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Ter inzage van bijvoorbeeld salarisspecificaties, jaaropgaven en eventuele overige
documenten, stel je een account beschikbaar voor de medewerker.

Van belang hierbij is dat er in het systeem al een emailadres bekend moet zijn.
Dit is normaliter al ingevuld bij het aanmaken van de nieuwe medewerker.

Vrijgeven
Om het account vrij te geven, kies je in het linkermenu voor Inrichting organisatie.
Vervolgens klik je op Medewerker gebruikersaccount instellen:

Overzicht inrichting Gebruikers
%% Documenten
Rollen Gebruikersaccounts
=Q Overzichten Vervangers Gebruikersaccount overzicht
Medewerkers Medewerker gebruikersaccount instellen
7 Lopende zaken
Processen
T Gebruiker Rollen Autorisatie

:If-"" Inrichting organisatie

Je ziet nu de medewerkers, met in de laatste kolom de status van hun account:

Selecteer een medewerker

Indienst [] Toekomstig [[] Uitdienst | [T] Accountverlopen Aantal per pagina 10 €] v
[7] Toon contract details

Status v

Medewerker « Naam E-mail zakelijk Telefoon zakelijk Mobiel zakelijk Laatste bezoek =
9 - F ¥ ¥ oy X
O oo1 Frans de Beer 26-05-2025 12:28:30 - &
002 Rolf Weerds —_—p &
[J o003 Pascal de Vries fm@quadrad.nl &

Selecteer de betreffende medewerker.

Check of het account van de medewerker gereed is om aangemaakt te worden. Dit kan
alleen wanneer de volgende afbeelding wordt weergegeven achter de naam van de
medewerker:

&+

Klik daarna in de balk, boven de namen van de medewerkers, op:

[o]e # « & «

Versie 01 - februari 2026 2



In het volgende scherm geef je onderstaande aan:
- Account status >>>  Ingeschakeld
- Taal >>> Nederlands of Engels
- Na uitdiensttreding >>>  Hier kunnen alle 4 de opties worden gekozen

Medewerkers |

Aanmaken medewerker gebruikersaccounts

Hieronder geef je aan wat de status van de aan te maken gebruikersaccounts is. Selecteer ook de taal die voor de medewerker(s) van toepassing is. Daarnaast is het belangrijk dat je vastlegt
wat er moet gebeuren met het gebruikersaccount op het moment dat de medewerker uit dienst gaat.

Op basis van de gegevens die je vult worden de gebruikersaccounts aangemaakt voor de geselecteerde medewerkers. Deze medewerkers kunnen hierna direct gebruik maken van hun
gebruikersaccount. Zij ontvangen een e-mail met de benodigde instructie.

Ingeschakeld v
Nederlands v

Na uitdiensttreding

O Inloggen niet toegestaan
O Inloggen toegestaan
O Inloggen toegestaan voor aantal dagen

(@® Inloggen toegestaan tot eind Mei ~ volgend jaar

Annuleren| DIIVEEEN]

Daarna klik je op Doorgaan.
Hiermee is de handeling afgerond.

De medewerker ontvangt nu een email, waarmee het account kan worden geactiveerd.
De gebruikersnaam is voor de medewerker altijd het aan het account gekoppelde
emailadres.
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Onderhoud

Medewerker
Wanneer er niet meer kan worden ingelogd, kan een medewerker bij het inlogscherm
kiezen voor Wachtwoord vergeten?:

Q

Quadrao

Inloggen

Gebruikersnaam

Wachtwoord (O

Inloggen

Wachtwoord vergeten?

Veelgestelde vragen

English Privacy Policy

Er wordt een geautomatiseerde email naar de medewerker verzonden om het wachtwoord
opnieuw in te stellen.

Tip: Kijk ook eens bij Veelgestelde vragen.
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Werkgever
Mocht bovenstaande oplossing (Wachtwoord vergeten?) door omstandigheden niet
werken, dan kan er als werkgever ook worden ingegrepen.

Ga in het linkermenu naar Inrichting organisatie. Kies daarna voor Gebruikersaccounts:

VeI ngT VTl D) TunLuce>

[’:,l?' Inrichting organisatie Externe relaties Rollen
Instellingen Organigram
Overzicht inrichting Gebruikers
Rollen Gebruikersaccounts
Vervangers Gebruikersaccount overzicht
Medewerkers Medewerker gebruikersaccount instellen

Processen

Selecteer daarna de betreffende medewerker.

Bovenin het scherm heb je de optie om een Reset profiel wachtwoord reset te doen,
waarna de medewerker een email ontvangt ter herstel van diens account.

Als dat niet werkt, heb je nog de optie om het account te Verwijderen.

Na het verwijderen, geef je het account weer vrij alsof het een nieuwe medewerker betreft
(zie 1° pagina van dit document).

@ @ ®

Reset profiel Reset profiel Verwijderen
wachtwoord herstel | twee-factor-authenticatie
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