
Indiensttreding werknemer, 21-01-2021  . 

Indiensttreding werknemer 
 
 

Naam medewerker  
Datum indiensttreding  
Verantwoordelijke   

 

Voor indiensttreding Wie Wanneer Paraaf 
gedaan 

Gegevens loonheffing werknemer ontvangen    
Naam en voorletters    
Geboortedatum    
BSN    
Adresgegevens    
Telefoonnummer    
Bank- of gironummer t.b.v. salarisbetaling     
Kopie identiteitsbewijs (voor- en achterzijde)    
Aanmelding bij pensioenfonds    
Aanmelding bij arbodienst 
+ verzuimbeleid / informatie preventief spreekuur 
verstrekt 

   

Arbeidsovereenkomst opgesteld 
+ personeelshandboek uitgereikt 

   

Kopie diploma’s voor in dossier    
Werkplek beschikbaar stellen 
+ regels thuiswerken verstrekt 

   

Werkkleding verstrekken    
Laptop, mobiele telefoon of andere voorzieningen 
+ bruikleenovereenkomst verstrekt 

   

Auto van de zaak  
+ autoregeling verstrekt 

   

Inloggegevens verzorgen 
+ uitleg rondom sterke wachtwoorden en 
beveiligingsmaatregelen 

   

Postvakje aanmaken 
+ uitleg gebruik zakelijke mail 

   

Introductieprogramma opstellen    
Aanmaken personeelsdossier    
Model opgaaf gegevens voor de loonheffingen    

 
 
 


