Op de homepage kun je via Acties een werknemer toevoegen.

Ga naar de rubriek acties en klik op de actie werknemer toevoegen.
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Overzicht trajecten Overige trajecten Werknemer loovoegen

Het scherm zal openen om persoonlijke gegevens in te vullen:

e Vul hierin de gegevens zo volledig mogelijk in, velden met * zijn verplicht om te vullen

e Hetregistreren van het BSN nummer is niet verplicht, echter heeft Stigas het BSN nummer nodig om
een 42¢ weekmelding naar het UWV te kunnen sturen. Zorg bij een ziekmelding dat het dan op tijd
vermeld is in het dossier.

e Voor de verzuimbegeleiding is het van belang om ook het telefoonnummer privé, het mobiele privé
nummer en het privé emailadres te vullen.
(Bij afspraken krijgt de werknemer een SMS ter reminder aan het spreekuur (Hiervoor moet het Prive
mobiele nummer gevuld zijn) en via het Privé-email adres zal de werknemer oproepbrieven en
terugkoppelingen ontvangen).

e Partner: Je kunt dit aanvinken en de naam van de partner registreren. Kies ook hoe de werknemer de
benaming gebruikt. ( zie uitleg onderin dit document)
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Persoonsgegevens

Personeelsnummer

Registreer burgerservicenummer
Achternaam *

Tussenvoegsels

Roepnaam

Voorletters *

Geslacht *

Geboortedatum *

Partner

Adres

Land

Postcode

Huisnummer en Toevoeging
Extra adresregel

Straat

Plaats

Contactgegevens

Telefoon privé

Telefoon werk

Mobiel privé

E-mailadres privé

E-mailadres werk

[] BSNM registreren

Onbekend

[] Partnernaam apgeven

MNederland

Postcode

Huisnummer oEv.
Extra adres regel

Straat
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e Partner naam opgeven, vul hier de gegevens in en geef ook aan hoe de partner naam gebruikt zal
worden.

Partner —m» [ Partnernaam opgeven

Achternaam partner

Tussenvoegsels partner

Naam hantering * -

e Kies de optie hoe de werknemer de naam gebruikt
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