
 

 1 

 

 

  

 

Voormalige medewerkers terug in dienst 
Er zijn 2 manieren om voormalige medewerkers te her activeren in ViQZ 
 
1.Nieuwe einddatum ingeven bij personeel uit dienst 
Ga via Beheer naar Personeel, klik onderaan op <Personeel uit dienst> en scrol verder naar beneden om de 
medewerker te selecteren door op de naam te klikken. Open via <Bewerken> het profiel. Pas vervolgens de datum 
uit dienst aan door een vinkje te zetten bij <Geen einddatum> of een datum in de toekomst in te geven.  
 

  
 
 
2.Maak een nieuw profiel aan 
Ga eerst naar het oude profiel van de medewerker via <Personeel uit dienst> en scrol verder naar beneden om 
de medewerker te selecteren door op de naam te klikken. Open via <Bewerken> het profiel. Pas 
vervolgens het emailadres aan door bijvoorbeeld een deel ervan te verwijderen. Dit omdat er niet 2x 
eenzelfde e-mailadres gebruikt kan worden. Ga na opslaan van deze aanpassing naar <Personeel> en klik 
op <Nieuw personeelslid toevoegen>. Maak hier een nieuw profiel aan voor de medewerker en klik na 
invoer van de gevevens op <Opslaan> onderaan de pagina.  
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Als het profiel gereed is ga dan naar <Personeel>, zet een vinkje voor de naam van de medewerker en selecteer 
<Stuur aanmeldingsmail>. Deze medewerker ontvangt nu automatisch een mail met inloggegevens en instructie.  
 

 
 
Wij hopen dat deze uitleg afdoende is maar mochten er toch nog vragen zijn dan zijn wij te bereiken op 0252-232555 
of helpdesk@viqz.nl.  
 


