
1

Oproepverzoek plaatsen

1 Login op login.xpertsuite.nl.

2 Klik op actie 'Oproepverzoek'.

https://apps02.xpertsuite.nl/
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3 Typ de achternaam, geboortedatum of personeelsnummer in van de betreffende
medewerker.

4 Selecteer het juiste dossier.
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5 Klik op 'naar dossier'.

Let op! Het merendeel van de velden wordt automatisch gevuld. Het is voldoende
om alleen het soort keuring te selecteren en op opslaan te klikken. In deze
handleiding leiden we je echter langs alle mogelijkheden bij een oproepverzoek.
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6 Klik op het dropdown menu achter 'spreekuursoort'.

7 Selecteer de gewenste keuring.
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Tip! De volgende stap is optioneel.

8 Mocht je de keuring binnen een specifieke periode willen laten uitvoeren,
bijvoorbeeld doordat de medewerker de komende weken nog op vakantie is, kan
je aangeven bij 'Afspraak gewenst tussen' in welke periode de medewerker
opgeroepen moet worden.

Wij raden aan om een brede periode mee te geven zodat er meerdere opties zijn.
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9 Hieronder zie je de opties 'Ook op zaterdagen plannen' en 'Ook op zon- en
feestdagen plannen'. Doe hier niets mee.

Tip! De volgende stap is optioneel.
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10 Je hebt ook de optie om een locatie mee te geven voor de keuring.

Bij het plannen wordt er automatisch gekeken naar het adres of werkadres
(klantspecifieke afspraak) van de werknemer, dus dit is niet noodzakelijk!

Tip! De volgende stap is optioneel.
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11 Je hebt ook de mogelijkheid om een specifiek contactpersoon te koppelen aan de
keuring.

Tip! De volgende stap is optioneel.
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12 Geef indien gewenst een notitie mee aan de planner. Bijvoorbeeld 'voorkeur voor
de ochtend'.

13 Klik vervolgens op 'opslaan'.
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14 Klik op 'OK' om het oproepverzoek af te ronden.


