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Documenten bedrijfsgroep / bedrijf

Het systeem biedt de mogelijkheid om documenten op verschillende niveaus zichtbaar te
maken.

Documenten kunnen in diverse soorten en maten worden geipload, zoals Word, Excel, PDF,
JPG, GIF, etc.

Documenten kunnen per BV worden geipload.

Algemene documenten
Deze zijn voor iedereen binnen de gekozen B.V. zichtbaar.

Ga naar: >Bedrijf > Documenten > Documenten
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Bovenin het scherm kunt u kiezen tussen vier mogelijkheden:

DOCUMENTEN BEDRIJF/BEDRIJFSGROEP
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1. Documenten bedrijfsgroep: u kunt via deze optie kiezen voor “nieuwe folder”, “nieuw
document” of “documenten zoeken”.
e nieuwe folder: er opent een pop-up waarin u de naam van de nieuwe folder
kunt kiezen en voor wie deze folder zichtbaar is (alleen voor tussenpersoon,
voor tussenpersoon en bedrijf of voor tussenpersoon, bedrijf en werknemer)

Nieuwe folder

Naam

Zichtbaar voor | Zichtbaar voor ATP, bedrijf en werknemer -

Annuleren Opslaan

¢ nieuw document: er opent een pop-up waarin u de naam van het nieuwe
document kunt kiezen en voor wie dit document zichtbaar is (alleen voor
tussenpersoon, voor tussenpersoon en bedrijf of voor tussenpersoon, bedrijf
en werknemer). Hierna kunt u het document toevoegen door het betreffende
document naar het blauwe vlak te slepen of door het blauwe vlak aan te
klikken en het betreffende document op te zoeken.
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MNaam

Zichtbaar voor -

Sleep uw bestand hierheen om te uploaden

of klik hier om een bestand te selecteren.

Annuleren Opslaan

e documenten zoeken: u kunt hier een woord intypen waarnaar vervolgens
wordt gezocht in de inhoud van de documenten (dus niet in de titel van de
documenten).

2. Documenten bedrijf: ook hier kan worden gekozen voor de opties “nieuwe folder”,
“nieuw document” of “documenten zoeken”.

3. Folder structuur bedrijffsgroep: hier ziet u de diverse folders die zijn aangemaakt voor
de bedrijfsgroep. U kunt hier ook een nieuwe folder aanmaken.

4. Folder structuur medewerker: hier ziet u de diverse folders die zijn aangemaakt voor
de werknemer. U kunt hier ook een nieuwe folder aanmaken.
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Documenten werknemer

Nadat u een mappenstructuur heeft gemaakt kunnen we op werknemer niveau kijken wat de
mogelijkheden zijn.

Ga naar: Werknemer > Documenten > Documenten

U heeft vervolgens twee keuzemogelijkheden:
- Documenten werknemer: dit zijn de documenten die bestemd zijn voor de betreffende
werknemer (indien aanwezig). Ook hier kan weer worden gekozen voor de opties

“nieuwe folder”, “nieuw document” of “documenten zoeken”.

Een nieuw document kan ook worden toegevoegd via de invoegvelden onderaan het
scherm. U kunt het betreffende document hierheen slepen. Het linker invoegveld is
bestemd voor een document dat zichtbaar is voor tussenpersoon, bedrijf en
werknemer, het middelste invoegveld is bestemd voor documenten die zichtbaar zijn
voor tussenpersoon en bedrijf en het rechter invoegveld is bestemd voor documenten
die zichtbaar zijn voor alleen de tussenpersoon.

DOCUMENTEN MEDEWERKER

Heemenedocumenten

N B Nieuw document | Q Documenten zoeken

Naam . Datum

B . - aoe
&) Beneer inrichten Inregelen van klanten in Beheer Module 2013 @ )4-20 uﬂ
awn N
8 screentunter_345 May. 12 15.3¢ & ” ﬂ

- Algemene documenten: dit zijn de algemene documenten die ook voor de
betreffende werknemer zichtbaar zijn. Hier heeft u ook weer de mogelijkheid om door
middel van het invoeren van een woord te zoeken in de inhoud van de documenten.
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