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Wat is Clever? 
Met Clever krijg jij toegang tot je eigen HR-portaal. Je wordt door jouw werkgever 
gevraagd om te koppelen om toegang te krijgen. Nadat je bent gekoppeld met jouw 
werkgever heb je inzage in jouw persoonlijke gegevens, verlof en documenten! Hierdoor 
wordt het voor jou nog makkelijker om slimmer samen te werken!  

Hoe maak ik een account aan? 
In je email ontvang je een uitnodiging vanuit jouw werkgever. In deze email vind je een 
blauwe knop, wanneer je hierop klikt wordt gevraagd om je te registeren en een Clever 
account aan te maken. Na een bevestigingsmail, mag je een wachtwoord kiezen.  

  

 

 

  



 

 
Reitseplein 1, 

5037 AA Tilburg, 

Nederland 

T: 013 3031 600 

M: support@clever.nl 

W: www.clever.nl 

IBAN:  NL40 INGB 0651974712 

KvK: 18085988 

BTW: NL817313862B01 

Nadat je een wachtwoord hebt gekozen wordt één keer gevraagd om je geboortedatum 
in te voeren zodat we zeker weten dat jij het bent. Hierna heb je toegang tot jouw eigen 
Clever account!  
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Dashboard 
Het dashboard is je beginscherm. Hier vind je een aantal snelkoppelingen naar de 
meest gebruikte functionaliteiten.  
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Mijn gegevens 
Door te klikken op Mijn gegevens ➔ Persoon kun je jouw persoonlijke informatie inzien. 
Ook worden hier ook jouw contactpersonen en gezinsleden getoond wanneer je deze 
hebt ingevoerd. Daarnaast kun je hier zelf wijzigingen invoeren zodat jouw data altijd up 
to date blijft! Je doet dit door op het penceeltje rechts in het witte blok te klikken. 
Wanneer jouw werkgever de wijziging heeft behandeld, wordt de informatie bijgewerkt in 
het systeem. Ingevoerde wijzigingen vind je terug onder het tabblad ‘Wijzigingen’ wat 
zichtbaar wordt nadat je een wijziging hebt ingediend.  
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Onder het tabblad Mijn gegevens ➔ Werk kun je informatie terugvinden over jouw  
dienstverband en heb je inzicht in jouw verstrekkingen. Verstrekkingen kunnen 
bijvoorbeeld de gegevens van jouw leaseauto of laptop zijn.   
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Salaris 
Via Salaris ➔ Grafiek heb je inzage in je salaris ontwikkelingen (per maand of per jaar). 
In het blokje aan de rechterkant zie je een beknopte toelichting op je salaris terug en 
kun je een gedetailleerde versie van jouw loonstrook inzien.  
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Bij Salaris ➔ Berekenen heb je de mogelijkheid om wijzigingen in je 
arbeidsvoorwaarden zelf te berekenen. Zo kun je heel gemakkelijk zien wat een 
aanpassing in het aantal uren per week bijvoorbeeld met jouw salaris doet. Handig 
wanneer je bijvoorbeeld twijfelt over meer of minder werken!  

 

 

Je kunt kiezen tussen ‘Mijn dienstverband’ of ‘zelf berekenen’.  

• ‘Mijn dienstverband’ maakt gebruik van de gegevens uit jouw loonstrook.  
• ‘Zelf berekenen’ geeft je de mogelijkheid om zelf gegevens in te voeren. 

Na het invoeren kun je aangeven wat je aan zou willen passen. Wil je minder gaan 
werken, of zit er een verhoging aan te komen en wil je nu al weten wat dat met jouw 
netto salaris doet?  
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Verlof  
Via het tabje Verlof ➔ Aanvragen vind je alles wat je nodig hebt voor het aanvragen van 
verlof. Je kunt hier zien hoeveel saldo je nog beschikbaar hebt, wat je aan verlof hebt 
opgenomen en of er nog aanvragen openstaan.  

 

 

Wanneer je een aanvraag indient kun je de datum van verlof selecteren en op opslaan 
klikken. Wanneer je over meerdere dagen verlof wilt opnemen kun je de datum vanaf en 
de t/m datum selecteren door één keer te klikken op de start datum en vervolgens te 
klikken op de einddatum. Je hoeft dus niet elke dag aan te klikken.  

Let op! Wanneer je verlof over meerdere maanden dient te worden opgenomen dien je 
tevens ook de juiste maand te selecteren. Vervolgens zal het aantal op te nemen 
verlofuren of dagen door Clever automatisch worden berekend op basis van jouw 
rooster. Het verlof wat het eerst zal komen te vervallen zal als eerste worden 
opgenomen.  
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Verlof intrekken 

Mocht je aanvraag goedgekeurd zijn maar heb je die vrije dag toch niet meer nodig? 
Door bij jouw goedgekeurde verlofaanvraag op de drie puntjes te klikken kun je een 
verzoek indienen om het verlof in te trekken. 

 

 

Verlof van jouw collega’s  

Bij Verlof ➔  Samenvatting heb je een overzicht van jouw verlofopbouw en opnames.  

Door te klikken op Verlof ➔Mijn team kom je op de teamkalender uit. Hier kun je zien 
wanneer jouw teamleden verlof hebben ingepland.  
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Declaraties 
Onder het tabblad ‘Declaraties’ heb je de mogelijkheid om gemaakte kosten te 
declareren. Na goedkeuring wordt jouw declaratie in de eerst volgende verloning 
verwerkt. Daarnaast heb je de mogelijkheid om eerder gediende declaraties in te zien. 
Bonnetjes kun je altijd terugvinden in je Werknemersdocumenten.  

 

 

Mocht je een fout hebben gemaakt kun je na het indienen van de declaratie een 
wijziging maken door op de drie puntjes aan de rechterzijde van de declaratie te klikken.  

Let op! Je kan de declaratie aanpassen totdat deze is goedgekeurd.  
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Mijn assistent  
Wanneer je hulp nodig hebt bij verlof of declaraties hoef je deze vragen niet meer aan 
collega’s te stellen! Vanaf nu kun je alle vragen over verlof of declaraties aan de 
assistent stellen. Wil je weten hoeveel verlof je nog hebt of wil je juist wat hulp bij het 
indienen van een declaratie omdat je niet weet op welke declaratiesoort deze hoort? 
Stel een vraag aan de assistent! De assistent helpt je snel en gemakkelijk verder!  
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Documenten 
Binnen Clever heb je toegang tot je Documenten:  

• Loonstroken, hier vind je al jouw loonstroken.  
• Jaaropgaven, hier vind je jouw jaaropgave wanneer deze beschikbaar is.  
• Werknemersdocumenten, hier vind je jouw persoonlijke documenten zoals 

je arbeidsovereenkomst of ingediende declaraties. 
• Werkgeversdocumenten, hier vind je documenten die jouw werkgever 

beschikbaar heeft gemaakt zoals een arbeidsvoorwaardenregeling, of 
mobiliteitsregeling. 
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Meerdere dienstverbanden 
Heb je meerdere dienstverbanden óf heb je eerder gebruik gemaakt van Clever? Dan 
heb je ook inzage in de gegevens van de andere dienstverbanden. Je kunt heel makkelijk 
van dienstverband wisselen door rechts bovenin een keuze te maken.  

Je koppelt nieuwe werkgevers nadat je een uitnodiging voor Clever hebt ontvangen en 
jouw geboortedatum invoert. Hierna kun je voor meerdere werkgevers gebruik maken 
van 1 Clever account.  

 

Deals 
Via Deals heb je de mogelijkheid om tot 10% korting te krijgen op verschillende 
zorgverzekeringen.  

 


