
Preboarden in Loket

Het opvragen van gegevens aan de 
(nieuwe) werknemer via Loket.
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1. Preboarden vanuit pakket Totaal Extra

 Ga via HRM naar Concept werknemer en klik vervolgens op 

‘medewerker uitnodigen’.



 Doorloop stap 1 t/m 3. Klik na stap 3 op ‘verder met 

dienstverbandgegevens’





 Doorloop stap 1 t/m 4. Na stap 4 klik je op ‘Verder naar 

concept werknemer’







 Selecteer de concept werknemer. Vervolgens kan je hier de 

werknemer gegevens verder opvoeren.

2. Bewerken concept werknemer



 Wanneer er gebruik wordt gemaakt van de 

documentgenerator kan dit in deze stap worden gedaan. 

Selecteer hier de juiste template en juiste ingangsdatum en 

maak het document aan.



 Door in het dossier vervolgens op het document te klikken 

kan aan het document een digitaal ondertekenverzoek 

verstuurd worden.



3. Werknemer in dienst

 Ga naar overzicht en klik op ‘nieuwe werknemer’



 Selecteer eerst de juiste werknemer onder concept werknemer, 

selecteer vervolgens het juiste sjabloon (mits aanwezig) en klik op 

sjabloon toepassen. Doorloop vervolgens stap 1 t/m 6 om de 

werknemer op te voeren.




