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

1. Geef uw mutaties door (met ingang voor 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.
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3. Kiesuw mutatiedatum (overeenkomstig de aanpassingsdatum voor een salaridlijst of
de datum dat u de koopsommen wil doorvoeren) en klik op “ Aanvragen”.

Hoe komt het dat u meerdere datums zet?

Invullijsten salarissen: het betreft hier de aanpassingsdatum van het contract.
Verschillende categorieén kunnen een verschillende aanpassingsdatum hebben. U kunt

deze datum sel ecteren binnen een periode van 1 maand voor en 6 maanden na de
aanpassi ngsdatum.

Invullijst koopsommen: u krijgt de mogelijkheid om, binnen een periode van 4
maanden, de datum van ingang mee te geven.
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Dubbelklik op “Invullijst (salarissen of koopsommen)”.
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Uiterlijk na 2 dagen: Haal uw invullijst op via het scherm “Overzicht Acties’.
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* Premieafrekening Desguiniei 92

2018 - Antwerpen
» Correspondentie

Overzicht wijzigingen en downloads

» Financieringsfonds

Indien u problemen heeft met het apenen en/of printen van een detalloverzicht van een doargegeven
wifziging, zie Ge BE-Connected nisuwsbrief van maart 2007 of comtacteer het support center op het
nummer 03,/244 &5 33,

> Werknemers Overzicht via namen

12345
Type wijziging/download Haam werknemer Status Datum Datum

of omschrijving download status verwerking

» Terug naar Overzicht Fe. 4 - aw Fe. 4
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Uploads
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5. Bewaar deinvullijst.

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

Do you want to open or save this file?

@ j Mame: KOPSOM_D05323_20080901 .xls
H Type: Microsoft Excel Worksheet, 505 KB

From: s, brionet, be

Open

¥ Alwaps ask before opening this tupe of file

harm yaur computer. |f wou da nat trust the source, do not open or

@ “while files from the Intemet can be useful, some files can potentially
save this file. what's the risk?

Optie B: De file opent automatisch.

Bewaar deze file door middel van “Save AS’.

Stel uw bestandsnaam als volgt samen:
SALARI_OOXXXX_JJIIMMO1.xls (voor saaridlijsten)
KOPSOM_00XXXX_JIJIMMO1.xls  (voor koopsomlijsten)

waarbij:

XXXX = uw relatienummer van de groepsverzekering

JJJ = het jaar van de jaarlijkse vervaldag
MM = de maand van de jaarlijkse vervaldag

6. Vul delijstin (enkel de groene velden)

L A LIS RULR SIS
| D | E [ F [ G [ H ] J | L 3
2 [Imollijst koopsomrrl
| 3 |Liste @ campléter p
| 4 |List to be complete
| 5 | BEDRLF XX 01/07/2008
5}
| 7 |ARBEIDERS
| B |Werknemersnr, Barderelnr, Personeelsnum Naam werknemer Geslacht Geboortedatum | Bruto koopsom 1 werkgever Bruto koopsom 2 werkgever
| 9 |N® travailleur M* bordereau  |M® personnel  Mom travailleur Sexe Date de naissance Prime unigue brute 1 ernployeur | Prirme unigue brute 2 employeur
| 10 |Employee no. Staterent of a Personnel no.  Narme employee Sex Date of birth Gross single premium 1 employer Gross single premium 2 employ
| 11 | 530440000000 o 1 PEETERE FIET il 01.01.1975
| 12 |5300000000002 o 2 MICKEY MOUSE M 01.06.1970 Lt vt
| 13 |53000000000E 1 3 WILLEMS WILLEM M 01.05.1965 T
14
| 15 | BEDIENDEN
| 16 |\Werknermersnr, Barderelnr, Personeelsnum Naam werknemer Geslacht Geboortedatum | Bruto koopsom 1 werkgever Bruto koopsom 2 werkgever
| 17 |N® travailleur M* bordereau  |M® personnel  Mom travailleur Sexe Date de naissance Prime unigue brute 1 ernployeur | Prime unigue brute 2 employeut
| 18 |Employee no. Staternent of a Personnel no. | Mame employee Sex Date of birth Gross single premium 1 employer Gross single premium 2 employ
| 19 |53050000000A 1 4 BMET MIEKE N 01.02.1950 Lttty
| 20 |530°0000000E 1 5 JANSSENS JAN il 01.03.1985 T
| 21 |830CKAHE b1 6 DE COCK JEF il 01.04.1960 R
| 22 |
| 24 |
| 25 |
| 26 |
| 27 |

e 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 saaris,

Vul het veld in als een bedrag, niet als een formule.

Tip: Alsu met de Excel-functie Vlookup (Vertical Lookup) vertrouwd bent, kunt u die

hier gebruiken.

7. Bewaar dezelijst.

8. Selecteer bij Uploads*“Invullijst salarissen” (of “Invullijst koopsommen”). Let erop
dat u zich in een “inrichter” -scherm bevindt.
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PASCAL VERHULST
pascal.werhulst@vivium be
Tel, 0496/578730 Faxnr, 03/244.65.19

ERWIM DE COCK
erwin.de.cock@vivium.be
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Zie het overzicht van uw contactpunten, Aansimng

= pMiewswve aansluting

Mail naar uw contactpunt ...

= Ldministratiet
= Commercies]
= Schadegevallen

| 03/09/2008

]

=T =

Om veiligheidsredenen mag u enkel het originele bestand gebruiken.
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Zoek de aangevulde invullijst op in uw folders viade “Browse”-knop en klik op
“Opladen”.

9. Controleer viahet scherm “Overzicht acties” of er bij status “ontvangen” staat.

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

Pagina5van 5



