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Belparcel — Zeiterfassung

Bevor Sie beginnen

Verfligt lhr auslandischer Paketzusteller noch nicht Gber eine ENSS (BIS-Nummer)? Dann kénnen Sie
diese schnell flr das betroffene Unternehmen auf der belgianIDpro-Website beantragen.

Sowohl der Auftraggeber, der Subunternehmer als auch der Paketzusteller kdnnen die obligatorische
Zeiterfassung durchfiihren und anpassen. Es genligt, wenn einer von ihnen dies tut.

Diese Anweisungen bestehen aus drei Hauptteilen, je nach Ihrer Rolle:

1. fir Subunternehmer

2. fir Auftraggeber
3. fir Paketzusteller



https://www.belgianidpro.be/nl/index.html

Ich bin ein Subunternehmer und moéchte die Zustellzeiten eines Paketzustellers
erfassen

Habe ich Zugang zum sicheren Online-Service von BELparcel?

Um sich bei dem sicheren Online-Service ,BELparcel” anzumelden, muss Ihnen der
Hauptzugangsverwalter oder ein Zugangsverwalter lhrer Einrichtung einen ersten Zugang zu ,,BELparcel
- Unternehmen (Abfrage und Erklarung der mit dem Unternehmen verbundenen BELparcel-
Informationen)” gewahren. Dieser Zugangsverwalter handelt in der Eigenschaft als ,LSS-Arbeitgeber”
oder ,Unternehmen ohne Mitarbeiter”.

Der Zugangsverwalter fiihrt dies (iber den Online-Service Zugangsverwaltung fiir Unternehmen der
sozialen Sicherheit durch.

[ ] BELParcel - Enregistrement de temps - Livreur
Enregistrements des temps de distribution par un livreur, pour lui méme au nom de l'entreprise

7] BELParcel - Entreprise
Consultation et déclaration des informations BELParcel liées 3 I'entreprise

Ich melde mich beim Online-Service ,, BELparcel” an.

Sie melden sich auf der informativen BELparcel-Website bei ,,BELparcel” an. Klicken Sie dort auf die
Schaltflache ,,Mein BELparcel” oben rechts auf einer der Seiten (auf der mobilen Version klappen Sie
zuerst das Hamburger-Men(i-Symbol aus — das sind die drei horizontalen Balken oben rechts).

BELparcel _



https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm
https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm
https://belparcel.be/nl/index.html

Wahlen Sie eine Moglichkeit, sich zu identifizieren. Idealerweise verwenden Sie CSAM.

N\ : -
-, .‘5 Socialsecurity.be

Zugriff auf die gesicherten Dienste

[gcsam

elD und Kartenlesogerit App Itsme

D) ’J H
&) - ¢
Benutzername und mobile App oder E-Mall

=

EIDAS
Europdische elektronische
Identifiserung

°

Zugriffscodes

(S
—)

Sich anmeldon

Belgian ID fur Auslander

Sich anmeiden




Wahlen Sie einen der digitalen Schlissel.

[ csam Anmelden bei den Online-Behdrden

Wahlen Sie lhren digitalen Schitssel aus, um sich anzumelden

elD oder digitaler SchiUssel von anerkannten Partnern

© (2}
Fj ANMELDEN : ANMELDEN
mit elD-Kartenleser % via itsme
ihr #sme-Konto aniegen

Digitaler Schlussel mit Sicherheitscode und Benutzername + Passwort

(7] (7]
ANMELDEN
ANMELDEN
2 b mit Sicherheltscode mittels mobiler
mit Sicherheitscode per E-Mail Mo
Europaische Authentifizierung
ANMELDEN ©
mit einem von dor EU anerkannten

elektronischen Identitatsnachweis

Wahlen Sie das Unternehmen und den Status ,LSS-Arbeitgeber oder Unternehmen ohne Mitarbeiter”,
fiir das Sie sich anmelden mochten.

8 : .
.: .\5 Socialsecurity.be be

NL h OE EN

Das Unternehmen auswahlen, mit dem Sie auf der Portalsite der Sozialen Sicherheit angemeldet werden mochten

ESSA TEST SMALS Untemehmensnummer : 123456749
(o_Acbengeber LSS - Benurzer |
o Arheitgeber PPL - Betwitrer

o Zugelassnes soziales Sekretariat - Benutzer




Zeiterfassung

Klicken Sie auf ,,Zur Zeiterfassung”.

Wenn die Schaltflache ,Zur Zeiterfassung” nicht sichtbar ist, melden Sie dann zuerst lhre Aktivitat als
Last-Mile-Zusteller an. Dazu klicken Sie auf ,,Anmeldung starten”.

&-Box Emerprise Brauchen Sie Milfe?

Sie sind angemeldet als
Last-Mile-Kurierdienst

wldung wurde edfolgreich stigeschiossan ine Untarnahimen steht auf der Liste der angemeidaten Last-Mile-
Kurigrdienste,

Registrieren Sie lhre Paketverteilzeit




Wahlen Sie auf dem sich 6ffnenden Bildschirm aus, ob Sie die Zeiterfassung als ,Subunternehmer” oder
als ,, Auftraggeber” durchfilhren mochten.

Um als Subunternehmer fortzufahren, klicken Sie im Block , Zeiterfassung als Subunternehmer” auf die
Schaltflache ,Zeiterfassung hinzufiigen”.

e-Box Enterprise Brauchen Sie Hilfe?

Zeiterfassung uber
BELparcel

Zeiterfassung als Subunternehmer

Zeiterfassung als Auftraggeber

die Paketvertairet als Auftragoeber In diesam




Es wird ein leeres Formular angezeigt.

Allgemeine Daten

Ihre ZBU-Nummer Ihr Unternehmensname

OO0

Unterbrechung hinzuflgen % Unterbrechung hinzufigen

|

6”"'ag_geber(n) £ Auftraggeber hinzufGgen

Kennen Sie die Unternehmensnummer ihres Auftraggebers? Noin

Name des Auftraggebers
Startzen * Endreit *

fOgen/BestMigen Stornleren

© Weitere Informationen erforderlich?

Geben Sie die folgenden Informationen ein:

o Das Datum der Paketverteilung (es darf nicht vor dem 01.08.2024 liegen, dem Datum des
Inkrafttretens der Rechtsvorschriften)

e Die ENSS des Paketzustellers (d. h. seine Nationalregisternummer oder BIS-Nummer)

e Den Status des Paketzustellers (Arbeitnehmer oder Selbstandiger)

o Bitte beachten Sie, dass ein Zeitarbeiter als Angestellter des Unternehmens gilt, das die

Person einsetzt.
e Die Startadresse der Paketverteilung
e Die Endadresse der Paketverteilung

e Bei Bedarf konnen Sie eine oder mehrere Unterbrechungen der Lieferzeit des Paketzustellers
eingeben. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Unterbrechung hinzufiigen” und geben Sie dann



die Start- und Endzeit der Unterbrechung ein. Wiederholen Sie den Vorgang, um eine weitere
Unterbrechung einzugeben.
Um eine Unterbrechung der Lieferzeit zu I6schen, klicken Sie auf die Milltonne neben der
entsprechenden Unterbrechung der Lieferzeit.

e Die Angaben zu dem/den Auftraggeber(n), fir den/die Sie Packchen zustellen:

Auftraggeber(n) {3 Auftraggeber hinzufigen

Kennen Sie die Unternehmensnummer inres Auftraggebers? Jo

Name des Auftraggebers

Auftraggeber *

o Wenn Sie die belgische Unternehmensnummer des Kunden kennen (ZDU - Zentrale
Datenbank der Unternehmen), vergewissern Sie sich, dass die Schaltflache auf ,Ja“
steht, und geben Sie die Nummer ein.

Wenn Sie die Nummer nicht kennen, stellen Sie die Schaltflache auf ,,Nein”.

o Die Start- und Endzeit der Paketverteilung.

o Sie kdnnen mehrere Auftraggeber hinzuftigen. Klicken Sie dazu jeweils auf die
Schaltflache , Auftraggeber hinzufligen”.

o Um einen Auftraggeber zu entfernen, klicken Sie auf die Milltonne neben dem
betreffenden Auftraggeber.

Bitte beachten Sie, dass eine Zeiterfassung mindestens einen Auftraggeber enthalten muss.
Klicken Sie auf , Hinzufligen/Bestatigen”, um lhre Zeiterfassung abzuschlieRen.

Ihre Zeiterfassung wurde korrekt durchgefiihrt, wenn Sie die folgende Meldung erhalten: , lhre
Zeiterfassung war erfolgreich”.

Sie werden feststellen, dass das abgeschickte Formular auf dem Bildschirm bleibt. Von dort aus kénnen
Sie bei Bedarf eine dhnliche Zeiterfassung durchfiihren.

Andern Sie dazu die gewiinschten Daten, z. B. das Datum, und klicken Sie auf , Hinzufiigen/Bestatigen",
um die nachste Zeiterfassung abzuschlieRen.

Ist die Schaltflache ,Hinzufligen/Bestatigen” nicht anklickbar? Dann haben Sie noch nichts im Formular
geandert. Das System verhindert, dass Sie identische Formulare speichern.

Zeiterfassungen anzeigen, andern oder l6schen

Sind Sie im Online-Service BELparcel angemeldet? Dann kdnnen Sie Ihre Zeiterfassungen einsehen,
indem Sie auf die Schaltflache ,BELparcel” oben links auf dem Bildschirm klicken, oder auf ,,Abbrechen”,
wenn Sie sich noch im Zeiterfassungsformular befinden.




Bitte beachten Sie, dass bei einem Klick auf ,,Abbrechen” Ihre letzte Dateneingabe nicht gespeichert
wird, wenn Sie diese nicht zuvor bestatigt haben.

Kehren Sie zur Zeiterfassung zuriick, indem Sie auf die Schaltflache ,Zeiterfassung hinzufiigen" klicken.

Klicken Sie dann auf den Link ,,Ubersicht” unter ,Zeiterfassung als Subunternehmer”, um zum
Dashboard fir die Zeiterfassung zu gelangen.

Zeiterfassung uber

BELparcel

Zeiterfassung als Subunternehmer

erfassung als Subuntermahmer

ler requstrieran Sie die Paketvertadzedt alis Subuntemenmer. In

o<t _
Zelterfassung hinzufUgen

Zeiterfassung als Auftraggeber

Zetterfassung als Auftraggeber

ligr registneren Sié die Paketvertanzen als Auftraggeber. In diesem
Fall arbetet der Kuner nicht direkt fur Sie, sonderm fur den

- Zeiterfassung hinzufGgen
Subunternahmer, der fur Sie arteitet

© Weitere Informationen erforderlich?

Gehen Sie auf die Website

Wenn sich das Radchen, das den Fortschritt lhrer Seite anzeigt, weiterdreht, ist noch keine Zeiterfassung
vorhanden.

10



Auf der Registerkarte ,,Zeiterfassung als Subunternehmer” kénnen Sie alle Zeiterfassungen fir lhr
Unternehmen als Subunternehmer einsehen.

Lelterfassungen als Subunternehmer  Zelterfassungen als Auftraggeber

Liste der Zeiterfassungen

Datum Referenz deor Unternehmensrummeor Nationairegisternummaer Startzeit Endreit  Aktionen
Leiterfassung des Subunternehmers oder BIS-Nummer Kutier

824600106786 XOOOOOOOO0OX OOOOOOOOOOX X

0872024 824100105069 KOO0 X KOO0 X

Fiir jede Zeiterfassung sehen Sie Folgendes:

e das Datum (Datum der Paketverteilung)

e die Referenz der Zeiterfassung

e lhre Unternehmensnummer als Subunternehmer

o die Startzeit am Anfang der Paketverteilung und die Endzeit am Ende der Paketverteilungfir
diesen Tag

Die Zeitdatensatze sind nach Datum geordnet, wobei der neuste Datensatz ganz oben steht.
Auf jeder Seite finden Sie zehn Erfassungen. Wenn Sie den Rest der Liste sehen mochten, klicken Sie auf
die nachste Seitenzahl am Ende der Liste.

Um die Details einer Zeiterfassung anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil links neben dem
entsprechenden Datensatz.

11



Tetectnasungen als Auftreggeber

Liste deor Zeiterfassungen

Datum Retoren: deor Unternenmenanu=res Nationalrogistermuamenes Startsent Encoen Aktianen
Jetertassung Ges Suburternetuners et IS Murrwmes Kures

Urar e e stesrenet Startreit Enaeeit Art der Registrierung Axtionen

Die Details umfassen:

e die Unternehmensnummer des Auftraggebers, soweit bekannt
e die Start- und Endzeit jeder Paketverteilung und Unterbrechung
e die Art der Erfassung (Zustellung/Unterbrechung).

Beachten Sie, dass sich die Unterbrechungen auf die gesamte Zeiterfassung und nicht speziell auf einen
Auftraggeber beziehen.

Sie kdnnen Anderungen vornehmen, indem Sie auf den entsprechenden Bleistift klicken. Daraufhin wird
ein Formular zur Erfassung angezeigt. Sie kénnen die gewiinschten Anderungen vornehmen und dann
die Erfassung mit der Schaltflache ,Hinzufiigen/Bestatigen” bestatigen.

Wenn Sie eine Zeiterfassung vollstandig I6schen mochten, klicken Sie auf das Kreuz rechts neben der
betreffenden Erfassung.

Wenn Sie einen Teil einer Zeiterfassung 16schen moéchten, klicken Sie auf das Kreuz neben dem Teil der
Erfassung, den Sie [6schen mochten.

Wurden fur lhr Unternehmen auch Zeiterfassungen als Auftraggeber erfasst, finden Sie diese unter der
Registerkarte ,Zeiterfassung als Auftraggeber”.

Von dieser Seite aus kénnen Sie auch eine neue Zeiterfassung tber die Schaltflache ,Zeiterfassung
hinzufligen” eingeben.

12



Ich bin ein Auftraggeber und mdchte die Zustellzeit eines Paketzustellers erfassen

Habe ich Zugang zum sicheren Online-Service von BELparcel?

Um sich bei dem gesicherten Online-Service ,BELparcel” anzumelden, muss Ihnen der
Hauptzugangsverwalter oder ein Zugangsverwalter lhrer Einrichtung einen ersten Zugang zu ,,BELparcel
- Unternehmen (Abfrage und Erklarung der mit dem Unternehmen verbundenen BELparcel-
Informationen)” gewahren. Dieser Zugangsverwalter handelt in der Eigenschaft als ,,LSS-Arbeitgeber”
oder ,Unternehmen ohne Mitarbeiter”.

Der Zugangsverwalter fiihrt dies (iber den Online-Service Zugangsverwaltung fiir Unternehmen der
sozialen Sicherheit durch.

[ ] BELParcel - Enregistrement de temps - Livreur
Enregistreaments des temps de distribution par un livreur, pour lui méme au nom de l'entreprise

[T] BELParce! - Entreprise
Consultation et déclaration des Informations BELParcel liées 3 'entreprise

Ich melde mich beim Online-Service ,,BELparcel” an.

Sie melden sich auf der informativen BELparcel-Website bei ,,BELparcel” an. Klicken Sie dort auf die
Schaltflache ,,Mein BELparcel” oben rechts auf einer der Seiten (auf der mobilen Version klappen Sie
zuerst das Hamburger-Men(i-Symbol aus — das sind die drei horizontalen Balken oben rechts).

BELparcel -

tartseite Fur wer? Welche Verptichturgen? « Wi funklonkert sy « FAD ste Jer UM ey renmnr r:

13


https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm
https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm
https://belparcel.be/nl/index.html

Wahlen Sie eine Moglichkeit, sich zu identifizieren. Idealerweise verwenden Sie CSAM.

A\ 1 : y
=, .‘5 Socialsecurity.be

Zugriff auf die gesicherten Dienste

[csam

elD und Kartenlesegerit App Itsme

TEE) -:I H
&) - &
Benutzername und mobile App oder E-Mall

=L

EIDAS
Europdische elektronische

Identifiserung

°

Zugriffscodes

)
(I

Sich anmeldon

Belgian ID fisr Auslander

Sich anmeiden
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Wahlen Sie einen der digitalen Schlissel.

[ csam Anmelden bei den Online-Behdrden

Wahlen Sie lhren digitalen Schitssel aus, um sich anzumelden

elD oder digitaler SchiUssel von anerkannten Partnern

© (2}
Fj ANMELDEN : ANMELDEN
mit elD-Kartenleser % via itsme
ihr #sme-Konto aniegen

Digitaler Schlussel mit Sicherheitscode und Benutzername + Passwort

(7] (7]
ANMELDEN
ANMELDEN
2 b mit Sicherheltscode mittels mobiler
mit Sicherheitscode per E-Mail Mo
Europaische Authentifizierung
ANMELDEN ©
mit einem von dor EU anerkannten

elektronischen Identitatsnachweis

fur das Sie sich anmelden mochten.

8 : .
.: .\5 Socialsecurity.be be

NL h OE EN

Das Unternehmen auswahlen, mit dem Sie auf der Portalsite der Sozialen Sicherheit angemeldet werden mochten

ESSA TEST SMALS Untemehmensnummer : 123456749
(o_Acbengeber LSS - Benurzer |
o Arheitgeber PPL - Betwitrer

o Zugelassnes soziales Sekretariat - Benutzer

‘
7’

Wahlen Sie das Unternehmen und den Status , LSS-Arbeitgeber oder Unternehmen ohne Mitarbeiter*

15



Zeiterfassung

Klicken Sie auf ,,Zur Zeiterfassung”.

Wenn die Schaltflache ,Zur Zeiterfassung” nicht sichtbar ist, melden Sie dann zuerst lhre Aktivitat als
Last-Mile-Zusteller an. Dazu klicken Sie auf ,,Anmeldung starten”.

&-Box Emerprise Brauchen Sie Milfe?

Sie sind angemeldet als
Last-Mile-Kurierdienst

wldung wurde edfolgreich stigeschiossan ine Untarnahimen steht auf der Liste der angemeidaten Last-Mile-
Kurigrdienste,

Registrieren Sie lhre Paketverteilzeit

16



Wahlen Sie auf dem sich 6ffnenden Bildschirm aus, ob Sie die Zeiterfassung als Auftraggeber oder als
Subunternehmer durchfiihren méchten.

Um als Auftraggeber fortzufahren, klicken Sie im Block ,,Zeiterfassung als Auftraggeber” auf die
Schaltflache ,Zeiterfassung hinzufiigen”.

e-Box Enterprise Brauchen Sie Hilfe?

Zeiterfassung uber
BELparcel

Zeiterfassung als Subunternehmer

atat der Kunar direkt s Se

Zeiterfassung als Auftraggeber

die Paketvertairet als Auftragoeber In diesam

© Weitere Informationen erforderlich?

Gehen Sio auf dio Website

17



Es wird ein leeres Formular angezeigt.

Aligemeine Daten .

Ive ZBU-Nummer I Unternehmensname

....................

Name des Subunternehmers

arzent * Enczren *

Startort * Endguitiger Bastimmungsort *

Unterbrechung hinzufligen & Urkarde Nt

Geben Sie die folgenden Informationen ein:

e Das Datum der Paketverteilung (es darf nicht vor dem 01.08.2024 liegen, dem Datum des
Inkrafttretens der Rechtsvorschriften)

e Die belgische Firmennummer (ZDU - Zentrale Datenbank der Unternehmen) des
Subunternehmers, der mit der Zustellung der Pakete beauftragt ist

e Die ENSS des Paketzustellers (d. h. seine Nationalregisternummer oder BIS-Nummer)

e Den Status des Paketzustellers (Arbeitnehmer oder Selbstandiger)

o Bitte beachten Sie, dass ein Zeitarbeiter als Angestellter des Unternehmens gilt, das die

Person einsetzt.
e Die Start- und Endzeit der Paketverteilung
e Die Startadresse der Paketverteilung
e Die Endadresse der Paketverteilung

e Bei Bedarf konnen Sie eine oder mehrere Unterbrechungen der Lieferzeit des Paketzustellers
eingeben. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Unterbrechung hinzufiigen” und geben Sie dann
die Start- und Endzeit der Unterbrechung ein. Wiederholen Sie den Vorgang, um eine weitere

Unterbrechung einzugeben.



Klicken Sie auf , Hinzufligen/Bestétigen”, um lhre Zeiterfassung abzuschlieRen.

lhre Zeiterfassung wurde korrekt durchgefiihrt, wenn Sie die folgende Meldung erhalten: , lhre
Zeiterfassung war erfolgreich.

Sie werden feststellen, dass das abgeschickte Formular auf dem Bildschirm bleibt. Von dort aus kénnen
Sie bei Bedarf eine ahnliche Zeiterfassung durchfiihren.

Andern Sie dazu die gewiinschten Daten, z. B. das Datum, und klicken Sie auf "Hinzufiigen/Bestitigen",
um die nachste Zeiteingabe abzuschliellen.

Ist die Schaltflache ,Hinzufligen/Bestatigen” nicht anklickbar? Dann haben Sie noch nichts im Formular
geandert. Das System verhindert, dass Sie identische Formulare speichern.

Zeiterfassungen anzeigen, andern oder [6schen

Sind Sie im Online-Service BELparcel angemeldet? Dann kdnnen Sie Ihre Zeiterfassungen einsehen,
indem Sie auf die Schaltflache ,BELparcel” oben links auf dem Bildschirm klicken, oder auf ,,Abbrechen”,
wenn Sie sich noch im Zeiterfassungsformular befinden.

Bitte beachten Sie, dass bei einem Klick auf ,,Abbrechen” Ihre letzte Dateneingabe nicht gespeichert
wird, wenn Sie diese nicht zuvor bestatigt haben.

Kehren Sie zur Zeiterfassung zuriick, indem Sie auf die Schaltflache ,Zeiterfassung hinzufiigen" klicken.

19



Klicken Sie dann auf den Link ,Ubersicht” unter ,Zeiterfassung als Auftraggeber”, um zum Dashboard fiir
die Zeiterfassung zu gelangen.

e-Box Enterprise Brauchen Sie Hilfe?

Zeiterfassung uber
BELparcel

Zeiterfassung als Subunternehmer

Wenn sich das Radchen, das den Fortschritt lhrer Seite anzeigt, weiterdreht, ist noch keine Zeiterfassung
vorhanden.

20



Auf der Registerkarte ,,Zeiterfassung als Auftraggeber” kénnen Sie alle Zeiterfassungen fiir lhr
Unternehmen als Auftraggeber einsehen.

Fir jede Zeiterfassung sehen Sie Folgendes:

o das Datum (Datum der Paketverteilung)
e die Referenz der Zeiterfassung
e die Unternehmensnummer des Subunternehmers

e die Startzeit am Anfang der Paketverteilung und die Endzeit am Ende der Paketverteilung fir
diesen Tag

Die Zeitdatensatze sind nach Datum geordnet, wobei der neuste Datensatz ganz oben steht.

Auf jeder Seite finden Sie zehn Erfassungen. Wenn Sie den Rest der Liste sehen mochten, klicken Sie auf
die ndchste Seitenzahl am Ende der Liste.

Ioitorfassungen als Auftraggeber  ZTelterfassungen als Subunternehmer

Liste der Zeiterfassungen

Oatum Referens der Unternehmensnummer Nationalregisternummer Startzeit Endaeit
Zeiterfassung des Subunternehmers oder BIS - Nummaer Kurier

OO XN )8 00

Um die Details einer Zeiterfassung anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil links neben dem
entsprechenden Datensatz.

21



Zeiterfassungen als Auftraggeber  Zeiterfassungen ais Subunternehmer

Liste der Zeiterfassungen

Datum Referenz der Unternehmensnummer Nationalregisternummer Startzeit Endzreit
Zeterfassung des Subunternehmers oder BIS-Nummer Kurier
8/2( 87 19  X000000XXX 0000000 5
Unternehmensnummer Startreit Endzeit Art dor Registrierung Aktionen
AOOOOOOO 8 0 o ung
3 Unterbrechung
3/08 8241001016 338 00000OC 000000 XXX 8

Die Details umfassen:

e lhre belgische Unternehmensnummer (ZDU) als Auftraggeber
e die Start- und Endzeit jeder Paketverteilung und Unterbrechung
e die Art der Erfassung (Zustellung/Unterbrechung).

Beachten Sie, dass sich die Unterbrechungen auf die gesamte Zeiterfassung und nicht speziell auf einen
Auftraggeber beziehen.

Wenn Sie eine Zeiterfassung des Typs , Lieferung” vollstandig l6schen mochten, klicken Sie auf das
Kreuz rechts neben der betreffenden Erfassung.

Bitte beachten Sie, dass Sie als Auftraggeber nur Zeiterfassungen I6schen kdnnen, die Sie betreffen und
vom Typ , Lieferung” sind.

Wurden fiir lhr Unternehmen auch Zeiterfassungen als Subunternehmer erfasst, finden Sie diese unter
der Registerkarte ,,Zeiterfassung als Subunternehmer”.

Von dieser Seite aus kénnen Sie auch eine neue Zeiterfassung Gber die Schaltflache ,Zeiterfassung
hinzufiigen” eingeben.
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Ich bin ein Paketzusteller und mochte meine Zustellzeiten erfassen

Habe ich Zugang zum sicheren Online-Service von BELparcel?

Um sich bei dem gesicherten Online-Service ,BELparcel” anzumelden, muss Ihnen der
Hauptzugangsverwalter oder ein Zugangsverwalter lhrer Einrichtung einen ersten Zugang zu ,,BELparcel
- Unternehmen (Abfrage und Erklarung der mit dem Unternehmen verbundenen BELparcel-
Informationen)” gewahren. Dieser Zugangsverwalter handelt in der Eigenschaft als ,,LSS-Arbeitgeber”
oder ,Unternehmen ohne Mitarbeiter”.

Der Zugangsverwalter fiihrt dies (iber den Online-Service Zugangsverwaltung fiir Unternehmen der
sozialen Sicherheit durch.

[] BELParce! - Enregistrement de temps - Livreur
Enregistrements des temps de distribution par un livreur, pour lui méme au nom de l'entreprise

| | BELParcel - Entrepnise
Consultation et déclaration des Informations BELParcel liées 3 I'entreprise

Ich melde mich beim Online-Service ,,BELparcel” an.

Sie melden sich auf der informativen BELparcel-Website bei ,,BELparcel” an. Klicken Sie dort auf die
Schaltflache ,,Mein BELparcel” oben rechts auf einer der Seiten (auf der mobilen Version klappen Sie
zuerst das Hamburger-Men(i-Symbol aus — das sind die drei horizontalen Balken oben rechts).

BELparcel -

tartseite Fur wer? Welche Verptichturgen? « Wi funklonkert sy « FAD ste Jer UM ey renmnr r:
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https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm
https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm
https://belparcel.be/nl/index.html

Wahlen Sie eine Moglichkeit, sich zu identifizieren. Idealerweise verwenden Sie CSAM.

N\ : -
-, .‘5 Socialsecurity.be

Zugriff auf die gesicherten Dienste

[gcsam

elD und Kartenlesogerit App Itsme

D) ’J H
&) - ¢
Benutzername und mobile App oder E-Mall

=

EIDAS
Europdische elektronische
Identifiserung

°

Zugriffscodes

(S
—)

Sich anmeldon

Belgian ID fur Auslander

Sich anmeiden
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Wahlen Sie einen der digitalen Schlissel.

[ csam Anmelden bei den Online-Behérden

Wabhlen Sie lhren digitalen Schilissel aus, um sich anzumelden

elD oder digitaler SchiUssel von anerkannten Partnern

®.  ANMELDEN : ANMELDEN
" mit elD-Kartenleser % via itsme

i dsme-Konio aniegen

Digitaler Schlussel mit Sicherheitscode und Benutzername + Passwort

L ANMELDEN

:::h;it:f:h ode per E-Mail [? mit Sicherheltscode mittels mobiler
s ® e = =] Anwendung

Europaische Authentifizierung

. ANMELDEN v
@) mit einem von der EU anerkannten
== glektronischen Identitatsnachweis

Wahlen Sie das Unternehmen und den Status , LSS-Arbeitgeber oder Unternehmen ohne Mitarbeiter”,
flr das Sie sich anmelden moéchten und fiir das Sie die Zeiterfassungen eingeben méchten.

Wenn Sie Zeiterfassungen fir verschiedene Unternehmen (Arbeitgeber) eingeben missen, wiederholen
Sie diesen Vorgang fiir jedes Unternehmen (jeden Arbeitgeber).
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L L : :
‘4‘\5 Socialsecurity.be be

Das Unternehimen auswahlen, mit dem Sie auf der Portalsite der Sozialen Sicherheit angemeldet werden mochten

ESSA TEST SMALS Untemnehmensnummer - 123456749
[o Ahengeber 155 - Benuzer |
o A_‘h"_\j:‘ﬁ er PPL - Benutrer
e Zugelasenes soriales Sekretarlat - Benutzer

Zeiterfassung

Brauchan Sia Hilfe?

Zeiterfassung uber
BELparcel

Zeiterfassung als Kurier

© Weitere Informationen erforderlich?

afon Sie aul die Wedste

Um eine neue Zeiterfassung hinzuzufigen, klicken Sie auf , Zeiterfassung hinzufligen®.
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Es wird ein leeres Formular angezeigt.

Aligemeine Daten l

Det e ihrer 7

3ils er Zeiterfassung!

Ihre ZBU-Nummer Ihr Unternehmensname
XOOOOOONK OO0
Datum * 8

Nationalregisternummer oder BIS-Nummer Kurier

20000000000

Startort * Endguitiger Bestimmungsort *

Unterbrechung hinzuflige

" Unterbrechung hinzufigen
Details zu Ihrer U brechung zufugen

I‘\u.ftrag'ge'ber (n) - 5 Auftraggeber hinzufiigen

Kennen Sie die Unternehmensnummer |hres Auftraggebers? Nein
Name des Auftraggebers
Auft 1Q¢€
£ ehm M £ exannt
Startzeit * Endzeit *
Hinzuflgen/Bestatigen Stornieren

Geben Sie die folgenden Informationen ein:

e Die belgische Unternehmensnummer (ZDU - Zentrale Datenbank der Unternehmen) und der
Name des Unternehmens, flr das Sie eine Zeiterfassung vornehmen, werden automatisch
ausgefillt.

Wenn Sie eine Zeiterfassung fiir ein anderes Unternehmen eingeben mochten, melden Sie sich
vom Online-Service BELparcel ab und melden Sie sich fiir das betreffende Unternehmen erneut
an (siehe vorheriges Kapitel ,,Ich melde mich beim Online-Service ,BELparcel” an®).

e Das Datum der Paketverteilung (es darf nicht vor dem 01.08.2024 liegen, dem Datum des
Inkrafttretens der Rechtsvorschriften)
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e lhre ENSS (das ist lhre Nationalregisternummer oder lhre BIS-Nummer) wird automatisch
ausgefillt

e |hr Status (Arbeitnehmer oder Selbsténdiger)

o Bitte beachten Sie, dass ein Zeitarbeiter als Angestellter des Unternehmens gilt, das die
Person einsetzt.

e Die Startadresse der Paketverteilung

e Die Endadresse der Paketverteilung

e Bei Bedarf konnen Sie eine oder mehrere Unterbrechungen lhrer Lieferzeit eingeben. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache ,,Unterbrechung hinzufiigen” und geben Sie dann die Start- und
Endzeit der Unterbrechung ein. Wiederholen Sie den Vorgang, um eine weitere Unterbrechung
einzugeben.
Um eine Unterbrechung der Lieferzeit zu I6schen, klicken Sie auf die Miilltonne neben der
entsprechenden Unterbrechung der Lieferzeit.

e Die Angaben zu dem/den Auftraggeber(n), fiir den/die Sie Pakete zustellen:

rutraggebr(n

Kennen Sie die Unternehmensnummer Ihres Auftraggebers? la

Name des Auftraggebers

o Wenn Sie die belgische Unternehmensnummer des Kunden kennen (ZDU - Zentrale
Datenbank der Unternehmen), vergewissern Sie sich, dass die Schaltflache auf ,Ja“
steht, und geben Sie die Nummer ein.

Wenn Sie die Nummer nicht kennen, setzen Sie die Schaltflache auf ,,Nein“.
Die Start- und Endzeit der Paketverteilung

Sie kdnnen mehrere Auftraggeber hinzufligen. Klicken Sie dazu jeweils auf die
Schaltflache , Auftraggeber hinzufligen®.

o Um einen Auftraggeber zu entfernen, klicken Sie auf die Miilltonne neben dem
betreffenden Auftraggeber.

Bitte beachten Sie, dass eine Zeiterfassung mindestens einen Auftraggeber enthalten muss.
Klicken Sie auf , Hinzufligen/Bestatigen”, um lhre Zeiterfassung abzuschlieRen.

Ihre Zeiterfassung wurde korrekt durchgefiihrt, wenn Sie die folgende Meldung erhalten: ,lhre
Zeiterfassung war erfolgreich”.

Sie werden feststellen, dass das abgeschickte Formular auf dem Bildschirm bleibt. Von dort aus kénnen
Sie bei Bedarf eine ahnliche Zeiterfassung durchfiihren.

Andern Sie dazu die gewiinschten Daten, z. B. das Datum, und klicken Sie auf , Hinzufiigen/Bestatigen",
um die nachste Zeiterfassung abzuschlieRen.
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Ist die Schaltflache ,Hinzufligen/Bestatigen” nicht anklickbar? Dann haben Sie noch nichts im Formular
geandert. Das System verhindert, dass Sie identische Formulare speichern.

Zeiterfassungen anzeigen, andern oder Idschen

Sind Sie im Online-Service BELparcel angemeldet? Dann kdnnen Sie Ihre Zeiterfassungen einsehen,
indem Sie auf die Schaltflache ,BELparcel” oben links auf dem Bildschirm klicken, oder auf ,,Abbrechen”,
wenn Sie sich noch im Zeiterfassungsformular befinden.

Bitte beachten Sie, dass bei einem Klick auf ,,Abbrechen” Ihre letzte Dateneingabe nicht gespeichert
wird, wenn Sie diese nicht zuvor bestatigt haben.

Klicken Sie dann auf den Link ,,Ubersicht” unter ,Zeiterfassung als Subunternehmer®, um zum
Dashboard fiir die Zeiterfassung zu gelangen.

Brauchan Sia Hilfe?

Zeiterfassung uber
BELparcel

Zeiterfassung als Kurier

tverts

auch die beraits registnectan Paketvertslreiten e

© Weitere Informationen erforderlich?

e Ul die Webate

Wenn sich das Radchen, das den Fortschritt lhrer Seite anzeigt, weiterdreht, ist noch keine Zeiterfassung
vorhanden.

29



Leiterfassungen als Kurier

Liste der Zeiterfassungen

Datum Referenz dor Untermeohmensnummer Nationalregisternummaer Startzen Endront Aktionen
Leiterfassung des Subunternehmaors oder BIS-Nummer Kurier

)210812024 824100108305 MOOOCKEXXX KXHKIOOONK 07:00 15:00 &

OVD8/2024 824100108204 JOOOOOCK XXX YOOOOOOOXX 07:00 15

Die Ubersicht enthilt alle Zeiterfassungen, die verbunden sind mit:

e lhrer ENSS (Nationalregisternummer oder BIS-Nummer)
UND

e der belgischen Unternehmensnummer (ZDU), (iber die Sie sich beim Online-Service angemeldet
haben.

Flr jede Zeiterfassung sehen Sie Folgendes:

e das Datum (Datum der Paketverteilung)

e die Referenz der Zeiterfassung

e die Unternehmensnummer des Subunternehmers

e die Startzeit am Anfang der Paketverteilung und die Endzeit am Ende der Paketverteilung fiir
diesen Tag

Die Zeitdatensatze sind nach Datum geordnet, wobei der neuste Datensatz ganz oben steht.
Auf jeder Seite finden Sie zehn Erfassungen. Wenn Sie den Rest der Liste sehen mochten, klicken Sie auf
die ndchste Seitenzahl am Ende der Liste.

Um die Details einer Zeiterfassung anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil links neben dem
entsprechenden Datensatz.
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Liste der Zeiterfassungen

Datun Relterenz der Unternetimensaumime: Nationalregisternummer Startzeit Endzen Ak110Nen
Zetterfatssung des Subuntornehmen oder 3IS-Nummer Kurier

Unternahmensnurmmes Startzon Endzeit Art der Registrierung Aktionen

OO

Die Details umfassen:

e die Unternehmensnummer des Auftraggebers, soweit bekannt
e die Start- und Endzeit jeder Paketverteilung und Unterbrechung
e die Art der Erfassung (Zustellung/Unterbrechung).

Beachten Sie, dass sich die Unterbrechungen auf die gesamte Zeiterfassung und nicht speziell auf einen
Auftraggeber beziehen.

Sie kdnnen Anderungen vornehmen, indem Sie auf den Bleistift klicken. Daraufhin wird ein Formular zur
Erfassung angezeigt. Sie kénnen die gewiinschten Anderungen vornehmen und dann die Erfassung mit
der Schaltflache ,Hinzufligen/Bestatigen” bestatigen.

Wenn Sie eine Zeiterfassung vollstandig Idschen mochten, klicken Sie auf das Kreuz rechts neben der
betreffenden Erfassung.

Wenn Sie einen Teil einer Zeiterfassung 16schen moéchten, klicken Sie auf das Kreuz neben dem Teil der
Erfassung, den Sie [6schen mochten.

Wurden fiir lhr Unternehmen auch Zeiterfassungen als Auftraggeber erfasst, finden Sie diese unter der
Registerkarte ,Zeiterfassung als Auftraggeber”.

Von dieser Seite aus kénnen Sie auch eine neue Zeiterfassung lber die Schaltflache ,Zeiterfassung
hinzufiigen” eingeben.
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