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Daadkracht voor uw assurantiekantoor

UPLOADEN ARBORAPPORTAGE IN XPERT SUITE

U uploadt de arborapportage via de volgende stappen:

1. Ga naar het zoekvenster “Werknemer + werkgeversdossier zoeken” op de “Startpagina” en type de
naam van uw organisatie in. Klik vervolgens op het dossier zodat u in het scherm van uw organisatie
komt.

Q. werknemer + werkgeversdossier zoeken

TestH x

@ssier TESTBEDRIJF_Mandaat Klantbeheer >

2. Gain het werkgeversdossier naar tabblad “Taken”. Taken staan onder het kopje
“Uit te voeren taken".

# » [ TESTBEDRIIF_Mandaat Klantbeheer » & Inkomen » & Polis, V.

Overzicht @ Trajectendossier Berichten Verzekeringen
——

Filter Alle eigen lopende taken A

% Uit te voeren taken
Status  Week Taak Soort Taak

A &- 1 WG:

3. Zet hetfilter op “Alle eigen lopende taken”. U ziet nu de taken die voor u klaargezet zijn. De taak
voor het uploaden van een arborapportage heeft als omschrijving “WG: Arborapportage van de
arbodienst over de maand <....> uploaden in de submap Mandaat Algemeen”.

Het is mogelijk dat er meerdere taken zichtbaar zijn als er bijvoorbeeld van meerdere maanden een
arborapportage gevraagd wordt.

4. Om de arborapportage te uploaden gaat u naar het tabblad “Trajectendossier”

Dossier: Dossier TESTBEDRIJF_Mandaat Klantbeheer X

# » [ TESTBEDRIJF_Mandaat Klantbeheer » B Dossier TESTBEDRIJF_Mandaat Klantbeheer

Overzicht Taken Trajectendossier Berichten




5. Onder de “Geimporteerde documenten” staan de geliploade documenten. Klik op het

symbool rechts om een document te uploaden.

a q

Gevalsdossier

Geimporteerde documenten

~
~

N g

Overzicht Taken Trajectendossier Dossierautorisatie Berichten Klantbeeld Verzekeringen

Alle lopende trajecten

6. U kunt nu documenten uploaden via het pop-up scherm “Upload document(en)”.

Upload document(en)

Traject

Submap

Opslaan als pdf

Verzuim: 2026-03-02 - Heden (nr: 840359) -

Selecteer kenmerk... O

De bestanden los opslaan en niet converteren naar pdf

De bestanden samenvoegen en opslaan als één pdf

Bestanden

Klik hier om een bestand toe te voegen

ANNULEREN

®

Instructie “Upload document(en)”

Traject

Dit is al ingevuld

Submap

In de submap kunt u kiezen uit diverse kenmerken.

Selecteer kenmerk...

Mandaat - Algemeen

ZW - Algemeen

ZW - Terugkoppelingen bedriifsartsen
WGA - Algemeen

WGA - Terugkoppelingen bedrijfsartsen
ZW - Nieuwe beslissing vanuit werkgever
ZW Verloning - Algemeen

Verzuim Support - Algemeen

Fase 1/2/A met - Uitzenders

Mandaat - Adviseurs

-

Voor het uploaden van een arborapportage gebruik: Mandaat — Algemeen

Opslaan als pdf

Laat dit staan op “De bestanden los opslaan en niet converteren naar pdf”.

Bestanden

kunt meerdere bestanden selecteren.

Klik op het pijltje omhoog. U kunt nu bestanden selecteren die u wilt uploaden. U




Opslaan

Nadat de bestanden zijn geselecteerd, ziet u deze in het pop-up menu staan. Als de
lijst volledig is, klik op opslaan. De documenten zijn nu gelipload in Xpert Suite. U ziet
dit document nu in de geimporteerde documenten staan.

Toegevoegde bestanden

B sestote vt et 1 o

KB

ANRULEREN

Belangrijk: Taak op uitgevoerd zetten

Het is zeer belangrijk dat u de taak op uitgevoerd zet: Mandaat ontvangt dan een signaal dat u 1 of
meerdere documenten hebt gelipload in Xpert Suite. De Claimbehandelaar kan uw documenten dan
verwerken in Xpert Suite en daarmee het dossier voor de afgelopen maand in behandeling nemen.
Daarmee kunnen we zo snel mogelijk zorgen voor de uitkering van de voorafgaande periode.




