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Beste medewerker,

Welkom bij Topselect. Topselect is een payroll bedrijf. Dit betekent dat u in dienst komt bij
Topselect, maar uw werkzaamheden verricht bij de Universiteit Utrecht.

Wat betekent dit voor u?

Arbeidsovereenkomst

Omdat Topselect uw formele werkgever is, sluit u met hen een arbeidsovereenkomst. Nadat u uw
gegevens digitaal heeft aangeleverd en uw identificatiebewijs op kantoor bij Topselect
gecontroleerd is, stelt Topselect de arbeisovereenkomst op.

Uiterlijk een week voor aanvang van uw werkzaamheden ontvangt u per e-mail de
arbeidsovereenkomst, die u na akkoord digitaal ondertekent. Vanaf dat moment bent u in dienst bij
Topselect en kunt u starten met uw werkzaamheden.

Let op! Zonder getekende arbeidsovereenkomst kunt u niet starten met werken en kan Topselect
geen salaris uitbetalen.

Account

Topselect werkt met het Topselect Informatie Systeem (TIS). Hier vindt u informatie die handig is
als u via Topselect werkt. Zoals bijvoorbeeld veelgestelde vragen, onze arbeidsvoorwaarden en
nieuws over aanpassingen in de dienstverlening of nieuwe regelingen. Ook kunt u hier uw uren
declareren, vakantieuren opnemen en kunt u zien welke nieuwe vacatures er zijn.

U kunt een account aanmaken op tis.topselectgroep.nl

Uren declareren en salaris uitbetaling

Nadat u een account heeft aangemaakt kunt u uw gewerkte uren declareren. Kies voor de optie
‘uren declareren’. U dient dit wekelijks te doen. Als u te lang wacht met het declareren van uren,
kan het voorkomen dat er een vertraging onstaat in de uitbetaling van uw salaris. Bijvoorbeeld door
wijziging van uw leidinggevende. Ook kan het voor problemen zorgen aan het einde van een
kalenderjaar. In verband met de sluiting van het boekjaar, moeten alle urenbriefjes voor het einde
van het jaar ingeleverd zijn.

Zodra de ingevoerde uren zijn goedgekeurd door uw leidinggevende worden deze verwerkt en
uitbetaald door Topselect. U kunt de status van uw declaratie volgen in uw account.

NB. Heeft u een maandlooncontract dan hoeft u uw uren niet te declareren. Uw salaris wordt
maandelijks automatisch uitbetaald.

Vragen?

Heeft u vragen over de inhoud van uw arbeidsovereenkomst, de arbeidsvoorwaarden (o.a. ziekte,
vakantie), het declareren van uren of het uitbetalen van uw salaris? In uw account en op
www.topselectgroep.nl vindt u de meest recente Informatie en Arbeidsvoorwaarden en een
antwoord op de meest gestelde vragen. Ook kunt u op werkdagen tussen 9.00 en 17.00 uur contact
opnemen met Topselect via info@topselectgroep.nl of 088 756 7729.

Heeft u vragen over uw werk of werkplek dan kunt u zich wenden tot uw leidinggevende op de
afdeling/ faculteit.
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