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Verzuim melden

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

2 Zoek een dossier op
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3 Selecteer het juiste dossier

Kan je het dossier niet vinden? Gebruik ook de functie 'uitgebreid zoeken'.
Weet je zeker dat de medewerker al in het systeem is opgevoerd en kan je deze
medewerker nog steeds niet vinden? Vraag dan bij je Superuser of je de juiste
autorisaties hebt.
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4 Selecteer rechtsboven de knop 'Acties'

5 Selecteer de actie 'Verzuim melden'
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6 Kies de juiste verzuimclassificatie

7 Kies de juiste eerste ziektedag en verzuimstatus
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8 Wanneer je een medewerker gedeeltelijk ziek meldt, geef je aan hoeveel procent
de medewerker niet werkt.

Het verzuimpercentage laat zien hoeveel procent iemand niet werkt. Een
verzuimpercentage van 30%, betekent een herstelpercentage van 70%.

Voorbeeld: Iemand werkt normaal 40 uur en heeft een verzuimpercentage van
30%. In dit geval werkt de medewerker dus nog 28 uur.
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9 Voeg eventueel een notitie voor jezelf toe en klik op 'Opslaan'


