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OVER DEZE HANDLEIDING

U leest in deze handleiding hoe u organisatiegegevens aanpast via het SWP.
Dit is mogelijk als:

1. U inlogt met de eHerkenning dienst ‘werkgever’;

Deze handleiding is bestemd voor werkgevers.
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INLOGGEN OP SELFSERVICE WERKGEVERS PORTAAL (SWP)

U logt in met uw persoonlijke inloggegevens. Pensioenaangifte

U gaat naar https://pensioenaangifte.apg.nl/ en logt in
met eHerkenning. Klik daarna op ‘Inloggen’.

- I H
EiHerkenning
Log in met eHerkenning >
Leverancier Aansluiting Opdrachtgever
U komt op uw persoonlijke pagina
U bent nu op uw persoonlijke pagina in SWP. Bovenaan Dostboa | tevermeen Signalen posaie Financiee Organisare
de pagina ziet u verschillende tabbladen. Afhankelijk van Welkom op het Selfservice Werkgevers Portaal
uw aUtorisaties in het portaal komt u Op het tabblad Vul hierboven uw aansluitnummer in om van start te gaan. Daarna ziet u hier de status van uw aanlevering voor dit loontijdvak
‘Dashboard’ of het tabblad ‘Organisatie’. TR

Als u maar voor één aansluiting aanlevert ziet u hier al
direct alle details. Anders kiest u de juiste aansluiting via
het blok bovenaan de pagina.
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https://pensioenaangifte.apg.nl/

GEGEVENS WIJZIGEN VIA ‘ORGANISATIE’

Naar ‘organisatie, Leverancier Aansluiting Opdrachtgever
L L . | © I o
U gaat naar het tabblad ‘Organisatie’. Hier ziet u direct
ook de gegevens van uw aansluiting die bij ons bekend
.. Dashboard Leveringen Stand Signalen Dossier Financieel Organisatie

Zijn. ——
Direct aanleveren
Aansluiting Uw gegevens

forr . U ziet hier alleen gegevens indien u ingelogd bent via eHerkenning

Opdrachtgever Personeels- & salarisadministratie

Financiéle administratie

Overzicht wijzigingsverzoeken
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GEGEVENS WIJZIGEN

Klik op de button ‘wijzig organisatiegegevens’

Aansluiting 4, wijzig organisatiegegevens

U gaat nu direct naar een nieuwe pagina om uw

gegevens aan te passen.
Aansluiting Gegevensleverancier

Klik op de button ‘Overzicht
wijzigingsverzoeken’ om de status van uw
eerdere Verzoeken te bekl]ken Opdrachtgever Personeels- & salarisadministratie

Financiéle administratie

l Overzicht wijzigingsverzoeken

5/11



Controleer uw gegevens per categorie

Als u gegevens tegenkomt die ontbreken of niet
kloppen vult u deze aan. U kunt per categorie
wijzigingen doorvoeren. Klik daarna op ‘Sla op en
verstuur’.

Vul altijd de datum ingang wijziging in, zodat wij
weten vanaf of sinds wanneer uw gegevens
veranderen. Deze datum mag maximaal een jaar
in het verleden liggen. Neem anders contact met
ons op.

Sommige gegevens kunt u niet zelf aanpassen.
Kloppen deze gegevens niet? Neem dan contact
met ons op.

Als u toch niets wilt aanpassen klikt u op ‘Maak
ongedaan en keer terug’.

Beheren organisatiegegevens

Uw organisatie

Algemene contactgegevens
Indeling

Aansluiting & afmelding
Gegevensaanlevering

Personeels- en salarisadministratie
Financiele administratie
Rekeningen

Overname of fusie

Uw organisatie

Controleer hier het KVK-nummer en RSIN van uw erganisatie. Zonder juist KVK-nummer en RSIN kunnen we u geen toegang geven tot

het Selfservice Werkgevers Portal

|<.(.—ﬁm—__l| |._]
[ |

{indien u een naamswljziging wilt doorgeven, dient u bewljsstukken te uploaden)

Datum ingang wijziging

Organisatienaam: *

[ — |
Uw RSIN: |— |

— ~|

{indien u een wijziging van rechisvorm wiit doorgeven, dient u bewljsstukken te uploaden)

Uw KVK-nummer.

Uw rechtsvorm:

Debiteurnummer.
Datum oprichting

Indiensttreding eerste

medewerker:

> Volgende

| Upload bijlagen | [E) Sla op en verstuur

Maak ongedaan en keer terug
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CONTACTGEGEVENS WIJZIGEN

Uw algemene contactgegevens Wiizigen Beheren organisatiegegevens

Vul de wijzigingen in op dit scherm. Let vooral op Algemene contactgegevens
. .. . . . Uw organisatie

het e-mailadres. Wij gebruiken dit e-mailadres om

met u te communiceren.

Algemene contactgegevens i i
U ontvangt op onderstaand adres de algemene post. Vul uw e-mailadres als u post digitaal wilt ontvangen. Wil u ook de facturen

onwvangen op dit e-mailadres? Vul het dan ook in onder Dienstverleners — Financiéle administratie.

Indeling
Als uw wijziging niet mogelijk is verschijnt er een Aansliting & afmelding T el -
foutmelding. Voer dan de juiste gegevens in. Gegevensamnieverng Contactpersoon of afdeling. | |
Personeels- en salarisadministratie E-mailadres: |_ |
Financigle administratie Telefoonnumme | |

Straatnaam: * |_ |
Plaats: * |_ |

Plaats postbus | |

QOvername of fusie

Contactpersonen:

naam email werkzaam bij geslacht telefoon

er zijn (nog) geen contactpersonen...

Contactpersoon toevoegen

Sla op en verstuur

Maak cngedaan en keer terug

| Upload bijlagen
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UW CONTACTPERSONEN (OF DIENSTVERLENER) WIJZIGEN

Uw contactpersoon voor de
gegevensaanlevering

Vul de wijzigingen in op dit scherm. Bij ‘wie levert
uw pensioengegevens aan’ geeft u door of u zelf
of een externe dienstverlener uw
gegevensaanlevering verzorgt.

Als u kiest voor externe dienstverlener zorgen
wij ervoor dat deze externe dienstverlener
toegang heeft. U moet ervoor zorgen dat deze
dienstverlener met eHerkenning kan inloggen.
Daarna kunnen zij, namens u, de
gegevensaanlevering te doen.

Let vooral op het e-mailadres. Wij gebruiken dit
e-mailadres om met u of uw dienstverlener te
communiceren over de gegevensaanlevering.

Als uw wijziging niet mogelijk is verschijnt er een
foutmelding. Voer dan de juiste gegevens in.

Beheren organisatiegegevens

Uw organisatie

Algemene contactgegevens
Indeling

Aansluiting & afmelding
Gegevensaanlevering
Personeels- en salarisadministratie
Financigle administratie
Rekeningen

Overname of fusie

Gegevensaanlevering

Geef aan wie de pensioengegevens aanlevert en op welke manier. Heeft u de geg

vensaanlevering uitl besteed aan een
dienstverlener, zoals een administratiekantoor? Geef dit dan door bij wie ioengagevens aan? U machtigt hiermee dan

uw dienstverlener om in te loggen met eHerkenning in het Selfservice Werk s Portal

Datum ingang wijziging

dd-mm-fjj ‘J

Wie levert u

pensioengegevens aan? * ‘ Een externe dienstverlenar v ‘

Selecreer (andere) dienstverlener
Naam dienstverlene
KVK-nummer:
Leveranciernummer:

Gebruikt u of uw dienstverlener

salarissoftware?

MNaam en versie van de

salarissoftware

Contactpersoon of -afdeling

E-mailadres:

1]

Telefoonnummer:
Contactpersenen

naam email werkzaam bij geslacht telefoon

nog) geen comactpersonen...

persoon toevoegen

Sla op en verstuur

Maak ongedaan en keer terug

| Upload bijlagen
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Uw contactpersoon voor de personeels- en
salarisadministratie

Vul de wijzigingen in op dit scherm. Bij ‘wie voert
uw PSA uit’ geeft u door of u zelf of een externe
dienstverlener uw personeels- en
salarisadministratie verzorgt.

Als u kiest voor externe dienstverlener zorgen
wij ervoor dat deze externe dienstverlener
toegang heeft. U moet ervoor zorgen dat deze
dienstverlener met eHerkenning kan inloggen.
Daarna kunnen zij, namens u, de personeels- en
salarisadministratie rol vervullen.

Let vooral op het e-mailadres. Wij gebruiken dit
e-mailadres om met u of uw dienstverlener te
communiceren over inhoud van de
gegevensaanlevering.

Als uw wijziging niet mogelijk is verschijnt er een
foutmelding. Voer dan de juiste gegevens in.

Beheren organisatiegegevens

Uw erganisatie
Algemene contactgegevens

Aansluiting & afmelding
Gegevensaanlevering

Personeels- en
salarisadministratie

Financi&le administratie
Rekeningen

Overname of fusie

Personeels- en salarisadministratie

Geef aan wie de rol tie invult. De personeels- en salarisadministratie kan signalen inzien en leveringen

lener, zoals een administratiekantoor? Geef

s Portal. Heeft u dit uitbesteed aan een die

corrigeren in
dit dan door bij k aan?. U machtigt hiermee dan uw dienstverlener om in deze rol in te loggen met

eHerkenning in dit Selfservice evers Portal

Datum ingang wijziging |clc\—m m-jj ‘_'/
Wie voert uw PSA uit? * |MIJI‘\ organisatie zelf v ‘
Contactpersoon of -afdeling: | ‘
E-mailadres. |_ ‘
Telefoonnummer: | ‘
Adresgegevens: * |Gebruik mijn adres uit algemene contactgegevens ~ ‘
Contactpersonen
naam email werkzaam bij geslacht telefoon

Tpersonen.

Contactpersoon toevoegen

Maak ongedaan en keer terug H Upload bijlagen | [E) Sla op en verstuur
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Uw contactpersoon voor de financiéle Beheren organisatiegegevens

administratie

Financi€le administratie
Uw organisatie

Vul de wijzigingen in op dit scherm. Bij ‘wie voert

ey Algemene contacigegevens Geef aan wie de rol Fin istrarie invult. De financiéle administratie heeft inzicht in de financiéle gegevens. Heeft u dit
uw FA Ult geeft u dOOF Of u Zelf Of een externe uitbesteed aan een dienstverlener, zoals e=n administratiekantoor? Geef dit dan door bij Wie engegevens aan?. U
dlenStverlener uw flnanCIele admlnlstl’atle :Ce g o machtigt hiermee dan uw dienstverlener om in deze rol in te loggen met eHerkenning in dit Selfserv Verkgevers Portal
ansluiting & afmelding
Verzorgt. ' Datum ingang wijziging ‘E|E|-H1"'-M_ ‘L‘l
Gegevensaanlevering
Wie voert uw FA uit? * ‘ Mijn organisatie zelf ~ ‘
Als u kiest voor externe dienstverlener zorgen Personestsr en salarsadministione
wij ervoor dat deze externe dienstverlener Financiéle administratie Contactpersoon of -afdeling: | \
e ) -mailadres: I
toegang heeft. U moet ervoor zorgen dat deze Fekennaen Fmala | |
dienstverlener met eHerkenning kan inloggen. Ouemmame of fusie et [ S— |
. . . Adresgegevens: * ‘ Gebruik mijn adres uit algemene contactgegevens ~ ‘
Daarna kunnen zij, namens u, de financiéle . o
) ) Contacipersoner
admlnlStratle rOI VerVU”en. naam email werkzaam bij geslacht telefoon

er 10g) geen contactpersoneil...

Let vooral op het e-mailadres. Wij gebruiken dit

e-mailadres om met u of uw dienstverlener te
communiceren over premies en vorderingen.

Sla op en verstuur

Contactpersoon toevaegen

AIS uw WijZiging niet mogelijk iS VerSChi]nt er een Maak ongedaan en keer terug
foutmelding. Voer dan de juiste gegevens in.

‘ Upload bijlagen
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ANDERE WIJZIGINGEN DOORGEVEN

Uw indeling

Hier geeft u wijzigingen met betrekking tot uw Uw organisatie
cao of sector door. Wij controleren deze
wijziging altijd voordat deze definitief wordt. Algemene contacigegevens

Aansluiting & afmelding Indeling

U ziet hier gegevens over uw aansluiting en kunt
uw aansluiting hier ook beéindigen. Wij zullen in Aansluiting & afmelding

dat geval contact met u opnemen.
Gegevensaanlevering
Rekeningen

. . arsoneels- en salarisadministratie
U geeft hier uw rekenlngnummer(s) en Personeels- en salarisadministratis

betaalvoorkeur door.
Financi&le administratie

Overname of fusie

. . . Rekeningen

U vult hier alleen gegevens in als er sprake is van

een overname of fusie. } o
Overname of fusie
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