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Het verwerken van mutaties 

 

Ga naar Overzichten > Mutaties/Verwerking > Mutaties verwerken 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Door middel van de keuzevelden kunt u de juiste mutaties selecteren: 

 

1. Datum van / tot: voer de periode in waarin u wilt zoeken 
2. Mutatie / Tekst in de mutaties: voer het type mutaties in of een gedeelte van de tekst die 

hierin voorkomt 
3. Selecteer het bedrijf en/of de werknemer waarvoor u mutaties wilt weergeven 
4. Geef aan of u wilt zoeken in de “Mutaties”, “Gearchiveerde mutaties” of “Mutaties & 

Gearchiveerde mutaties” 
5. Geef de status van de te vinden mutatie aan: “Openstaand”, “Verwerkt” of “Foutmelding” 
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Zodra u de betreffende mutatie of mutaties heeft gevonden kunt u de volgende acties kiezen: 

 

 

- Alle mutaties selecteren (blauwe knop) 
- Geselecteerde mutaties archiveren/dearchiveren (rode knop) 

 

-  = Preview: er opent zich onder de naam van de mutaties een veld waarin de 
wijzigingen worden weergegeven 
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-   = Openen: de hele mutatie wordt geopend, inclusief de mogelijkheid de 
mutatie te versturen aan een vooraf ingevoerd emailadres. 
 

 
 
Ook bestaat hier de mogelijkheid om rechtsboven te kiezen voor “Taak toevoegen” en 
“Voeg nieuwe werknemer mutatie toe” 

 Taak toevoegen: er opent een pop-up waarin u een nieuwe taak kunt aanmaken 
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 Voeg nieuwe werknemer mutaties toe: er wordt een “nieuwe mutatie” aangemaakt 
met alle laatstbekende gegevens van de betreffende werknemer. Deze kan 
vervolgens weer worden verzonden aan de vooraf ingevoerd emailadres. 
 

-     = Wijzigen: er kan een opmerking worden toegevoegd aan de betreffende 
mutatie. Sla op met het groene vinkje rechtsboven 

 

 

-  = Mutatie archiveren: de mutaties wordt gearchiveerd, deze is nog wel in te zien 
in het overzicht “Gearchiveerde mutaties”. 
 


