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Wijzigen dienstverband
Deze instructie laat zien hoe je aanpassingen kan doen in het dienstverband van de
werknemer.

1 Ga naar de startpagina van Xpert Suite.

2 Ga naar het juiste dossier door deze op te zoeken en te selecteren.
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3 In dit overzicht zie je de huidige gegevens. Om gegevens aan te passen klik je op
de 3 puntjes naast het dienstverband (rechtsonder).

4 Kies voor "Wijzigen dienstverband".
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5 Je kunt de gegevens corrigeren of aangeven dat het dienstverband gaat
veranderen vanaf een bepaalde datum.

6 Kies de juiste optie en kies voor "VERDER"
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7 Voer de gewenste wijzigingen door (uren/afdeling). Indien het dienstverband gaat
veranderen, geef je aan vanaf welke datum.

8 Kies onderin voor "OPSLAAN".
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Is iemand per abuis uit dienst gemeld, dan kun je dit corrigeren door te kiezen
voor de optie "Dienstverband gegevens corrigeren". Verwijder de einddatum, de
uit dienst melding is hiermee geannuleerd.

Het dienstverband is nu gewijzigd.


