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Keuringsafspraak wijzigen

Wil je een afspraak annuleren? Neem dan contact op met de binnendienst.

1 Log in op Xpert Suite via login.xpertsuite.nl.

2 Klik op de actie 'Overzicht oproepverzoeken'.

https://apps02.xpertsuite.nl/
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Tip! Staat de tekst door elkaar of is het overzicht slecht leesbaar? Klap het menu
aan de linkerzijde in door te klikken op 'inklappen'.

3 Zorg ervoor dat aan de linkerzijde het vinkje aanstaat bij 'concept afspraak' en
'definitieve afspraak'.
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4 Gebruik het zoekveld bij 'Dossier' om de betreffende werknemer op te zoeken.

5 Klik nadat je de filters hebt ingevuld, op 'zoeken'.
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Tip! Wil je weten waar alle filters precies toe dienen? Zie de handleiding 'Overzicht
oproepverzoeken'.

6 Klik bij het oproepverzoek dat je wilt wijzigen, aan de rechterkant op de 3
bolletjes.
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7 Selecteer de actie 'Herplannen met planning assistent'.

Let op! Kies niet voor afspraak bewerken.

Let op! Zie je deze mogelijkheden helemaal niet? Dan heb je niet de mogelijkheid
om de afspraak opnieuw in te plannen. Neem contact op met de binnendienst
keuringen van Arbo Unie
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8 Selecteer de gewenste tijd en locatie

9 Klik op 'Bevestig keuze'.
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10 De afspraak is gewijzigd en de werknemer ontvangt een bevestiging per email.

Het scherm kan worden gesloten door te klikken op 'sluiten'. Nu kan je verder met
het volgende oproepverzoek.


