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Campagnes - bulk import door
werkgever

1 Ga naar login.xpertsuite.nl en log in.

De Campagnes module is bedoeld om in bulk de werknemers aan te kunnen
leveren. Indien werknemers zelf mogen plannen stuur dan een email aan de Arbo
Unie Binnendienst. De binnendienst verstuurd dan de planverzoeken.

2 Klik op de actie 'Campagnes'

http://login.xpertsuite.nl
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3 Selecteer een campagne of voeg er een toe.

Tip! Als je direct een campagne selecteert, ga naar stap 11.
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4 Klik linksboven op 'toevoegen'.

5 Geef de campagne een naam en beschrijving (optioneel).
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6 Selecteer een campagnetype.

7 Typ de naam in van de werkgever waarvoor je de keuring wilt inplannen en
selecteer deze. Indien je maar voor 1 organisatie werkt, kies je deze alsnog.
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8 Klik op 'opslaan'.

9 Klik op 'OK' om verder te gaan.
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10 Selecteer de campagne die je zojuist hebt aangemaakt.

11 Klik vervolgens op 'Toevoegen'.
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12 Klik op 'Download template' om een nieuw importbestand aan te maken.

13 Open het Excel bestand en vul de verplichte velden in gemarkeerd met een * en
sla deze op.
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Let op! Let op vul kolom G Gender met waarde Male (man) of Female (vrouw).

Vul ook het adres in. Dit wordt gebruikt om de keuring mee in te plannen in de
buurt van het woonadres van de medewerker.

14 Klik op 'Klik hier om een bestand toe te voegen'.
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15 Selecteer het Excel bestand dat je zojuist hebt ingevuld en klik op 'openen'.

16 Klik 'Opslaan'.
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17 Het bestand wordt op de achtergrond verwerkt. Klik 'OK' om het scherm te sluiten.

Neem contact op met de Arbo Unie Binnendienst om het bestand op een veilige
manier te delen. Geef daarin aan welke werknemers zelf moet kunnen plannen.

Zodra de Binnendienst de oproepen heeft klaargezet ontvangen de werknemers
een planverzoek per email. De oproepverzoeken worden zichtbaar in het
OproepverzoekOverzicht scherm en de keuringen kunnen worden ingepland.
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Tip! Gebruik de filters aan de linkerzijde om de campagne te monitoren of in te
zoeken, nadat deze is ingeladen (dit kan even duren, afhankelijk van de grootte).

Tip! Via het overzicht oproepverzoeken kan je de keuringsaanvragen monitoren
zodra de binnendienst deze heeft doorgezet. Wanneer de keuring is uitgevoerd,
vind je ze ook terug in het overzicht keuringsverklaringen.


