
Vakantie/verlof aanvragen met de Ortec App 

Navigeren naar verlof1

Je wilt vakantie/verlof aanvragen via de ORTEC App





Open de ORTEC App. Je ziet nu het volgende scherm. 




Tik rechtsboven van het scherm op 'Meer'.







Verlof aanvragen 2

Tik op 'Wensen'
































Tik rechtsonder in het scherm op het plusje. 








Tik op 'IK WIL VERLOF AANVRAGEN'



 Verzoek versturen3

 Je aanvraag inzien4

Tik op het dropdown menu 'TYPE VERLOF' en 
kies hier het 'TYPE VERLOF'.








Tik bij 'DUUR' hoeveel verlof je wilt opnemen.
Dien je een vakantie in? Kies de optie 'meerdere' dagen.
Wil je één dag vrij? Kies dan de optie 'één volledige dag'.








Kies de juiste dag(en) bij de 'VAN' en de 'TOT en MET' datum.








Bij het opmerkingenveld kun je eventueel de reden van het
verlof aangeven. 




Tik op 'VERSTUREN'.
















Je aanvraag is meteen te zien.







Klaar





Via een tik op drie puntjes      kan je eventueel je verlof aanvragen verwijderen.




Via een tik op 'ROOSTER' kan je terug naar je beginscherm.








