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Inleiding 
Werkgevers kunnen via het portaal in een bestand werknemergegevens downloaden. 
U kunt zo alle werknemergegevens, zoals relatienummer, naam, burger service nummer 
(BSN), geboortedatum, datum in dienst en datum uit dienst, inzien en controleren. 
 
Hieronder leest u welke gegevens u kunt downloaden en op welke wijze u deze gegevens kunt 
downloaden en in bijvoorbeeld Excel kunt openen. 
 
Waarom downloaden? 
Door werknemergegevens te downloaden kunt u de gegevens in de pensioenadministratie 
beter en makkelijker vergelijken met uw eigen (salaris)systeem. 
Het werknemeroverzicht op het portaal toont maximaal 10 werknemers per pagina. Voor 
grote werkgevers kan het veel handmatig werk zijn om via het werknemeroverzicht de 
gegevens te vergelijken met de eigen administratie.
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Werkwijze downloaden 
Via het hoofdmenu kiest u voor de optie ‘werknemergegevens bekijken en bewerken’. 

 
 
U komt nu in het werknemeroverzicht, waar u de gegevens van uw werknemers die zijn 
opgenomen in de pensioenadministratie kunt bekijken en bewerken.  
In dit scherm kunt u ook de werknemergegevens downloaden in een bestand. 
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Hiervoor selecteert u eerst een boekjaar (maximaal 5 jaar terug).  
Daarna klikt u op ‘downloaden’. 
De gevonden werknemers, die in dat jaar in dienst zijn geweest, verschijnen in het bestand. 
Het betreft dan alle werknemers die in het geselecteerde boekjaar een actieve 
arbeidsverhouding hebben gehad. Als een werknemer in de geselecteerde boekjaar meerdere 
arbeidsverhoudingen heeft gehad, dan worden deze alle getoond. 
 
Al naar gelang het aantal gevonden werknemers en arbeidsverhoudingen kan het enige tijd 
duren voordat het bestand is samengesteld. U kunt aan de voortgangsbalk zien of de download 
nog bezig is. 
Als er geen werknemers worden gevonden in het gekozen boekjaar, geeft het systeem een 
melding in het scherm. 
 

 
 
Als het bestand klaar is, verschijnt het dialoogvenster om het bestand op te slaan of te openen. 

 
 
U kunt het bestand direct openen of opslaan op een door u zelf te kiezen plek op uw PC of in 
uw netwerk. 
De standaardnaam voor het bestand is ‘werknemer overzicht.csv’. Deze kunt u naar eigen 
keuze aanpassen (de extensie moet wel .csv blijven). 
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Downloaden openen 
Het bestand dat u met de download hebt ontvangen is een zogenaamd csv-bestand. 
In dit bestand zijn alle gegevens door middel van een komma gescheiden ‘comma seperated 
value’. Het bestand kunt u openen in een spreadsheet programma, bijvoorbeeld Excel. 
 
Voor een correcte weergave in Excel stelt u de ‘regional options’ in op ‘Dutch’ (Nederlands). 
 

 
 
 
Als u voor  ‘openen’ (in Excel) kiest , wordt het bestand direct getoond. 
U zult de kolombreedte zelf nog moeten aanpassen om de leesbaarheid te optimaliseren. 
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Aandachtspunten 
• Bent u als administratiekantoor ingelogd? Dan moet u eerst de werkgever selecteren. 

Pas daarna kunt u via het hoofdmenu naar het werknemeroverzicht. 
• Het downloaden van grote hoeveelheden data kan wat meer tijd in beslag nemen. Om 

deze reden wordt er een voortgangsbalk getoond zodat u weet dat de applicatie bezig 
is. 

• Het downloadbestand levert een csv-bestand op met als scheidingsteken “;” 
(puntkomma). 

• Voor correcte weergave in Excel moeten de ‘regional options’ ingesteld zijn op 
‘Dutch’ (Nederlands). 

• Wat wordt wel of niet getoond in het bestand als het gekozen jaar 2008 is: 
 

In dienst Uit dienst In het overzicht getoond 
(ja/nee) 

02-07-1985 01-04-2008 JA 
02-07-1985 10-10-2006 NEE 
01-04-2008 01-07-2008 JA 
01-04-2008 
01-11-2008 

01-07-2008 
----- 

JA 
JA 

01-01-2008 ----- JA 
31-12-2008 ----- JA 
01-01-2009 ----- NEE 

----- 31-12-2007 NEE 
 


