
 
 

 
 

 

 

 

Handleiding medewerker ziek uit dienst melden UWV DIGIZSM 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datum: 16-12-2020 

 



 
 

 
 

 

 

In deze handleiding kom je te weten hoe je een arbeidsongeschikte werknemer ziek uit dienst 

meldt bij UWV als er sprake is van een tijdelijk dienstverband.  

Einddatum contract doorgeven 
Indien de einddatum van het contract nog niet bekend is, zal die eerst opgevoerd moeten 

worden. Is de einddatum al ingevuld? Lees dan verder onder het onderwerp ‘Werknemer uit 

dienst melden UWV DIGIZSM taak’ verderop in deze handleiding.  

 

Om de einddatum van het dienstverband te noteren ga je als volgt te werk: 

1. Log in met je account bij Xpert Suite. 

2. Zoek via ‘dossier zoeken’ het dossier van de desbetreffende medewerker op en klik op 

het zoekresultaat.  

 

 
 

 

3. Het dossier van de werknemer opent nu en standaard kom je op het tabblad ‘overzicht’ van 

de werknemer. Klik in dit overzicht op het pennetje rechtsboven in het veld met de 

werknemer gegevens: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Er opent dan een nieuw venster met de werknemer gegevens. Scrol daarin naar beneden tot 

je bij ‘financiële gegevens’ komt. Hier kun je op het kalender icoontje klikken om de 

einddatum in te vullen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Als de einddatum is ingevuld, scrol dan weer naar beneden en klik op ‘opslaan’.  



 
 

 
 

 

 

Om de einddatum in het overzicht van de werknemer aan te passen ga je als volgt te werk (beide 

zijn van belang): 

1. Ga naar het tabblad ‘overzicht’ bij de werknemer en klik op de 3 stippen rechts in het 

veld met de dienstverband gegevens en klik vervolgens op ‘wijzigen dienstverband’: 

 

2. Er opent dan een nieuw scherm waarin je de bovenste optie ‘dienstverbandgegevens 

corrigeren’ selecteert en vervolgens op ‘verder’ klikt: 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

3. Er opent dan weer een nieuw scherm waarin  je de einddatum van het dienstverband in 

kunt vullen door op het kalender icoontje bij ‘einddatum’ te klikken en klik vervolgens 

op ‘opslaan’: 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

Werknemer uit dienst melden UWV DIGIZSM taak 

 
Op basis van de ingevulde einddatum dienstverband, komt er automatisch 3 dagen voor het 

einde van het dienstverband de taak op voor de werkgever om de werknemer uit dienst te 

melden bij UWV.  

Let op: gebeurd de ziek uit dienst melding niet op tijd? Dan riskeert de werkgever een boete van 

455 euro die door UWV opgelegd kan worden. Daarnaast is het uiteraard belangrijk om de ziek 

uit dienst melding tijdig te doen omdat de werknemer anders geen ziektewet uitkering zal 

ontvangen van UWV. De melding dient uiterlijk op de laatste werkdag voor einde dienstverband 

te gebeuren.  

De taak die opkomt voor de werkgever heet ‘ziekmelding UWV bij einde dienstverband’ en is in 

je takenoverzicht te vinden:  

 

 

 

Om de taak uit te voeren ga je als volgt te werk: 

1. Ga naar het desbetreffende dossier en klik in het overzicht op het tabblad ‘taken’: 

 

 

 

 

 

2. Zoek in het overzicht met taken de taak ‘ziekmelding UWV bij einde dienstverband’ op 

en klik op het invulscherm wat rechts bij de taak zit. Het invulscherm icoontje ziet er zo 

uit: 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

3. Als je op het invulscherm bij de taak hebt geklikt, opent een nieuw venster. Vul hier alle 

benodigde gegevens in en klik vervolgens op ‘opslaan’ onderaan het formulier om de 

melding naar UWV te verzenden. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Let op: Alle velden waar een * bij staat, zijn verplicht om in te vullen. Daarnaast is het belangrijk 

om te controleren of bij ‘sector’ het juiste sectornummer ingevuld staat en of het 

loonheffingsnummer correct is.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

Controleren of de melding door UWV is geaccepteerd 
 

Je kunt controleren of UWV de ziek uit dienst melding in goede orde heeft ontvangen. Dat doe je 

als volgt (let op, er kunnen enkele uren overheen gaan voordat UWV de melding ontvang): 

1. Ga naar het dossier van de desbetreffende werknemer en klik op het tabblad 

‘Trajectendossier’:  

 

2. Je komt dan in een nieuw scherm en daar zie je onder ‘exportdocumenten’ de gedane 

melding staan: 

 

 

3. Hier kun je 2 mogelijkheden zien; de melding wordt ofwel geaccepteerd, ofwel niet 

geaccepteerd. In het geval dat de melding niet is geaccepteerd, kun je een toelichting 

daarop vinden door op de desbetreffende melding te klikken. Er opent dan een nieuw 

venster waar je de toelichting kunt lezen door de melding links in het scherm te 

selecteren: 

 

 



 
 

 
 

 

 

4. Indien de melding niet is geaccepteerd is het mogelijk om de melding nogmaals in te 

dienen. Daarvoor ga je weer terug naar het takenoverzicht en doorloop je weer de 

stappen bij de taak ‘ziekmelding UWV bij einde dienstverband’ zoals hierboven 

beschreven.  

Het is dan allereerst van belang om de gegevens nogmaals goed te controleren die zijn 

ingediend. Let daarbij voornamelijk goed op het loonheffingsnummer en de sectorcode 

die is ingevuld. Kom je er niet uit, of wordt de melding daarna weer niet geaccepteerd? 

Neem dan contact op met je verzuimcoach.  

 

Melding intrekken 
 

Als laatste is het nog mogelijk om een gedane melding in te trekken. Bijvoorbeeld als je je 

realiseert dat je foutieve gegevens hebt doorgegeven. Om de melding in te trekken (uiteraard het 

liefst zo snel mogelijk nadat deze is gedaan) ga je als volgt te werk:  

1. Ga naar het desbetreffende dossier van de werknemer en klik op het tabblad 

‘trajectendossier’. Klik bij ‘exportdocumenten’ op de gedane ziek uit dienst melding. 

2. Er opent een nieuw venster met de ziek uit dienst melding waarin je bovenin de optie 

‘intrekken’ ziet staan. Klik daarop om de melding in te trekken: 

 

 

NB: Let wel dat na het intrekken de melding weer opnieuw gedaan moet worden indien van 

toepassing.  

 

 


