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Import tabblad op Organisatie pagina 
Wanneer u het importtabblad selecteert op de organisatie pagina (menu Organisatie, selecteer 

algemeen), dan krijgt u onderstaand beeld te zien. 

 

Figuur 1: Organisatie pagina - Import Tabblad 

Importeren nieuwe medewerkers 
Op deze pagina kunt u nieuwe medewerkers toevoegen door op de organisatie pagina op   (nieuwe 

medewerkers template bestand downloaden) te klikken.  

U gaat dan naar een Excel bestand toe waarin u alle gegevens kunt importeren. 

 

Figuur 2: Excelsheet voor nieuwe medewerkers openen 



 

Figuur 3: Excelsheet voor nieuwe medewerkers weergave 

Wanneer u alle gegevens van uw medewerkers hebt ingegeven zoals gevraagd dan moet u niet 

vergeten het Excel bestand op te slaan zodat u het kunt toevoegen.  

Vervolgens klikt u op het blauwe plusje 

 

Wanneer u de datum en eventueel een opmerking invult, kunt u het soort importbestand wat u wilt 

uploaden uitkiezen in de lijst soort import (kies de vetgedrukte optie): 

- Nieuw contract bij medewerker 

- Nieuwe medewerkers 

- Salaris aanpassing bij medewerkers 

- Update medewerkers stamgegevens 

 

Figuur 4: Excelsheet voor nieuwe medewerkers toevoegen aan applicatie 



 

Figuur 5: Nieuwe medewerkers toevoegen ingevuld formulier 

Vervolgens kiest u het bestand wat u opgeslagen heeft op uw eigen computer zodat het geüpload 

kan worden, door op de knop “bestand op mijn computer selecteren” te klikken. 

 

Figuur 6: Bestand nieuwe medewerker geselecteerd 

U upload het bestand door op de knop “bestand toevoegen” te klikken. 

 

Figuur 7: Bestand nieuwe medewerkers geüpload 

Nadat het bestand is toegevoegd krijgt u een groene balk te zien als teken van een geslaagde upload 

activiteit. 

De medewerkers in het bestand worden onderin het scherm weergegeven. In de eerste kolom 

(Opmerking) wordt weergegeven of er een fout in de regel zit, u kunt deze fout dan herstellen in de 

Excel bestand en opnieuw uploaden in de applicatie. 

U klikt nu op de knop met de diskette klikken,  zodat het bestand opgeslagen blijft. 

  



Bestaande medewerkers updaten: 
Bestaande medewerkers kunnen ook geüpdatet worden door op het icoontje  ( update medewerkers 

stam gegevens) te klikken.   

U gaat dan naar een Excel bestand toe waarin u alle gegevens kunt importeren. 

 

Figuur 8: Excelsheet voor update stamgegevens  medewerkers openen 

 

Figuur 9: Excelsheet voor bestaande medewerkers met gegevens weergave 

Wanneer u alle gegevens van uw medewerkers hebt aangepast/aangevuld zoals gevraagd dan moet 

u niet vergeten het Excel bestand op te slaan zodat u het kunt toevoegen.  

  



Vervolgens klikt u op het blauwe plusje 

 

Wanneer u de datum en eventueel een opmerking invult, kunt u het soort importbestand wat u wilt 

uploaden uitkiezen in de lijst soort import (kies de vetgedrukte optie): 

- Nieuw contract bij medewerker 

- Nieuwe medewerkers 

- Salaris aanpassing bij medewerkers 

- Update medewerkers stamgegevens 

 

 

Figuur 11: Geüpdatete stamgegevens van bestaande medewerkers bijwerken ingevuld formulier 

Vervolgens kiest u het bestand wat u opgeslagen heeft op uw eigen computer zodat het geüpload 

kan worden, door op de knop “bestand op mijn computer selecteren” te klikken. 

 

Figuur 12: Bestand geüpdatete stamgegevens van bestaande medewerkers geselecteerd 

U upload het bestand door op de knop “bestand toevoegen” te klikken. 

Figuur 10: Excelsheet voor bestaande medewerkers met geüpdatete gegevens toevoegen aan applicatie 



 

Figuur 13: Bestand geüpdatete stamgegevens van bestaande medewerkers geüpload 

Nadat het bestand is toegevoegd krijgt u een groene balk te zien als teken van een geslaagde upload 

activiteit. 

De medewerkers in het bestand worden onderin het scherm weergegeven. In de eerste kolom 

(Opmerking) wordt weergegeven of er een fout in de regel zit, u kunt deze fout dan herstellen in de 

Excel bestand en opnieuw uploaden in de applicatie. 

U klikt nu op de knop met de diskette klikken,  zodat het bestand opgeslagen blijft. 

 

  



Nieuwe contracten: 
 

Wanneer u een nieuw contract wilt toevoegen dan kan dat ook door op het tabblad import te klikken 

en dan te klikken op het icoontje. (Medewerkers stamgegevens bestand downloaden) 

 

Figuur 14: Excelsheet voor nieuwe contracten van bestaande  medewerkers openen 

U komt dan in een Excel bestand van uw organisatie terecht waar u de gegevens aan kunt passen. 

 

Figuur 15: Excelsheet weergave voor bestaande medewerkers met bestaande contractgegevens 

  

Hier vult u  alle nieuwe contracten in of eventuele wijzigingen aan bestaande contracten.  



Na de gegevens aangepast te hebben slaat u dit document weer op, op uw computer. 

Vervolgens klikt u op het blauwe plusje 

 

Wanneer u de datum en eventueel een opmerking invult, kunt u het soort importbestand wat u wilt 

uploaden uitkiezen in de lijst soort import (kies de vetgedrukte optie): 

- Nieuw contract bij medewerker 

- Nieuwe medewerkers 

- Salaris aanpassing bij medewerkers 

- Update medewerkers stamgegevens 

 

 

Figuur 17: Nieuwe contractgegevens van bestaande medewerkers ingevuld formulier 

Vervolgens kiest u het bestand wat u opgeslagen heeft op uw eigen computer zodat het geüpload 

kan worden, door op de knop “bestand op mijn computer selecteren” te klikken. 

 

Figuur 18: Bestand nieuwe contractgegevens van bestaande medewerkers geselecteerd 

U upload het bestand door op de knop “bestand toevoegen” te klikken. 

Figuur 16: Excelsheet voor nieuwe contractgegevens van bestaande medewerkers toevoegen aan applicatie 



 

Figuur 19: Bestand nieuwe contractgegevens van bestaande medewerkers geüpload 

Nadat het bestand is toegevoegd krijgt u een groene balk te zien als teken van een geslaagde upload 

activiteit. 

De medewerkers in het bestand worden onderin het scherm weergegeven. In de eerste kolom 

(Opmerking) wordt weergegeven of er een fout in de regel zit, u kunt deze fout dan herstellen in de 

Excel bestand en opnieuw uploaden in de applicatie. 

U klikt nu op de knop met de diskette klikken,  zodat het bestand opgeslagen blijft. 

 

  



Salaris aanpassen: 
Wanneer u een salaris wilt aanpassen dan kan dat door op het tabblad import te klikken en dan te 

klikken op  (medewerkers vergoedingsgegevens bestand downloaden)  

 

Figuur 20: Excelsheet voor nieuwe salarisgegevens van bestaande medewerkers openen 

U komt dan in een Excel bestand van uw organisatie terecht waar u de gegevens aan kunt passen. 

 

Figuur 21: Excelsheet weergave van nieuwe salaris gegevens van bestaande medewerkers 

  



Na de gegevens aangepast te hebben slaat u dit document weer op, op uw computer.  

Vervolgens klikt u op het blauwe plusje 

 

Wanneer u de datum en eventueel een opmerking invult, kunt u het soort importbestand wat u wilt 

uploaden uitkiezen in de lijst soort import (kies de vetgedrukte optie): 

- Nieuw contract bij medewerker 

- Nieuwe medewerkers 

- Salaris aanpassing bij medewerkers 

- Update medewerkers stamgegevens 

 

 

Figuur 23: Nieuwe salarisgegevens van bestaande medewerkers toevoegen ingevuld formulier 

Vervolgens kiest u het bestand wat u opgeslagen heeft op uw eigen computer zodat het geüpload 

kan worden, door op de knop “bestand op mijn computer selecteren” te klikken. 

 

Figuur 24: Bestand nieuwe salarisgegevens van bestaande medewerkers geselecteerd 

U upload het bestand door op de knop “bestand toevoegen” te klikken. 

Figuur 22: Excelsheet voor nieuwe salarisgegevens van bestaande medewerkers toevoegen aan de applicatie 



 

Figuur 25: Bestand nieuwe salarisgegevens van bestaande medewerkers geüpload 

Nadat het bestand is toegevoegd krijgt u een groene balk te zien als teken van een geslaagde upload 

activiteit. 

De medewerkers in het bestand worden onderin het scherm weergegeven. In de eerste kolom 

(Opmerking) wordt weergegeven of er een fout in de regel zit, u kunt deze fout dan herstellen in de 

Excel bestand en opnieuw uploaden in de applicatie. 

U klikt nu op de knop met de diskette klikken,  zodat het bestand opgeslagen blijft. 

Standaard lijsten voor invoer 

Periodiek 
Bij Periodiek ID dient u in te vullen in welke frequentie u salaris betaald, u kunt kiezen uit: 

1. Maand 

2. 4 Weken 

3. Uur 

Dienstverband 
Bij het dienstverband ID vult u het nummer in van de soort overeenkomst deze medewerker heeft. 

1. Arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd 

2. Arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd 

3. Oproepovereenkomst (flexibel contract) 

4. Overeenkomst van opdracht (flexibel contract) 

5. Uitzendovereenkomst (flexibel contract) 

BurgerlijkeStaat 
- Gehuwd 
- Samenwonend 
- Onbekend 
- Geregistreerd notariële akte 
- Alleenstaand 

  



Uitleg velden 

BSN 
Bestaat altijd uit 9 cijfers.  

Datum Uitdienst 
Voor werknemers met een bepaalde tijd dienstverband 

NoRiskAO  
Heeft uw werknemer recht op een uitkering van het UWV bij ziekte bijvoorbeeld wanneer hij een 

WIA verleden heeft. Dan invoerveld 'Ja'.  

Soort dienstverband  
Als dienstverband voor onbepaalde tijd is dan 1 invullen 

Als dienstverband voor bepaalde tijd is dan 2 invullen 

Als dienstverband oproepkracht is dan 3 invullen.  Het veld aantal uren is hierbij variabel per periode, 

daarom in veld aantal uren niets invullen.  

FTE 
FTE factor invullen . FTE factor is ten opzichte van het standaard aantal uren bij de organisatie. Aantal 

Uren of FTE factor is verplicht. FTE factor is een getal zonder procent teken. FTE Factor is een getal 

tussen de 0 en 1.  

Is de medewerker een oproepkracht dan FTE factor leeg laten of 0. 

Brutoloon  
Is loon op basis van FTE.  

Bijvoorbeeld:  

FTE 0,6? Dan loon op basis van 0,6 FTE. 

Salaris op basis van 1 FTE is €1000 maar medewerker werkt 0,6 FTE. Dan brutoloon 600 invullen. 

LoonPeriode  
Verplicht indien loon gevuld is  

1 = maand 

2 = 4 weken  

3 = uur  

anders dan overleg  

13e maand 
Vul hier een bedrag in.  Nooit teksten in vullen zoals b.v. n.v.t. 

  



Verwerken importbestand 
Nadat het bestand is geüpload kunt u het bestand verwerken door op de knop met de tandwieltjes te 

klikken. 

 

Figuur 26: Lijst importbestanden op organisatie pagina met nog niet verwerkte importsheets 

De activiteit wordt uitgevoerd en er wordt een laden afbeelding getoond totdat de import klaar is. 

 

Figuur 27: Laden... signaal tijdens importen gegevens 



 

Figuur 28: Lijst importbestanden na importeren (geen mogelijkheid meer tot importeren of bijwerken) 


