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Dossierautorisatie verlenen

Leer hoe je je gebruikers dossierautorisatie verleent zodat medewerkers in jouw
organisatie toegang hebben tot de juiste terugkoppelingen, uitnodigingen,
rapportages en factuurbijlagen.

Medewerkers in jouw organisatie toegang geven tot verzuimdossiers in het
klantportaal van Arbo Unie, doe je in 2 stappen:

  1. Gebruikers toevoegen

  2. Dossierautorisaties toekennen

In deze handleiding zie je hoe je Dossierautorisaties toekent.

1 Ga naar gebruikersbeheer en selecteer een gebruiker
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2 Klik op 'Autorisaties'

3 Klik op 'Dossiertoegang beheren'
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4 Klik de organisatiestructuur open

5 Met de vinkjes selecteer je bij welke dossiers iemand kan
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Je kan dossierautorisatie op organisatie, afdeling, of persoon instellen. Wanneer je
een organisatie of afdeling selecteert, wordt automatisch ook autorisatie
ingesteld wanneer er onderliggend nieuwe afdelingen of personen bijkomen.

6 Klik op 'Opslaan'
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7 De waarschuwingsboodschap komt naar voren wanneer je toegang verleent tot
de hele organisatie of een afdeling. Wanneer dit bewust gedaan is, kun je verder
op 'opslaan' drukken

8 Klik op 'Ok' om af te sluiten


