten een korte naam hebben en dat ze zijn opgeslagen met de extensie .docx (dus
niet .doc). Vervolgens dient u te controleren in wat voor een office versie uw Freepack omgeving
staat. Dit kan Word zijn of Open Office. Dit kan door vanuit de map Freepack\sjablonen een
document te openen en te controleren of het document wordt geopend in Word of in Open Office
formaat.

Vervolgens gaat u binnen Freepack naar het scherm 117 Speciale Instellingen. Kies hier voor de optie
‘Gebruik Office Pakket’. Controleer of het scherm in de juiste versie staat. Is dit niet het geval, kies
dan de juiste versie. Kiest u hier Open Office, vink dan de optie ‘Alle WORD-sjablonen omzetten naar
Open office-sjablonen’ wél aan. Hiermee worden namelijk de Word templates die u had gemaakt
omgezet naar Open Office formaat (ze worden omgezet van .docx naar .ODT).

Stap 7: Het koppelen van uw eigen templates aan Freepack in scherm 345:

De templates heeft u klaar gezet in het juiste formaat in de map Freepack\Sjablonen. Deze templates
dienen nu aan Freepack te worden gekoppeld. Ga naar scherm 345 en kies eerst het soort sjabloon
(Arbeidsovereenkomsten, Bevestigingen Inlener of Bevestigingen Uitzendkracht). Hoe u nu verder
gaat hangt af van het soort sjabloon:



Koppelen van Bevestigingen Inlener en Bevestigingen Uitzendkracht:

Wanneer uw sjabloon een Bevestiging voor Inlener of Uitzendkracht is, dan klikt u vervolgens op de
knop ‘Word Sjablonen’ (wanneer u uw systeem heeft ingesteld op Open Office, dan staat hier ‘Open
Office Sjablonen).

Het scherm opent in Fase A (ABU) of in Fase 1-2 (NBBU). Klik nu op Nieuw. Geef uw sjabloon een
naam, koppel het juiste document eraan en klik op OK:

7 Mieuw sjablocn b

Uitzendbevestiging

Via Sjabloon wijzigen kunt u op een later moment altijd nog het sjabloon aanpassen. Het is mogelijk
om per fase meerdere documenten te koppelen:

|87 WORD sjablonen bevestiging Uitzendkracht —

@|Q| 8|

faseAACQK
FaseAuitzend
Fasebtest

Test document

Uitzendbevestiging




Per fase dient u de gewenste documenten te koppelen:

[§7 WORD sjablonen bevestiging Uitzendkracht - d

@/ Q| 8|

Keten/periode
1 FaseAurtzend

12 FaseBtest
13 Test document

14 Uitzendbevestiging

Let ook op dat onder de knop Constanten, alle opties zijn gevuld met een waarde, anders kunt u op
een later moment mogelijk foutmeldingen krijgen bij het openen van scherm 335 Uitzendingen:

B WUZ34531 - IngeUP - Layout constanten - 16-05-2022 - >
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Koppelen van Arbeidsovereenkomsten:

Kies in scherm 345 Lay-outs voor Arbeidsovereenkomsten. Ga eerst naar de optie Constanten:

Uurloon op contract

Zorgverzekering Zorgverz

ET-Regeling ET-Regel

Administratienr. : 1 Relezse : 22,02

Wanneer u gebruik maakt van de Ja/nee velden, dan wordt hier ook op geselecteerd bij het
afdrukken van de arbeidsovereenkomst. Heeft u bijv. een Ja/nee veld ‘ET-regeling’, en u vult in de
AOK een ‘ja’ in bij ‘ET-regeling’, dan toont het systeem bij afdrukken alleen het sjabloon wat bij die
optie hoort. Het gebruik van de vrije velden is optioneel. Zie Stap 5 in deze handleiding, voor meer
uitleg over de vrije velden.

Ga vervolgens naar de knop Word Sjablonen (of Open Office Sjablonen) en klik op nieuw. Geef het
document een naam, koppel het sjabloon en selecteer uit de keuzevelden welke er van toepassing
zijn op deze overeenkomst. Sluit met OK. Via de knop Sjabloon wijzigen kunt u later het sjabloon nog
aanpassen.
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Per fase kunt u meerdere soorten arbeidsovereenkomsten koppelen. In het overzicht hieronder kunt
u zien dat sjabloon nummer 10 alleen beschikbaar is voor uitzendkrachten met uitzendbeding én een
oproepovereenkomst. Sjabloon nummer 11 is alleen beschikbaar voor uitzendkrachten met

uitzendbeding, zonder oproepovereenkomst en met ET-Regeling:

|87 WORD sjablonen Arbeidsovereenkomsten

@|Q 8|

| mr T | Omschrijving | vitz.beding | Oproep | Zorgverz | ET-Regel
10 Fase A met nee
11 AOKmetET

Stap 8: Het afdrukken van uw sjabloon:

De manier van afdrukken van uw sjabloon, hangt af van het soort sjabloon wat u heeft ingericht:

Het afdrukken van een Arbeidsovereenkomst:

Om een arbeidsovereenkomst af te drukken, ga naar scherm 331 Uitzendkrachten en kies voor
tabblad 7 AOK. Dubbelklik op de AOK om eventuele vrije velden in te vullen. De opties die links
gevuld zijn, bepalen welke sjabloon u rechtsboven kunt selecteren en afdrukken:

[87 Wijzig arbeidsovereenkomst

Contracturen

Met uitzendbeding

Onbepaalde tijd

Contract schriftelijk vastgelegd
Oproepovereenkomst

Jaarurennorm |17 | omschrijving

Uitzendkracht -

| waarde

Uurloon op contract Optioneel
Zorgverzekering
ET-Regeling

Contract in kader van BBL Vakantiegeld
Contract in kader van stagiaire Vakantieuren (in geld)
Vakantiekracht Kort verzuim
Meetellen in fasesignalering Feestdagen

1168,44

802,91
75,72

295,95
0,00

Aanpassen



Het afdrukken van een Bevestiging Inlener of Bevestiging Uitzendkracht:
Om een Bevestiging Inlener of Uitzendkracht te kunnen afdrukken gaat u naar scherm 335
Uitzendingen. Op tabblad 1 kiest u per onderwerp (Inlener of Uitzendkracht) het gewenste sjabloon:

87 WUZ335 - Inge UP - Uitzendingen - 16-05-2022

@|Q| 8l

1 Algemeen I | 2 Algemeen ]I| 2 Looncomponenten | 4 Tariefl 5 Diversen | 6. ADK | 7 Memo |

Tnlener | 13438 ﬂ Inlener test - DE COCKSDORP

Uitzendkracht |1 ﬂ |tvan test - 01-01-1988

Startdatum |22-|:|r5-2|:|21 m |UZK is ingedeeld in fase A

BV T -] Sector: 52 Met uitz.beding Kpl. 1 BV IA Adm Fase A

Einddatum I—ﬁj Jobnumm
Project IKeuken gl Extra Project info

Lay-out bevestiging .
I er week -
Uitzendkracht seA projectbasis (WORD) P -

Inlener 12 fase A bev inlener j 1

Bijlage(n) overeenkomst |

Bijlage(n) bevestiging |

Op tabblad 5 kunt u per onderwerp (Inlener of Uitzendkracht) het document afdrukken:

W WUZ335 - Inge UP - Uitzendingen - 16-03-2022 - =

@/l gl

1 Algemeen I| 2 Algemeen ]I| 3 Looncomponenten | 4 Tarief 5 Diversen |§. AOKl 7 Memol

Inlener 13438 [Inlener test - DE COCKSDORP
Uitzendkracht |1 it van test - 01-01-1988
CAQ instellingen  |§li g |EDUW & INFRA CAD Urenverdeling |
Werkadres
—Werktijden —Intermediair factor uren
van tot van
Maandag I I I Hormaal IUFUU
Dinsda = - Toeslag IUFUU
g
Woensdag - - Overwerk IUrUU
Donderdag | - | -
- —Afdrukken bevestiging

Vrijdag | - | -

Zaterdag I - I - Uitzendkracht |

Zondag | - | - Inlener |

OK I Annuleren I!erw'ljderen

F& = CAD instellingen wijzigen |Admin'xstmﬁenr. : 1 Release : 22.02




