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Naam medewerker  Datum in dienst  
 

ALGEMEEN 
Onderwerp Datum Paraaf 
Sollicitatiebrief + CV   
Arbeidsovereenkomst + functieprofiel   
Kopie legitimatiebewijs en bankpas   
Invullen loonbelastingverklaring   
Kopie rijbewijs / heftruckcertificaat / BHV *   
Invullen RF14.4 Registratieformulier nieuwe medewerker   
Afgifte AL06 Personeelshandboek, AL10.4 
Bedrijfsveiligheidsinstructie en AL06.2 Welkom nieuwe collega 

  

Ondertekenen RF14.3 Form. ontvangst doc. en personeelsapp   
 
PBM 
Onderwerp Datum Paraaf 
Bedrijfskleding * 

Lange broek 
Korte broek 
Polo 
Trui 

Aantal: Maat:   

Werkschoenen *   
Gehoorbescherming *  Dagelijks / Tijdelijk / Permanent    
 
ADMINISTRATIE 
Onderwerp Datum Paraaf 
Toegang bedrijfspand (tag) *   
Uitleg werkwijze kloksysteem (tag)*   
Inlog computer en e-mail account aanvragen *   
Aanmelden voor leaseauto *   
Toevoegen in systemen *:  

- Loket / salarisadministratie  
- PGB (automatisch via salarisverwerker) en Centraal Beheer 
- Arbodienst 
- Personeelsvereniging? 
- Personeelswhatsapp (na goedkeuring werknemer) 

  

Einde proeftijd agenderen *   
Einde arbeidsovereenkomst agenderen *   
Opmaken personeelsdossier (hardcopy en digitaal)   

 

* Indien van toepassing  


