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Vragen over het aanvragen van verlof / verlofsaldo / sleutel vergeten etc. kun je 
sturen naar Smarttime@cleve.nl 
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Inloggen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gebruikersnaam: hetzelfde als jouw inlognaam bijvoorbeeld: Clbra 
Wachtwoord: standaard wachtwoord:                   welkom123  
 ( wachtwoord zelf veranderen bij Instellingen – verander wachtwoord) 
 
 
Je krijgt dan het volgende scherm te zien: 
Het Cumulatief saldo is het saldo per dag, dus niet het aantal verlofuren wat je hebt. Het 
minsaldo komt omdat aan het einde van de werkdag deze uren er pas bij opgeteld worden. 
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Het aanmaken van een nieuwe verlofaanvraag 
 
Wil je een nieuwe verlofaanvraag doen klik je op aanvragen. 
 

 
Daarna linksboven op toevoegen. 
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Je krijgt dan het volgende scherm te zien.  
 
Klik op het tweede tabje ‘aanvraag voor afwezigheidsreden’ voor het aanvragen van 
verlof. 

 
 

 Kies in de kalender de start en eind datum van het verlof (vanaf .. tot en met .. ) 

 Daarna selecteer je een functiecode: 

 

- Hele dag vrij of een aantal dagen vrij:   ‘Verlof’ 

Hier hoeven dus geen aantal uren ingevuld te worden, dit is altijd een hele dag. 

 

- Arts of tandartsbezoek:   Arts – Tandarts 

Hier geef je het aantal uren/minuten in die je afwezig bent geweest (bijvoorbeeld 

01:30 = anderhalf uur)  

Let op, maximaal 2 uur voor een arts/tandarts bezoek. Tijd die je langer bent 

weggeweest vraag je aan als verlof gedefinieerd (eventueel achteraf).  

 

- Een aantal uur vrij:   Verlof gedefinieerd 

Let op: Bij ‘bewaar de huidige waarden’ vul je het aantal uren in dat je vrij neemt, 

dus geen tijdstip waarop je weggaat! Je vult altijd 4 cijfers in, dus als je 2 uur vrij 

neemt schrijf je dit als volgt: 02:00 en bij 4 uur, 04:00. Je noteert dit in uren en 

minuten dus anderhalf uur zou zijn 01:30.  

Bij opmerkingen kun je eventueel de tijd vermelden waarop je afwezig bent. 

 

 Daarna klik je op bevestigen 
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Het  verlof is pas definitief akkoord als de bevoegde leidinggevende akkoord heeft 

gegeven. 

 
Op jouw startpagina (Dashboard) verschijnt bij ‘Eigen aanvragen’ jouw 
verlofaanvraag. Er staat nu een oranje rondje bij om aan te geven dat de aanvaag 
nog goedgekeurd moet worden.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Na goedkeuring wordt het rondje groen. 
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Het bewerken of intrekken van een verlofaanvraag 
 
Heb je een verlofaanvraag gedaan, maar wil je deze intrekken of bewerken? 
Als de aanvraag nog niet is goedgekeurd, kan deze nog bewerkt worden. 
 

 
Klik op ‘Aanvragen’ in het menu. Zet het vinkje aan bij ‘eigen aanvragen’ en klik op zoeken. 
Nu verschijnen de aanvragen die nog goedgekeurd moeten worden (met een oranje bolletje 
ervoor). Dubbel klik op de aanvraag die verwijderd moet worden en kies dan voor 
‘Bewerken’. 

 
Hier je kun de aanpassingen doen die nodig zijn, bijvoorbeeld de functiecode of het aantal 
uur en kies dan voor ‘bevestigen’. Wil je de aanvraag geheel verwijderen, kies dan voor 
‘verwijderen’.  
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Kun je hier nergens op klikken? Dan is de aanvraag al goedgekeurd en zul je een aanvraag 
moeten doen voor het verwijderen van de aanvraag, z.o.z. 
Wil je een aanvraag verwijderen en is deze al goedgekeurd? 
Op de volgende manier kun je een aanvraag doen bij jouw leidinggevende om de aanvraag 
te laten verwijderen: 

 
 
 

 Bij het scherm ‘Aanvragen’ klik je op ‘Toevoegen’. Net zoals je dit doet bij een 

nieuwe aanvraag. 

 Klik op het tabje ‘Verwijder aanvraag’.   Let op: Niet op verwijderen boeking, 
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maar Verwijder aanvraag, je zult het pijltje naar rechts moeten gebruiken voordat 

dit tabje te zien is helemaal rechts! 

 

 

 

 

 
 
 
 
Bij ‘Afwezigheid’ kun je kiezen om welke verlofaanvraag het gaat en je kunt bij ‘Opmerking’ 
eventueel zetten waarom jouw aanvraag niet doorgaat. Als je op ‘Bevestigen’ klikt wordt de 
aanvraag gestuurd naar jouw leidinggevende, als deze wordt goedgekeurd wordt jouw 
aanvraag verwijderd. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


