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Een nieuwe werknemer toevoegen

1 Log in op Xpert Suite (zie ook handleiding 'Account activeren en inloggen')

Heb je nog geen account, ga dan naar de Superuser bij jouw werkgever

2 Klik bij 'Acties' op 'Werknemer toevoegen'
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3 Vul de verplichte velden correct in

De volgende velden zijn in het systeem niet verplicht, maar wel noodzakelijk voor
correcte dienstverlening (uitnodigingen, terugkoppelingen etc.):

  • Onder adres: Volledige adresgegevens

  • Onder contactgegevens: Mobiel privé of e-mailadres privé

  • Onder dienstverbanden: Aantal uren

Wanneer bij het dienstverband de gewenste functiegroep ontbreekt, selecteer
dan 'Algemeen'
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4 Klik onderaan op 'opslaan'

5 De werknemer is aangemaakt! Wanneer er direct verzuim gemeld moet worden,
open dan het dossier en volg verder de handleiding 'Verzuim melden'


