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Handleiding: Downloaden en uploaden van salaris- en/of 
koopsomlijsten 
 

1. Geef uw mutaties door (met ingang vóór aanpassingsdatum) voordat u de invullijst 
downloadt. Controleer via het scherm “Overzicht acties” of deze mutaties verwerkt 
zijn.  

 
2. Selecteer bij Downloads “Invullijst salarissen” (of “Invullijst koopsommen”). Let 

erop dat u zich in een “inrichter”-scherm bevindt. 
 

 
 
3. Kies uw mutatiedatum (overeenkomstig de aanpassingsdatum voor een salarislijst of 

de datum dat u de koopsommen wil doorvoeren) en klik op “Aanvragen”. 
 

Hoe komt het dat u meerdere datums ziet? 
 
Invullijsten salarissen: het betreft hier de aanpassingsdatum van het contract. 
Verschillende categorieën kunnen een verschillende aanpassingsdatum hebben. U kunt 
deze datum selecteren binnen een periode van 1 maand voor en 6 maanden na de 
aanpassingsdatum. 
 
Invullijst koopsommen: u krijgt de mogelijkheid om, binnen een periode van 4 
maanden, de datum van ingang mee te geven. 
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4. Uiterlijk na 2 dagen: Haal uw invullijst op via het scherm “Overzicht Acties”. 

Dubbelklik op “Invullijst (salarissen of koopsommen)”. 
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5. Bewaar de invullijst. 

 
Optie A: U krijgt volgende boodschap. U klikt op “Save”. 
 

 
 
Optie B: De file opent automatisch. 
 
Bewaar deze file door middel van “Save As”.  
 
Stel uw bestandsnaam als volgt samen: 

SALARI_00XXXX_JJJJMM01.xls (voor salarislijsten) 

KOPSOM_00XXXX_JJJJMM01.xls (voor koopsomlijsten) 
 
waarbij: 
 XXXX = uw relatienummer van de groepsverzekering 
 JJJJ = het jaar van de jaarlijkse vervaldag 
 MM = de maand van de jaarlijkse vervaldag 
 

6. Vul de lijst in (enkel de groene velden)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Werk uitsluitend met de beveiligde Excel van VIVIUM. 
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• Vermijd het veld “opmerkingen”. 
• Gebruik maximum 2 cijfers na de komma. Gebruik een komma om de cijfers 

te scheiden en geen punt. 
• Geef steeds het overeenkomstige salaris mee: maandsalaris, jaarsalaris, … of 

fulltime, parttime salaris, … 
• Vul het veld in als een bedrag, niet als een formule. 

 
Tip: Als u met de Excel-functie Vlookup (Vertical Lookup) vertrouwd bent, kunt u die 
hier gebruiken. 

   
7. Bewaar deze lijst. 

 
8. Selecteer bij Uploads “Invullijst salarissen” (of “Invullijst koopsommen”). Let erop 

dat u zich in een “inrichter”-scherm bevindt. 
 

 
 
Om veiligheidsredenen mag u enkel het originele bestand gebruiken. 
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Zoek de aangevulde invullijst op in uw folders via de “Browse”-knop en klik op 
“Opladen”. 
 
9. Controleer via het scherm “Overzicht acties” of er bij status “ontvangen” staat. 

 
Wanneer deze status niet werd aangepast, contacteert u best uw beheerder. 


