
Werkinstructie

V
e

rs
ie

:

Wat heb je nodig?
- Een computer of laptop.
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Toevoegen externe 
correspondentie



Inloggen My AFAS 
(Insite)

1. Ga naar www.afasonline.nl en log in.

2. Ga via het menu naar ‘Mijn medewerkers’. Je 
krijgt het scherm hiernaast te zien. Open het 
dossier van d medewerker door dubbel te 
klikken op de regel.
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Toevoegen aan dossier

1. Aan de rechterkant van de pagina vind je 
het kopje ‘Toevoegen aan dossier’. 
Onder deze kop vind je de knoppen om 
documenten up te loaden.

2. Vervolgens klik je op ‘Bestand kiezen’ of 
je sleept het up te loaden bestand naar 
de knop.

3. Klik op ‘Aanmaken’ en het item staat 
opgeslagen in het dossier van de 
medewerker.

Als je per ongeluk iets verkeerd hebt 
geüpload, stuur dan een mail naar Vebego
Service en Expertise- PA, zij kunnen de 
bijlage verwijderen: pa.vse@vebego.com
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Specificeer document
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