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Medewerker uit dienst melden 
 

Om een medewerker uit dienst te melden, gaat u als volgt te werk:  

➢ Log in op Mijn Richting. 
➢ Zoek de medewerker die uit dienst gemeld moet worden op in Dossier zoeken.   

 

➢ Het scherm Overzicht opent zich. Zoek naar het “Koffer” icoontje. Dat is het dienstverband 
in XpertSuite. Klik vervolgens op het Bewerken menu aan de rechterkant van het label en 
vervolgens op de optie Uit dienst melden. 

 

 



 
 
Pagina 2 
 
 
 
➢ Het uit dienst melden van de medewerker gebeurt in het dienstverband van de 

medewerker door een einddatum in te geven. Klik daarna op Opslaan en de medewerker is 
uit dienst gemeld. 

 
 

   

 



 
 
Pagina 3 
 
 
 

Opzoeken uit dienst medewerker 
 
➢ Een uit dienst gemelde medewerker is niet verwijderd uit XpertSuite. De geregistreerde 

trajecten en het dienstverband zijn nodig om verzuimcijfers te kunnen berekenen. U kunt 
de medewerker opzoeken via Dossier zoeken op de Startpagina. 

 

 

➢ Vervolgens komt u in Overzicht. Duidelijk vermeld staat dat de medewerker uit dienst is. 
Tevens is het historische dienstverband te raadplegen via het Bewerken menu en de optie 
Historie weergave. 

 

   

 



 
 
Pagina 4 
 
 
 
➢ De dienstverband historie ziet er volgt uit: 

 

 

 

 


