WSE Loket voor Sociale Secretariaten

Stap 1: Rechten in orde brengen

1) In gebruikersbeheer moet de organisatie gekend zijn als sociaal secretariaat.
Type Organisatie = Dimona Mandaatnemer
Dit is reeds voor alle sociale secretariaten in orde gebracht.
2) Medewerker(s) van sociaal secretariaat dient een werkrelatie te krijgen met het sociaal

secretariaat
Dit recht kan toegekend worden door het Hoofd Lokale Beheerder van het sociaal

secretariaat
o Klik op Koppel gebruiker aan organisatie

Historiek |

Werkrelatie werkrelatie detalls Accounts Provisioner Ingsview OpeniDM View
ondersteuningEA Organisatie voor ondersteuning Vaste Medewerker
Geidig van 08/10/2018 tot 08/10/2028
Gebruikersrecht Begindatum Ginddatum
(@]s]e]c]m
DOEn

= A = =20

S

e Geef KBO nummer of naam van de organisatie in en klik op Verder

Koppel gebruiker aan organisatie

Stap 1van 3: Selecteer organisatie




o Geef telefoonnummer en e-mailadres in en klik op Verder

Koppel gebruiker aan organisatie
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Stap 2 van 3 Werkrelatie detalls
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o Klik op Bevestig

3) Medewerker(s) van sociaal secretariaat dient het recht Dimona Mandaatuitvoerder te
krijgen voor het sociaal secretariaat
Dit recht kan toegekend worden door het Hoofd Lokale Beheerder van het sociaal
secretariaat
o Klik op Ken gebruikersrecht toe
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o Selecteer Dimona Mandaatuitvoerder en klik op Verder

Ken gebruikersrecht toe

SUp 1 van 3 Selectaer gedruitarsracht




e Kijk datums na en klik op Verder

o Klik op Bevestig

Ken gebruikersrecht toe




Stap 2: Aanmelden in het WSE Loket

1) Navigeren naar https://wse-loket.vlaanderen.be

Selecteer de tegel Een onderneming of organisatie
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2) Selecteer de tegel met de naam van je sociaal secretariaat.
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WSE Loket: Aanmelden
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2 Staat de juiste organisatie niet in de lijst? Vraag hier de gewenste toegang aan.

3) Geef het KBO nummer in van de onderneming waarvoor je als sociaal secretariaat wil optreden
en klik op Doorgaan.
Opgelet: Geen KBO nummer van een school ingeven.

WSE LOKET

WSE Loket: Aanmelden

GEEF HET KBO-NUMMER OP VAN DE KLANT WAARVOOR U WIL WERKEN.

KBO-nummer.

NIET VOOR EEN KLANT WERKEN?

2> Doorgaan als "SD WORX™




4) Je komt binnen in het WSE Loket voor de onderneming van het ingegeven KBO nummer.
Je ziet dit ook in de lijn bovenaan.
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Stap 3: Aanvraag aanmaken en indienen

1) Klik aan de rechterkant op de tegel Aanvraag
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2) Je komt op een overzichtsscherm waar je alle diensten van het departement Werk en Sociale
Economie ziet staan. Klik achteraan op de knop Aanvragen / indienen van de gewenste
dienst.
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3) Vul nogmaals het KBO nummer in voor de gewenste onderneming en klik op Doorgaan.

‘WSE LOKET

WSE Loket: Aanmelden

KBO-nummer

GEEF HET KBO-NUMMER OP VAN DE KLANT WAARVOOR U WIL WERKEN.

NIET VOOR EEN KLANT WERKEN?

> Doorgaan als "SD WORX™




4) Je start met het eerste invulscherm voor de gekozen onderneming.
Je kan bovenaan op het scherm op elk moment het KBO nummer van de gekozen
onderneming zien.
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STAP 1: WERKGEVERGEGEVENS

Maatschappelijke zete!
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Contactgegevens werkgever
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