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Gebruikersbeheer Verzuimsysteem 
 
Als beheerder van het Verzuimsysteem mag u gebruikers, uw organisatie, medewerkers en gegevens over hun 
dienstverband beheren. In deze handleiding vindt u uitleg over: 
 

1. Gebruikers:   gebruikersrollen en het aanmaken van een nieuwe gebruiker en het deactiveren van gebruikers 
2. Organisatie:  afdeling toevoegen 
3. Medewerker:  nieuwe medewerker toevoegen, gegevens werknemer wijzigen 

 
U logt in met uw inlognaam, wachtwoord en authenticatiecode en komt op de startpagina van het 
Verzuimsysteem uit: 
 

 
 
 

1 Gebruikers 

 
De beheerder kan anderen rechten geven voor het Verzuimsysteem. STL adviseert om minimaal 2 
gebruikersbeheerders aan te maken zodat door (onverwachtse) afwezigheid er altijd iemand toegang heeft tot 
de beheerdersmodule van het systeem.  Om gebruikers aan te maken, te verwijderen en/of te beheren, kies 
voor de Actie ‘Gebruikers beheren’. 
 
 

1.1 Gebruikersrollen 
 
Onder gebruikers (in de middelste kolom) kunt u zien wie van uw organisatie in welke rol als gebruiker actief is. 
Er zijn 4 verschillen rollen met bijbehorende autorisaties: 
 
Administratie (ADM):   

• Ziek, hersteld of zwanger melden.  
• Meldingen corrigeren.  
• Factuurspecificaties inzien 

 
Beheerder (BH):  

• Beheren van de gebruikers, organisatie, afdelingen en werknemers.  
• Doorgeven van werknemersaantallen aan STL. 

 
HRM (HR):  

• Ziek, hersteld of zwanger melden.   
• Meldingen corrigeren.  
• Opdrachten verstrekken. 
• Notities in verzuimdossiers toevoegen.  
• Factuurspecificaties inzien.  
• Werknemers toevoegen.  
• Verzuimrapportages genereren. 

 
Leidinggevende (LG):  

• Ziek, hersteld of zwanger melden.   
• Meldingen corrigeren. 
• Opdrachten verstrekken.  
• Notities in verzuimdossiers toevoegen.  
• Factuurspecificaties inzien.  
• Taak valideer werknemergegevens. 
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Overzicht van de 4 gebruikersgroepen.  In uitgeklapte scherm is te zien welke  Nieuwe gebruikers aanmaken 
Klik op gele pijltjes voor uitklapscherm gebruikers onder de rollen zijn gemaakt. 

 

 
1.2 Nieuwe gebruiker aanmaken 

 
Beweeg met de muis over de betreffende afdeling. Door op de 3 puntjes achter de rol te klikken, kunt u een 
gebruiker toevoegen in de betreffende rol.  Klik op Gebruiker toevoegen.  
 
U komt in onderstaand scherm: 

 
1. Vul de gegevens van de persoon die u wilt toevoegen in, velden met een * zijn verplicht; 
2. Vul een inlognaam toe (minimaal 6 tekens, maximaal 32 tekens); let op: een inlognaam moet uniek 

zijn! Gebruik bijvoorbeeld een emailadres of een combinatie van naam gebruiker en naam bedrijf.  
3. Vul indien gewenst een specifieke geldigheidsperiode in voor de gebruiker. Hier kan u ook een 

account per direct deactiveren; 
4. Zorg dat de gebruiker altijd middels een 2-factor authenticatie in moet loggen (vinkje aan); 
5. Vink het bovenste vakje aan; 
6. Kies voor ‘Nee’; 
7. Indien gewenst kan hier een Notitie voor eigen gebruik ingevuld worden.  
8. Druk op ‘Opslaan’ en de nieuwe gebruiker krijgt een mail met daarin een link om zelf een wachtwoord 

aan te maken. 
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Nu is alleen nog de gebruiker áángemaakt, maar nu moet middels de tab Autorisaties ook nog worden 
aangegeven welk bedrijven / welke bedrijven / welke vestiging(en) de gebruiker mag zien: 
 

9. Ga na opslaan naar tab Autorisaties 
10. Klik bij het pijltje achter Organisatiestructuur 
11. Zet een vinkje in het hokje vóór de bedrijfsnaam als de gebruiker alle afdelingen van dit bedrijf mag 

zien, óf: 
12. Zet een vinkje in het hokje vóór de betreffende afdeling(en) als de gebruiker maar één / enkele 

afdelingen van dit bedrijf mag zien. 
13. Klik op Opslaan. 
 

 

 
Punt 9. Gebruiker is aangemaakt. De status van deze gebruiker is nu inactief. Deze wordt actief zodra de gebruiker het 
account vanuit de ontvangen mail heeft geactiveerd.  

 

 
Punt 10. Autorisaties moeten nog worden ingesteld. 
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Punt 11. Gebruiker mag alle afdelingen binnen het bedrijf zien. 

 
 

 
Punt 12. Gebruiker mag niet alle afdelingen binnen het bedrijf zien. 

 
 

1.3 Gebruiker deactiveren 
 

Als een gebruiker uw organisatie heeft verlaten of om andere reden geen toegang meer nodig heeft tot VX, 
dan dient u het account van de gebruiker te deactiveren. Let op: als een gebruiker uw organisatie verlaat, is het 
zaak om het account ook direct te deactiveren! In de praktijk is er anders sprake van een datalek: de gebruiker 
heeft inzage in dossiers die hij / zij niet mag zien! 
 

1. Ga op het startschem van VX naar Gebruikers beheren. 
2. Zoek de betreffende gebruiker op via zoekscherm of direct in de betreffende map en klik op de naam 

 

 



 
 

5 

 

3. Zet vinkje achter Specifieke geldigheidsperiode account instellen op Ja 
4. Geef een einddatum van het account als je het account in de toekomst wilt deactiveren en klik op 

Opslaan 
5. Klik op Meteen deactiveren als account per direct dicht gezet moet worden en klik op Opslaan. De 

status wordt nu Verlopen ipv (In)actief. 
a. Inactief: gebruiker heeft nog nooit ingelogd 
b. Actief:  gebruiker heeft ingelogd 
c. Verlopen: gebruiker kan niet meer inloggen, account is gedeactiveerd 

 

 
 
Als de gebruiker nu in VX wil inloggen krijgt hij de volgende melding: 
 

 



 
 

6 

 

Als de gebruiker klikt op Inloggegevens vergeten, dan ontvangt de gebruiker de volgende mail: 

 

 

Is de gebruiker ten onrechte gedeactiveerd, ga dan weer naar de kaart van de gebruiker en zet een vink bij Nee 

achter de vraag “specifieke geldigheidsperiode account instellen”. De gebruiker kan weer direct inloggen met 

de laatste inloggegevens. De status wordt weer Actief ipv Verlopen. 
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2 Organisatie 

 
De huidige organisatiestructuur kunt u zien via de knop Organisatie. 
 
 

 
 
 
2.1 Afdeling toevoegen 
 
Om een afdeling toe te voegen kies in het startscherm van VX voor de Actie ‘Afdelingen’. U komt in onderstaand 
scherm: 

 
 

 
1. Vul de gegevens van de Afdeling in. Velden met een 
* zijn verplicht. 
 
2. Vul de gegevens van de ‘Contactpersoon naar UWV’ 
in. Deze contactpersoon wordt automatisch ingevuld 
op de UWV documenten, zoals het Plan van Aanpak.  
 
3. Vul de gegevens van de ‘Leidinggevende voor de 
afdeling’ in.  
 
 
Druk op ‘Opslaan’ en de nieuwe afdeling is aangemaakt. 
Controleer of de leidinggevende de juiste rol heeft in 
het Verzuimsysteem om het verzuim te begeleiden. Als 
dat niet het geval is voeg de leidinggevende dan toe als 
gebruiker in de gewenste rol (zie 1.2). 
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3 Medewerker 

 
3.1 Nieuwe medewerker toevoegen 

 
Een nieuwe medewerker toevoegen kan via de Actie ‘Medewerkers’ in het startscherm van VX. U komt in 
onderstaand scherm: 
 
 

 
1. Vul de NAW -gegevens van de 
werknemer in. Velden met een * zijn 
verplicht. 
 
2. Voor het versturen van de STL Select 
Vragenlijst is een Telefoon mobiel of een  
E-mailadres thuis noodzakelijk. Vul daarom 
ten minste één van deze velden in. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vul vervolgens de dienstverband gegevens in. Velden met een * zijn verplicht. 
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1. Selecteer een afdeling of voeg een nieuwe afdeling toe. Voeg de startdatum van het dienstverband toe; 
2. Laat de functiegroep op Algemeen staan en selecteer een functie of voeg een nieuwe functie toe 
3. Gegevens over het dienstverband zijn niet verplicht, maar vul de contracturen in t.b.v. de statistieken. 

Als er sprake is een no risk polis vink dat hier aan. 
 
 
Druk op ‘Opslaan’ en de medewerker is toegevoegd. 
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3.2 Gegevens werknemer wijzigen  

 
Als u de gegevens van uw medewerker wilt wijzigen, zoek dan de betreffende medewerker op via ‘Dossier 
zoeken’. 
 
 

 
 
 
U komt in onderstaand scherm waarin u een overzicht van de ingevoerde gegevens zien 
 

 
 

Als u   ziet kunt u de gegevens wijzigen. 
 
 

1. Bij werknemer kunt u de NAW gegevens van de werknemer wijzigen; 
2. Hier kunt u de gegevens over de No Risk Polis aanpassen; 
3. Hier kunt u de gegevens van het dienstverband aanpassen (bijvoorbeeld bij het veranderen van 

afdelingen of functie),  corrigeren of een werknemer uit dienst melden. 
 

 
 
 
 
 
 


