Digitaal ondertekenen in XpertSuite.

Documenten ondertekenen in XpertSuite.

Onder het tabje ‘Trajectendossier’ staan documenten. Je kunt een document digitaal laten accorderen als
medewerker en werkgever. Dit gaat als volgt:

Stap 1

Klik op het pijltje onderaan het scherm om een submenu te openen. Hier vind je de optie 'Ondertekening

via sms', klik hierop.
| Werkgever » &= | Afdeling test » & ‘Werknemer

Gevalsdossier

VerzuimXpert documenten

Document Status

KPD Interventie offerte NW H Definitief - Ondertekend

& Openen

Oproepbrieven [# |Ondertekening via sms

[#' | Digitaal ondertekenen

Status

Document

Stap 2

Geef de ondertekenaars aan en druk op ‘Verstuur verzoek’.

Overzicht Taken TrajectenDossier ossier autorisatie Berichten

® Nieuwe dialoog
Ondertekening - Werkhervattingsplan schoonmaak

Document Werkhervattingsplan schoonmaak

Werkgever * 0. TESTOL ¢

+ Nieuwe deelnemer 1oevoegen

crknemer * Lange L

+ Nisuwe deeinemer 10evoegen

Bericht Baste,
Hierbij het document Werkhervattingsplan schoonmaak ter digitale goedkeuring. Ik hoor graag uw
reactie

Mez vriendelijke groet

Annuleren

Stap 3

Het verzoek is verzonden. De status van de ondertekening vanuit de werkgever en medewerker is

weergegeven.



Digitaal ondertekenen in XpertSuite.

Stap 4
Als werkgever kun je nu het document ondertekenen door op ‘Ondertekenen’ te klikken.
Overzicht Taken TrajectenDossier Dossier autorisatie Berichien
® Nieuwe dialoog
Ondertekening - Werkhervattingsplan schoonmaak o i
Ondertekening - Werkhervattin.. =
St & O.TESTOL & Lange
Lange

[ Werkhervattingsplan schocnmaak_Lange_20170714.pdf

o Werkgever: O, TESTOL Nog 1& becordelen

—
& Werknemer : Lange Nog te beoordelen —_

asviizen

Het ondertekenen gaat via een SMS-code. Je voert hiervoor je mobiele telefoonnummer in en klikt op

Stap 5
‘Verstuur SMS’.
Overzicht Taken TrajectenDossier Dossier autorisatie

® Nieuwe dialoog

Ondertekening - Werkhervattin... Ondertekening

0. TESTOL
Lange
Document
Ondertekening
namens
Moblelnummer
Stap 6

Voer de SMS-code in en klik op ‘Opslaan’.

Overzicht Taken TrajectenDossier Dossier autorisatie

¥ Nieuwe dialoog

Ondertekening - Werkhervattin... Ondertekening
0. TESTOL

Document

Ondéstekening
namens

Mobiginummer

Validatie code

Toelichting *

Berichten

O hervattingsplan sch k_Lange_20170714.pdf

TESTOL O,

Berichten

[ werkhervattingspian schoonmaak_Lange_20170714 paf

TESTOL O.

DKESTY

Werkhervattingsplan schoonmaak_Lange_20170714.pdf is ondertekend
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Stap 7
De status van ondertekening vanuit de werkgever staat nu op ‘Ondertekend’.
Overzicht Taken TrajectenDossier Dossier autorisatie Berichien
® Nisuwe dlaloog
Ondertekening - Werkhervattingsplan schoonmaak e i
Ondertekening - Werkhervattin,.  * & O.TESTOL & Lange
0. TESTOL
Lange
[ Werkhervattingsplan schoonmaak_Lange_20170714.paf
 Werkgever : 0. TESTOL Ongertekend - 14-07-2017 13:31 f——
\p Vierknemer : Lange Hog ie beoordeten
Stap 8

De medewerker ontvangt nu een uitnodiging op zijn/haar e-mailadres omin te loggen.

Google [ |

od

Gmail ~ v (6] vesr - t4vnd < > NI v Q-
& Primaic 22 Sociaal Q Rectame +
| nbox () . .

PR [ Dialoogxpert sy il Uitnodiging voor inloggen in Asito DialoogXpert | Gaachis HearMevrou, Hierdi word je utgenodigd o 13:30
Verzonden berichten S sl T IR L R 13:28
Concepten

Mear~ A rne R 13:28
@Um- + A Sy A T 13:28

De medewerker moet vervolgens:
e Eenaccount maken in XpertSuite

e Akkoord gaan met de gebruiksvoorwaarden en inloggen

e Eenwachtwoord invoeren

e Eenmobiel nummer invoeren

e Persoonlijke gegevens invullen (voorletter, voornaam en achternaam)
Stap 9

Het te ondertekenen document komt in berichten box van de medewerker. Het document kan vervolgens
door de medewerker ondertekend worden zoals weergegeven in stap 4.

Ondertekening - Werkhervattingsplan schoonmaak

& UserDemo & O.TESTOL
[ Werkhervattingsplan schoonmaak_Lange_20170714.pdf

 Werknemer : User Demo Nog te beoordelen

-

G Werkgever : 0. TESTOL Mog te beoordeten

fwijzen




