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Aan de inhoud van deze handleiding kunnen geenaeehorden ontleend
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Inleiding

Werkgevers kunnen via het portaal in een bestamkneenergegevens downloaden.

U kunt zo alle werknemergegevens, zoals relatienaimnaam, burger service nummer
(BSN), geboortedatum, datum in dienst en daturdiaiist, inzien en controleren.

Hieronder leest u welke gegevens u kunt downlo&aeop welke wijze u deze gegevens kunt
downloaden en in bijvoorbeeld Excel kunt openen.

W aar om downloaden?

Door werknemergegevens te downloaden kunt u devgegen de pensioenadministratie
beter en makkelijker vergelijken met uw eigen (sg)aysteem.

Het werknemeroverzicht op het portaal toont maxirh@averknemers per pagina. Voor
grote werkgevers kan het veel handmatig werk zijyvea het werknemeroverzicht de
gegevens te vergelijken met de eigen administratie.
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Werkwijze downloaden

Via het hoofdmenu kiest u voor de optie ‘werkneregeyens bekijken en bewerken’.

VWelkom op de startpagina van het portaal voor het aanleveren en raadplegen van werknemergegevens. U
kunt hier onder andere de gegevens van Uw werknemers inzien, mutaties en loonopgaves doorgeven en de
resultaten van uw aanleveringen hekijken.

Informatie die mogelijk voor uvan belang is:

Ranleveringen met status ‘in behandeling’:

Het iz mogelijk dat uw aanlevering al enige tijd 'in behandeling' staat. Deze aanleveringen moeien nog
heoordeeld worden door de Pensioenadministratie. Door de grote aantallen aanleveringen die in de
afgelopen periode ziin gedaan kan dit iets lanoer duren dan gebruikelijk. Onze excuses voor het ongemak.
Wij doen ons best om ow inzending 2o snel mogelijk te behandelen

Mazk hier uw keuze:

werknemergegevens bekijken en hewsrken
verzendlijst

aanleveren bestand

controleresultaten bekijken

machtigingen hekijken en bewerken

miin gegevens hekijken en hewerken

U komt nu in het werknemeroverzicht, waar u de gegs van uw werknemers die zijn

opgenomen in de pensioenadministratie kunt bekigkebhewerken.
In dit scherm kunt u ook de werknemergegevens doaddn in een bestand.

Hieronder kunt u de gegevens wan uw werknemers die ziin opgenomen in de pensioenadministratie,
bekijken of bewerken. Dit geldt alleen voor de gegevens vanaf 1 januari 2003. Selecteer welke gegevens u
wilt opvragen, vul het invulveld in en klik op zoek' Hebt u meer dan 200 zoekresultaten? Specificeer uw
zoekopdracht dan nader. Klik daarna op het pijitie onder het kopie hewerk' om wijzigingen aan te brengen of
op ‘'bekijk' om de persoons-, arbeidsverhouding- en loongegevens te raadplegen. Klik op 'sanmelden’ om
eenwerknemer die nog nietin deze lijstvoorkomtin dienst te melden.

sofinummer LV
gevonden: |, weergegeven
datum in
" naam werk 1 gehoortedatum sofinummer  dienst uit dienst
95347617 DEF #*Schoonma... 01-01-18950 222222220 01--2002

Hierander kunt u de werknemersgegevens downloaden in een bestand. Maak een keuze van een bhoekjaar
en alle werknemers die in dat boekjaar in dienstziin geweest zullen in dit hestand verschijnen. De gegevens
over de werknemer die worden weergegeven ziin: Relatienummer, Maam, Burger Service Nummer (BSM),
Gehoortedaturn, Daturm in dienst en Datum uit dienst. Het formaat van dit hestand is Comma Separated
Walue (CEV) wat u kunt inlezen in een spreadsheet programma. Het scheidingsteken tussen de velden is
een puntkomma (). Yoor meer informatie over deze werkwijze

Selectest hoskjaar 008
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Hiervoor selecteert u eerst een boekjaar (maxifgedr terug).

Daarna klikt u op ‘downloaden’.

De gevonden werknemers, die in dat jaar in dieifisgeweest, verschijnen in het bestand.
Het betreft dan alle werknemers die in het gesed¢ede boekjaar een actieve
arbeidsverhouding hebben gehad. Als een werknemdr geselecteerde boekjaar meerdere
arbeidsverhoudingen heeft gehad, dan worden dezgetbond.

Al naar gelang het aantal gevonden werknemerslexidsverhoudingen kan het enige tijd
duren voordat het bestand is samengesteld. U keimtla voortgangsbalk zien of de download
nog bezig is.

Als er geen werknemers worden gevonden in het ggkbaekjaar, geeft het systeem een
melding in het scherm.

Hieronder kunt u de werknemersgegevens downloaden in ee
en alle werknemers die in dat hoekjaar in dienst zijn geweest
over de werknemer die worden weergegeven zijn: Relatienu
Gehoortedaturn, Datum ir%ienst en Datum uit dienst. Het fi
Walue (C8W) wat u kunt inl#zen in een spreadsheet program
een puntkomma (). Woor meer informatie over deze werkwijze

Selecteer boekjaar 2009 w

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

ider kunt u de gegevens wan uw werknemers die zijn opgenomen in de pensioenadmil
en of bewerken. Dit geldt alleen voor de gegevens vanaf 1 januar 2003, Selectear welke geg
wragen, wul het invulveld in en klik op ‘zoek'. Hebt u meer dan 200 zoekresultaten? Specifi
pdracht dg - == i i) a0 te bre
pp ‘aanmel

Bestand downloaden

Wilt u dit bestand of laan?

urmmer Iga Naam: werknemer overzicht.csy
nden: 1. ¢ s Type: Microsoft OFfice Excel Comma Separated Values Fil...

“an: acceptatie.pensivenaanlevering.nl

anumimer

HT Openen ] [ Opslaan ] [ Annuleren |

Hoewel bestanden die u van het Internet hebt gedownload nuttig
kunnen zijn, kunnen sommige bestanden mogelik schade aan uw
computer toebrengen. Open het bestand niet of zla het niet op als u
twiffelt over de afkomst. ' at i het risica?

1der kunt E van een t
= werknemers die in dat hoekjaar in dienst zijn geweest zullen in dit hestand verschijnen. De o
le werknemer die worden weergegeven zijn: Relatienummer, Maam, Burger Service Mumme
tedatum, Datum in dienst en Datum uit dienst. Het formaat van dit hestand is Comma Se
(CEYY wat u kunt inlezen in een spreadsheet programma. Het scheidingsteken tussen de v
Antkamma (). Woor meer informatie over deze werkwijze

U kunt het bestand direct openen of opslaan omleenu zelf te kiezen plek op uw PC of in
uw netwerk.

De standaardnaam voor het bestand is ‘werknemetziotiecsv’. 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 ontvangeenizogenaamd csv-bestand.

In dit bestand zijn alle gegevens door middel vam lkkomma gescheiden ‘comma seperated
value’. Het bestand kunt u openen in een spreatphegramma, bijvoorbeeld Excel.

Voor een correcte weergave in Excel stelt u dedreg) options’ in op ‘Dutch’ (Nederlands).

jen, wul het invulveld In en Kik op Z0ek’. Hebt U meer dan 200 Zoekresultateny Sp
cht dan nader. Klik daarna op het pijitie onder het kapje hewerk' om wijzidingan gant

)

2
E! .
nd == Het downlaaden is woltooid
5 Opgeslagen:
werknemer overzicht. csv van ... batie.pensioenaanlevering.nl
R EEEEEECEEEED )
= Gedownload: 158 bytes in 1 sec -
Downloaden naar: CiDocuments an. . iwerknemer overzicht, csy
Owerdrachtssnelheid: 158 bytes/sec
[] Dit dialoogvenster shiten nadat het downloaden is voltoid
[ Openen ] [ Map openen ] I Sluiten l
ku N £

tknemers die in dat hoekjaar in dienst zijn geweest zullen in dit bestand werschijnen. L
etknemer die warden weeraeaeven ziin: Relatienummer. Maam. Burger Service Nur

Als u voor ‘openen’ (in Excel) kiest , wordt hetdtand direct getoond.
U zult de kolombreedte zelf nog moeten aanpassedeol@esbaarheid te optimaliseren.

E1 Microsoft Excel - werknemer overzicht.csy

@_] Bestand Bewerken Beeld Invoegen  Opmask  Extra  Daka  MWenster  Help
NEHR OSSR PE &R A9 -8 T -8 E [P - @
Arial ~10 - B I U SEEEHEDG% R FEE-0-A8
014 - F
A | E | C | D | E | F | G
1 |Relatienummer MNaam BSM nummer Geboortedaturn Daturn in dienst Daturn uit dienst
2| 95347617 Test werknemer 222222220 1-1-1950 1-1-2002
3
A4
5
B
7
B
=}
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Aandachtspunten
Bent u als administratiekantoor ingelogd? Dan nooegrst de werkgever selecteren.

Pas daarna kunt u via het hoofdmenu naar het werkroverzicht.

Het downloaden van grote hoeveelheden data kameet tijd in beslag nemen. Om
deze reden wordt er een voortgangsbalk getoond zogaet dat de applicatie bezig

is.

Het downloadbestand levert een csv-bestand op Ismstlaeidingsteken *;”

(puntkomma).

Voor correcte weergave in Excel moeten de ‘regioptions’ ingesteld zijn op

‘Dutch’ (Nederlands).

Wat wordt wel of niet getoond in het bestand alsge&ozen jaar 2008:

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 01-07-2008 JA
01-11-2008 | == JA
01-01-2008 | - JA
31-12-2008 | - JA
01-01-2009 | = - NEE
----- 31-12-2007 NEE
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