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Handleiding Mijn USG Capacity 
Voor opdrachtgevers 
 
Inloggen 
Persoonlijke gegevens 
Werkurenbriefjes accorderen in Mijn USG Capacity 
 

Inloggen 
 
Via www.usgcapacity.nl gaat u naar de button “Mijn USG Capacity”. Op deze pagina klikt u op de 
button “direct inloggen” om verder te gaan. 
 
Het volgende scherm verschijnt. Wanneer er voor de eerste keer ingelogd wordt, voert u hier de 
inloggegevens in die u eerder heeft ontvangen. Let op: het systeem is hoofdlettergevoelig. Dit geldt 
zowel voor de inlognaam als voor het wachtwoord. Let bij het invoeren van de gegevens s.v.p. goed of 
uw Caps Lock aan of uit staat 
 

 

 
 
Wanneer u voor het eerst bent ingelogd dient u direct het wachtwoord aan te passen. 
Let op: Hier dient ook aangegeven te worden of u akkoord gaat met de disclaimer. 
 
 

http://www.usgcapacity.nl/
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Persoonlijke gegevens 
 
Via het menu “Instellingen & Afdrukken” – “Persoonlijke gegevens”, kunt u uw eigen inlognaam 
bepalen.  
Uw inlognaam dient aan een aantal voorwaarden te voldoen: 
 

 Uniek zijn binnen de database (zo niet volgt een melding) 
 Tussen de 5 en 15 posities bevatten 
 Huidige wachtwoord moet ingevoerd worden om te kunnen opslaan 

 

 
Ook kunt u hier uw wachtwoord wijzigen. 
 
Daarnaast kunt u hier zelf instellen of u een mail wilt ontvangen indien een medewerker een nieuw 
werkurenbriefje ter accordering bij u heeft aangeboden.  
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Werkurenbriefjes accorderen in Mijn USG Capacity 
 
Na het inloggen komt u in onderstaand scherm. 
 

 
 
 
Selecteer nu “e-WUB vandaag”. Wanneer een medewerker een werkurenbriefje heeft ingevoerd zal 
deze, onder het kopje Doorgestuurd/geaccordeerd; te accorderen, zichtbaar worden. 
 
 

 
 
Wanneer u op jaartal/periode klikt opent u het werkurenbriefje. Onderin heeft u de keuze om te 
annuleren, goed te keuren of af te keuren. 
 

 
 
 
- Wanneer u nog even niets wilt doen met h
- Wanneer u het eens bent met het werkure
- Wanneer u niet akkoord gaat met het wer
“afkeuren”. Wel is het dan verplicht de rede
De werknemer zal nu het werkurenbriefje o
doorsturen. In de historie kunt u zien wie op
inclusief de eventuele toelichting die door d
                

et werkurenbriefje kiest u voor “annuleren”. 
nbriefje, kunt u deze goedkeuren. 

kurenbriefje kan deze afgekeurd worden met de knop 
n van afwijzen via het invulscherm “toelichting” te geven. 
ntvangen ter correctie en opnieuw naar u ter akkoord 
 welk moment wat met het werkurenbriefje heeft gedaan, 
ie persoon is ingevuld. 
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