DING

5 ATER Lite




Inhoudsopgave

Voorwoord 3

1.0 Dossiervorming
1.1 Autorisatiematrix dossiervorming
1.2 Toevoegen documenten aan het werkgeversdossier

o N oo O

1.3 Toevoegen documenten aan het werknemersdossier




YVoorwoord

Qwoater voor beginners

Ontdek in alle rust hoe je Qwoater kunt gebruiken om eenvoudig, vanuit de online applicatie Loket.nl,
belangrijke documenten te raadplegen en dossiers onderling uit te wisselen.

Om ervoor te zorgen dat je goed je weg kan vinden in de applicatie, hebben wij deze instructie geschreven.
Heb je hierna nog vragen of zijn er toch nog problemen? Dan helpen wij je graag verder.

Contactgegevens

ZA P&O Services
Soestdijkseweg Zuid 179
3721 AB Bilthoven

Tel: 088 10 20 850
E-mail: info@zasalaris.nl




Arbeidsvoorwaardenregeling, werkprocedures, arbeidscontracten kun je snel en eenvoudig delen

met je medewerkers




1.1 Autorisatiematrix dossiervorming

Vanaf het startscherm van de werkgever kunnen via Beheer en Dossiervorming de autorisaties van de
verschillende documenttypes aangepast worden.

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties Journaal basis

Producten Emailteksten

Autorisatiematrix dossiervorming [»
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1.2 Toevoegen documenten aan het

werkgeversdossier

De documenten voor het werkgeversdossier kunnen op het startscherm van de werkgever getipload worden.
Onderaan het scherm verschijnt, naast de tekst Werkgeversdossier het icoon om documenten te uploaden.
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Werkgever =
Qwoater BV

Openstaande loonaangi
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VT&LL Holding Er is geen openstaande loonaangifte
Dienstverband FAR Laatst bevestigde loo
| Er Ziin geen gegevens aanwezig ]38 l’ r ’
Signalen é Werkgeverdossier [
Verlofaanvragen Ol 2o
Mededelingen openstaand o Datum upload & Jaar Categorie Kenmerk Omschrijving Ver
Mededelingen historisch
04-03-2013 11:50:59 2012 Arbeidsvoorwaardenregeling AVWR Arbeidsvoorwaardenregeling 31-12-2013
Powered by loket.nl / WEBACC
In het venster kan je alle gewenste Werkgeversdossier |H ©
gegevens invullen met betrekking
q Bestand i
tot het Werkgeversdossier. e | Bestand kiezen | Geen bestand gekozen
Omschrijving |
Categorie Pensioenreglement N
Jaar
Kenmerk |
Vervaldatum (i

Klik na het invullen op Opslaan. B




1.3 Toevoegen documenten aan het

werknemersdossier

1. Selecteer de werknemer.

2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Werknemersdossier.

| Werkgever: < P VT&LL Administraties BV X | Dienstverband: < P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking HRM Overzichten
Dienstverband details _
“ls:g Ziekteverzuim
M R
’ B Verlofadministratie
7 loket.nl "
:s:_ Opleidingen
S In dienst 12-04-1988 Beoordelingen
wo Ad 1 C Historische datum in dienst 17-04-1982 Verstrekkingen nv.t
Werkgever = Aanstelling tot Eigen signalen nv.t
Qwoater BV Eigen velden
VT&LL Administraties BV x Hoedanigheden
VTALL Holding Soort werknemer Werknemer
| Werkgever: € P VT&LL BV X | <« >
Arbeidsvoorwaarden  Salarisverwerking
3. Klik in het venster naast

Werknemersdossier op Toevoegen. §

Datumupload & Jaar Kenmerk Omschrijving

04-03-2013 11:51:47 1988 Arbeidsovereenkomst AOK Arbeidsovereenk
29-02-2012 11:06:46 2010 Pasfoto PF Pasfoto

Werknemersdossier | [}




Werknemersdossier )
4. In het onderstaande venster E

kan je alle gewenste gegevens invullen |
met betrekking tot werknemersdossier. Omschrijving

Categorie Maak een keuze -
Bij omschrijving kunt u invullen wat u gaat i i
uploaden, bijvoorbeeld: Stamkaart ek
werknemer, Paspoort,
Loonbelastingverklaring, eerst Viervaldatum uw
arbeidsovereenkomst, etc. Selecteer bestanden

Bij categorie kiest u onder welke categorie
het stuk dient te vallen.

Het Jaar staat voor het jaar dat het stuk in
gaat.

En bij kenmerk vullen we het
personeelsnummer in. Deze kunt u ook
vinden voor de naam van de medewerker.

Eventueel is er ook nog de mogelijkheid tot
het invullen van de vervaldatum. Deze
kunt u bijvoorbeeld invullen bij datum
einde geldigheid paspoort, of einddatum
contract.

De laatste stap is uiteraard het uploaden van het bestand. Dit kan door het bestand te
selecteren via de ‘Selecteer bestanden’ knop, maar u kunt ook de bestanden slepen in het lege
vak.

5. Klik na het invullen op Opslaan |




ZA P&O Services

Zorg bieden en ontzorgen!

Kunnen we u ergens
mee helpen?

ZA P&O Services
Tel: 088-10 20 850
info@zasalaris.nl

www.zasalaris.nl




