Lease a Bike stappenplan lease
- . avike
Implementatie

Registreer je als Bedrijfsmanager

Je ontvangt van ons een mail om je te registreren op het platform als Bedrijfsmanager. Jij zal het
platform beheren. Stel binnen de 12 uur jouw wachtwoord in: dit moet uit 10 tekens bestaan,
waaronder hoofdletters, kleine letters, minstens één cijfer en een speciaal teken.

Indien meerdere personen werden toegewezen als Bedrijffsmanager, dient iedereen apart
zijn e-mail te bevestigen.

Stel de bedrijfsrichtlijnen in
Dit doe je door in het platform bij ‘bedrijfsrichtlijnen’ rechtsboven op te klikken. Je krijgt een

overzicht van de instellingen: de vooraf aangevinkte instellingen zijn verplicht. Het minimumbudget is
altijd 499 euro excl btw. Verder kies je zelf welke instellingen je wenst toe te passen op maat van jullie

Personeelsnummer is een verplicht veld ® Nee

code is een verplicht veld ® Nee

Alle merken

Basis service and insurance package

Standard service and insurance package

Speed pedelec
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8
Voeg het addendum toe in het platform
3 Je ontving van ons een mail met daarin een voorbeeld addendum. Ga in het platform naar
‘Voorwaarden tussen uw bedrijf en werknemers’. Gebruik de platte tekst van het addendum
(zonder foto’s) in het witte veld. Dit addendum kan je zelf aanpassen om duidelijke afspraken
vast te leggen tussen jou en de werknemer.

Bedi Z
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Nodig je werknemers uit
In het dashboard vind je onderaan in de tab ‘bedrijf’, de aanmeldlink die je naar de
werknemers kan sturen. We stuurden je ook een Word-document met een kant-en-klare
uitnodigingsmail die je hiervoor kan gebruiken.

Standaard taal Belgié (NL)
Notities —
Aanmeldlink voor medewerkers hitps://portal mobility-services.bike/register/ ’

De werknemer kan zich nu aanmelden voor fietsleasing. Hiervoor dient hij/zij zich in te
schrijven via de aanmeldlink en zijn registratie te bevestigen.

(!) indien er een grijs kruisje staat achter het e-mailadres van een gebruiker, dan betekent
dit dat hij/zij het e-mailadres nog niet heeft bevestigd.
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Keur de werknemer goed in het platform

Vanaf het moment dat een werknemer zich heeft aangemeld voor fietsleasing,

krijg je hiervan een melding via mail. Je dient de werknemer goed te keuren:

> ga naar ‘gebruikers’

> klik bij de aangemelde medewerker op bekijk (oogje) |
> klik rechtsboven in de witte ‘actie’-balk op ‘selecteer actie’ ’

> Selecteer ‘gebruikersregistratie bevestigen’

Gebruiker Details

Ombrorstuckget vastiopgen
et Liaximast aantal flatsan instotion

‘afsiiten van contracten A

Varbied gebiulker om platiorm 1o gobeulken
Excal-@uport via -mal verzenden

De werknemer ontvangt nu een bestelcode. Deze geeft hij/zij door aan een aangesloten
fietshandelaar naar keuze. De fietshandelaar zal de fiets bestellen en ingeven in het platform.

Je ontvangt een melding wanneer een werknemer zijn fiets heeft besteld

Deze mail is louter informatief. De werknemer krijgt in deze stap een overzicht van zijn
bestelling en dient akkoord te gaan met het addendum waarin de afspraken ivm fietslease
met u staan vastgelegd.

Je ontvangt een melding wanneer de werknemer de afspraken heeft goedgekeurd
Opnieuw, louter informatief. De werknemer heeft bevestigd dat hij/zij op de hoogte is van
de afspraken ivm fietsleasing. De werknemer ontvangt van ons een PIN-code van 4 cijfers,
waarmee hij/zij de fiets kan gaan ophalen.

Je ontvangt een overdrachtsbevestiging zodra de werknemer zijn fiets in
ontvangst heeft genomen

Het contract is nu geactiveerd. Vanaf de eerstvolgende maand komt dit in
de export voor de loonadministratie te staan.

Blijf op de hoogte van de lopende leasecontracten
6 Bij bedrijfsinstellingen kan je een maandelijks export van de actieve contracten ontvangen.
Dit doe je bij ‘Instellingen voor de export van contracten’: hier bepaal je onder welk formaat

@ je je rapporten wenst te ontvangen (xls, csv) en kan je de export ervan activeren.

Let op: de leasecontracten gaan in vanaf de eerstvolgende maand, en zullen dan pas
zichtbaar zijn.

Great minds
lease a bike. 8
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