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Handleiding  
Yoobi voor projectmedewerkers 
 
 

Alles wat je moet weten wanneer je als projectmedewerker met  

Yoobi aan de slag gaat. 
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Procestoelichting 
 
Voor één of meerdere projecten maakt de organisatie waar jij voor werkt gebruik van 
de urenregistratiedienst Yoobi. De uren die in Yoobi worden geschreven en 
goedgekeurd, worden direct door Hero verwerkt. Werken met Yoobi is daardoor tijd-
efficiënt en kostenbesparend.   
 
Als externe (project-)medewerker die via Hero ingehuurd wordt, krijg je een 
persoonlijk Yoobi-account waarmee je dagelijks je uren kunt bijhouden en deze 
wekelijks- en maandelijks kunt indienen.  
 
Je bent zelf verantwoordelijk voor het tijdig indienen van je uren, en ook voor het 
erop toezien dat deze door jouw inhurende manager zo snel mogelijk worden 
goedgekeurd. Hij of zij krijgt hier wel e-mail herinneringen van, maar dit is geen 
garantie voor tijdige accordering. Goedgekeurde urenstaten zijn de basis voor de 
maandelijkse facturatie.  
 
Zodra een maandstaat door de leidinggevende is goedgekeurd, word jij hiervan per 
mail op de hoogte gebracht. Daarna verzorgt Hero de facturatie en afhandeling.  
 
Vakantie en afwezigheid 
Ga je met vakantie, of ben je meerdere dagen afwezig, en is er binnen deze periode 
een overgang naar de volgende maand? Bied je uren dan voordat je afwezig bent 
aan, door de maand af te sluiten. De urenstaat komt dan alvast ter goedkeuring bij je 
manager. 
 
Is je manager tijdens de overgang naar een volgende maand afwezig of met 
vakantie? Je kunt een vervanger aan ons doorgeven, zodat de urencontrole 
evengoed plaatsvindt. Dit doe je door een mailtje te sturen naar 
administratie@hero.eu, met de reguliere urengoedkeurder én de vervangende 
urengoedkeurder in de CC.  
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Eerste keer inloggen 
 
Wanneer je voor het eerst gebruik gaat maken van Yoobi krijg je een uitnodiging per 
mail van no-reply@yoobi.nl. Het kan zijn dat deze per ongeluk in je spamfolder 
belandt, dus controleer deze als je wel een mail verwacht maar niet ontvangen hebt.  
 
In deze e-mail staat je gebruikersnaam en een link om direct je wachtwoord te 
wijzigen. Deze ziet er ongeveer zo uit: 
 

 
 
Door op de link te klikken kom je in de Yoobi-portal waar je een nieuw wachtwoord in 
kunt stellen. Bevestig deze nogmaals, daarna kun je direct met Yoobi aan de slag. 
 
In het dagelijks gebruik van Yoobi, voor het registeren van je uren, kun je ook 
gebruik maken van de Yoobi-app. Dit is de meest eenvoudige en snelle manier om 
je registraties in te voeren. Lees hier meer over in het hoofdstuk ‘Werken met de 
Yoobi-app’.  
 
Wanneer je dit niet wilt, kun je gewoon de Yoobi-portal gebruiken om je uren in te 
vullen.  
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Werken met de Yoobi-app 
 
App downloaden 
 
De Yoobi-app is gratis te downloaden via de Apple App Store en de Google Play 
Store. Zoek op Yoobi en je kunt ‘m direct downloaden voor jouw telefoon. 
 
Inloggen in de app 
 
Het inlogscherm ziet er als volgt uit: 
 

 
 
Inloggen gaat als volgt: 
 
Subdomein    Hero 
Naam    Voer hier je e-mailadres in 
Wachtwoord   Dit is het wachtwoord dat je op de Yoobi-portal hebt  

ingesteld 
 
Tik op Inloggen en je wordt doorgestuurd naar de juiste gegevens.  
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Uren registreren 
 
Via het startscherm van de app kun je direct uren schrijven op de projecten waar je 
aan werkt.  
 

   
 

1. Klik op het plusje, of op ‘Voeg een registratie toe’ 
2. Kies het juiste project 
3. Kies voor ‘Gewerkte uren’ 
4. Tik op de blauwe knoppen om het aantal gewerkte minuten/uren toe te 

voegen. Gebruik de grijze knoppen met – om het aantal uren naar beneden 
bij te stellen. 

5. Tik op het vinkje naast de datum (in de zwarte balk) om de uren in te voeren. 
 
Overuren invoeren 
 
Het is ook mogelijk om overuren via Yoobi in te dienen.  
 
Let op: dit kan alleen indien hierover vooraf afspraken zijn gemaakt met de 
opdrachtgever! 
 

1. Klik op het plusje, of op ‘Voeg een registratie toe’ 
2. Kies het juiste project 
3. Kies voor ‘Gewerkte uren’ 
4. Tik op de blauwe knoppen om het aantal gewerkte minuten/uren toe te 

voegen. Gebruik de grijze knoppen met “-“ om het aantal uren naar beneden 
bij te stellen. 
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5. Selecteer het juiste overwerkpercentage 
6. Tik op het vinkje naast de datum (in de zwarte balk) om de uren in te voeren. 

 
Wanneer je overuren op een reguliere werkdag wilt schrijven, voer deze dan als 
aparte registratie op dezelfde dag in. Je krijgt dan de melding dat er al een registratie 
is, maar dat is juist de bedoeling. 
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Een project toevoegen 
 
Wanneer je aan meer projecten werkt via Hero kun je de registratie van deze 
projecten allemaal via Yoobi doen. Ook wanneer je verschillende goedkeurders op 
deze projecten hebt. Iedere goedkeurder krijgt alleen de uren ter goedkeuring 
aangeboden waar hij of zij verantwoordelijk voor is. 
 
Standaard toont de app alleen de projecten die je het laatst hebt gebruikt. Wanneer 
je onderin kiest voor ‘Zoeken’ zie je alle projecten waar jij op kunt schrijven. 
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Reiskosten invoeren 
 
Via het startscherm van de app kun je direct zakelijke kilometers schrijven op de 
projecten waar je aan werkt.  
 
Let op: dit kan alleen indien hierover vooraf afspraken zijn gemaakt met de 
opdrachtgever! 
 

   
 

1. Klik op het plusje, of op ‘Voeg een registratie toe’ 
2. Kies het juiste project 
3. Kies voor ‘Zakelijke kilometers’ 
4. Tik in de grijze balk boven je projectnaam en voer het aantal kilometers in* 
5. Voer eventueel nog een opmerking in 
6. Tik op het vinkje om de kilometers op te slaan 

 
* Je ziet hier niet direct wat je invoert, maar zodra je op het vinkje klikt, word je 
invoer wel zichtbaar in de grijze balk.  
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Weekstaat indienen 
 
Zodra jouw werkzaamheden er voor de huidige week op zitten, kun je de weekstaat 
indienen. Dit kan aan het einde van de week, maar wanneer je bijvoorbeeld alleen 
op maandag t/m woensdag werkt, kan dit ook al op woensdag. Je hoeft niet te 
wachten tot vrijdag einde dag met indienen. 
 

       
 
Het indienen van de weekstaat gaat als volgt:  
 

1. Ga naar ‘Deze week’ via de hoofdnavigatie  
2. Tik op de drie puntjes achter ‘Deze week’ 
3. Kies voor ‘Week sluiten’ 
4. Als er toch nog iets gewijzigd moet worden aan je uren kun je via dezelfde 

drie puntjes de week weer heropenen. Vergeet niet de weekstaat daarna 
weer te sluiten. 
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Maand afsluiten 
 
Zodra jouw werkzaamheden er voor de huidige maand opzitten, kun je de 
maandstaat indienen.  
 

     
 
Het afronden van de maand gaat als volgt: 
 

1. Zorg dat je alle weekstaten hebt afgerond en ingediend 
2. Ga naar ‘Deze maand’ via de hoofdnavigatie  
3. Tik op de drie puntjes achter ‘Deze maand’ 
4. Kies voor ‘Maand sluiten’ 
5. Als er toch nog iets gewijzigd moet worden aan je uren kun je via dezelfde 

drie puntjes de maand weer heropenen. Vergeet niet de maand daarna weer 
te sluiten. 
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Maand goedkeuren 
 
Zodra je je maandstaat hebt ingediend, krijgt jouw manager een verzoek per e-mail 
om deze te accorderen.  
 
Wanneer hij of zij de uren niet accordeert maar afkeurt, word je hier per e-mail over 
geïnformeerd. 
 
Ga dan naar je urenregistratie om eventuele wijzigingen door te voeren en deze 
opnieuw door te voeren. Je dient wel eerst de week en maand te heropenen. Sluit 
daarna de week opnieuw af en dien de maand opnieuw in. Je manager krijgt dan 
een nieuw verzoek om jouw uren te accorderen.  
 
Nadat hij of zij je uren heeft geaccordeerd, gaat Hero aan de slag met de facturering 
en betaling. 
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Werken met de browser 
 
De Yoobi-portal kun je gebruiken wanneer je geen gebruik wilt maken van de Yoobi-
app. Werken met de Yoobi-app is de meest eenvoudige en snelle manier om je 
registraties door te voeren. Maar dezelfde opties zijn ook in de browser beschikbaar. 
 
Ga naar http://hero.yoobi.nl en log in. 
Aan de rechterkant lees je nieuwsberichten, blogs en info over updates. 
 
Uren registreren 
 
Na inloggen kom je op ‘Mijn Yoobi’. Kies daar voor ‘Mijn uren’ om je uren bij te 
werken. 
 

 
 

1. Klik in het vakje van de dag 
2. Voer hier het aantal gewerkte uren in voor dat project 
3. Je uren worden automatisch opgeslagen 
4. Klik nogmaals in het vakje om de uren aan te passen 

 
Overuren invoeren 
 
Het is ook mogelijk om overuren via Yoobi in te dienen.  
 
Let op: dit kan alleen indien hierover vooraf afspraken zijn gemaakt met de 
opdrachtgever! 
 

1. Dubbelklik in het veld waar je (over)uren wilt schrijven 
2. Vul je gemaakte uren in 
3. Selecteer desgewenst het juiste percentage en vul optioneel een opmerking 

in 
 
Op deze manier kun je ook reguliere uren én overuren op dezelfde dag schrijven. 
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Een project toevoegen 
 
Wanneer je aan meer projecten werkt via Hero kun je de registratie van deze 
projecten allemaal via Yoobi voldoen. Ook wanneer je verschillende goedkeurders 
op deze projecten hebt. Iedere goedkeurder krijgt alleen de uren ter goedkeuring 
aangeboden waar hij of zij verantwoordelijk voor is. 
 
Standaard toont de portal alleen jouw eerste project in Yoobi. Indien je meer 
projecten hebt, kun je deze eenvoudig zelf toevoegen.  
 

1. Klik in je timesheet op de knop ‘Project toevoegen’: 
2. Selecteer 1 of meer projecten die je aan de timesheet wilt toevoegen en klik 

op toevoegen:  
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Reiskosten invoeren 
 
Het is ook mogelijk om zakelijke kilometers via Yoobi in te dienen.  
 
Let op: dit kan alleen indien hierover vooraf afspraken zijn gemaakt met de 
opdrachtgever! Je kunt deze optie zelf aanzetten als activiteit: 
 

 Klik achter je project op de drie puntjes 
 Klik op ‘Voeg activiteiten toe binnen dit project’ 
 Selecteer daar de zakelijke kilometers en voeg deze toe 

 
Vervolgens kun je ze op dezelfde manier invoeren als je gewerkte uren: 
 

 
 
Weekstaat indienen 
 
Zodra jouw werkzaamheden er voor de huidige week opzitten, kun je de weekstaat 
indienen. Dit kan op vrijdag, aan het einde van de week, maar wanneer je alleen op 
maandag t/m woensdag werkt, kan dit ook al op woensdag. Je hoeft dan dus niet te 
wachten tot vrijdag einde dag met indienen. 
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Het indienen van de uren gaat als volgt:  
 

1. Klik op de drie puntjes achter het weeknummer 
2. Klik op ‘Afsluiten week X’ 
3. Als er toch nog iets gewijzigd moet worden aan je uren kun je via dezelfde 

drie puntjes de week weer heropenen. Vergeet niet de weekstaat daarna 
weer te sluiten. 

 
Zie je de drie puntjes niet direct? Zet je cursor dan in een dag en druk een paar keer 
op de Tab-knop op je toetsenbord. Dan gaat je cursor verder in de week en dan 
komen de puntjes vanzelf tevoorschijn. 
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Maand afsluiten 
 
Zodra jouw werkzaamheden er voor de huidige maand opzitten, kun je de 
maandstaat indienen.  
 

 
 
Het afronden van de maand gaat als volgt: 
 

1. Klik op de drie puntjes achter de maandnaam 
2. Klik op ‘Afsluiten maandnaam’ 
3. Als er toch nog iets gewijzigd moet worden aan je uren kun je via dezelfde 

drie puntjes de maand weer heropenen. Vergeet niet de maand daarna weer 
te sluiten. 

 
Maand goedkeuren 
 
Zodra je je maandstaat hebt ingediend, krijgt jouw manager een verzoek per e-mail 
om deze te accorderen.  
 
Wanneer hij of zij de uren niet accordeert maar afkeurt, word je hier per e-mail over 
geïnformeerd en zie je dit ook binnen de Yoobi-portal.  

 
Ga dan naar je urenregistratie om eventuele wijzigingen door te voeren. Je dient wel 
eerst de week en maand te heropenen. Sluit daarna de week opnieuw af en dien de 
maand opnieuw in. Jouw manager krijgt dan een nieuw verzoek om jouw uren te 
accorderen.  
 
Nadat hij of zij je uren heeft geaccordeerd, gaat Hero aan de slag met de facturering 
en betaling.   
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Rapporten 
 
Van je gewerkte uren per week en maand kun je rapporten uitdraaien. Dit doe je in 
de Yoobi-portal via de browser. 
 
Selecteer de juiste criteria en klik op ‘Toepassen filter’.  
 

 
 

 
 
Daarna kun je het rapport desgewenst exporteren naar Excel of PDF.  
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Vragen over Yoobi 
 
Yoobi heeft een uitgebreide support-pagina binnen de Yoobi-portal ingericht. Hier 
staan veel tips en trucs, antwoorden op veel gestelde vragen en andere weetjes. Let 
op! Dit zijn algemene Yoobi-handleidingen die andere informatie kunnen bevatten 
dan de versie waar jij gebruik van maakt. Deze is namelijk speciaal ingericht voor 
Hero. 
 
Je vindt de algemene Yoobi informatie onder het vraagteken rechts bovenin de 
portal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zie je projecten niet, of klopt er iets niet binnen de projecten waar je op schrijft, mail 
dan naar mailto:administratie@hero.eu 
 
Zet hierbij in ieder geval de naam van je opdrachtgever en een zo duidelijk mogelijke 
beschrijving van je vraag. Voeg in het geval van storingen of foutmeldingen graag 
een schermprintje in de bijlage mee, zodat we een helder beeld hebben van wat er 
niet goed gaat.   
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