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EERSTE AANLEVERING en NIHILOPGAVE VIA DE SELFSERVICE

WERKGEVERS PORTAL

U ontvangt deze handleiding namens
bpfBOUW en de bedrijfstakeigen regelingen in uw sector.



INLOGGEN OP SELFSERVICE WERKGEVERS PORTAL (SWP)

n U logt in met uw persoonlijke inloggegevens. —
U gaat naar https://pensioenaangifte.apg.nl en logt in met R—

Inloggen

uw gebruikersnaam en wachtwoord. Beide inloggegevens hebt T I
u per post ontvangen. Klik daarna op ‘Inloggen’. Wachovoard

» Log in met de gebruikersnaam en het wachtwoord die u per post heeft

ontvangen van ons

Hebtu p met inloggen? Bel onze Adviesdesk
ABP en PWRI: 045 - 579 80 (02 tussen 8.00 en 16 30 uur
Sector bouw: 020 - 583 42 00 tussen 8.00 en 17.30 uur.

Sector schoonmaak: 020 - 583 51 50 tussan 8 00 en 17 30 vur
SPW: 020 - 583 42 50 tussen 8,00 - 17.00 wur

Moas; .'..--"‘

E U komt op het welkomscherm. = wiig

Pensioenaangifte Werkgeversportaal

U komt op het welkomscherm. Klik vervolgens in de bovenste
balk op ‘SWP’ om naar uw persoonlijke pagina binnen de :

X UvA' :.\»c'xﬂgt:na:{;:jnsba',u snel en eenvoudig regelen? Dat kan op dit
Selfservice Werkgevers Portal (SWP) te gaan. A e o s sl K s i g e

fonds voor meer informatie.

Let opt De Selfservice Werk s Portal werkt het besie in Intemet

Explorer (vanal versie 9.0 e versies van Google Chrome. Deze
portal is te benaderen via het tabblad SWP.

Let op: als u op de knop met daarop het logo van uw fonds klikt,
dan komt u op de pagina met handleidingen. U kunt daar verschil-
lende handleidingen downloaden over de werking van SWP, hoe u

.
'A
gegevens aanlevert, hoe u wijzigingen doorvoert etc. “/

Verder %, Verder & Verder Verder



https://pensioenaangifte.apg.nl/

HET SELECTEREN VAN DE JUISTE AANSLUITING

H U komt op uw persoonlijke pagina.

U bent nu op uw persoonlijke pagina in SWP. Bovenaan de pagina
ziet u verschillende tabbladen. Bij het starten van SWP komt u altijd
automatisch terecht op het tabblad ‘Klantbeeld’.

n U selecteert de juiste aansluiting.

Rechtsboven in het scherm ziet u een blauw blok met drie velden*:

e Leverancier: hier staat de naam en het leveranciernummer
van degene die de loon- en premiegegevens aanlevert. Levert
u zelf de gegevens aan, dan staat hier uw bedrijffsnaam. Hebt u
uw administratie uitbesteed, dan staat hier de naam van uw
administratiekantoor.

e Aansluiting: hier staat de naam en het aansluithnummer van
het bedrijf waarvoor de loon- en premiegegevens worden
aangeleverd. Hier staat dus uw bedrijfsnaam.

e Opdrachtgever: hier staat de naam en fondscode van het
fonds aan wie u de loon- en premiegegevens aanlevert.

U kunt als werkgever één of meerdere aansluitingen hebben bij
een fonds. Is er sprake van één aansluiting, dan zijn bovenstaande
velden automatisch ingevuld. Ga door naar stap 5.

Hebt u meerdere aansluitingen, dan dient u de aansluiting te selec-
teren waarvoor u de gegevens wilt aanleveren. U klikt in het blauwe
blok op ‘wijzigen’ en vervolgens op het vak achter ‘Aansluiting’.
Er verschijnt dan een dropdownlijst van al uw aansluitingen bij het
fonds. Selecteer de gewenste aansluiting door erop te klikken. Het
systeem wult automatisch het vak achter ‘Leverancier’ voor u in.

:~" Levarescier ", (4400040) Bouwwerkgover By

$  Asnshsng 3 (123134307) Bouwwerkgever By

3 (' (1002) Stichting vooran
-o‘.

Organisatie Communicatiedossier

Type decument Datum Medium ndicatie

Leveringen Hulp

Leveranciernr,  Aanmaakdatum Inzenddatum Periede  Volnnr Soort  Status Referentie & Signalen

W

* Extra informatie voor administratiekantoren
U kunt als administratiekantoor voor één of meerdere werkgevers de gegevens aan-
leveren bij een fonds. Levert u voor één werkgever de gegevens aan, dan worden de
velden in het blauwe blok automatisch ingevuld. U ziet in dit geval uw bedrijfsnaam
achter ‘Leverancier’. Achter ‘Aansluiting’ staat de naam van de werkgever waar-
voor u aanlevert.

Levert u voor meerdere werkgevers de gegevens aan, dan dient u de aansluiting te
selecteren waarvoor u de gegevens wilt aanleveren. U klikt in het blauwe blok op
‘wijzigen’ en vervolgens op het vak achter ‘Aansluiting’. Er verschijnt dan een
dropdownlijst van alle werkgevers waarvoor u de gegevens aanlevert. Selecteer de
gewenste werkgever door op het corresponderende aansluitnummer te klikken. Het
systeem vult automatisch uw bedrijfsnaam achter ‘Leverancier’ in. Het blauwe blok
blijft op alle schermen binnen SWP zichtbaar, zodat u telkens ziet voor welke werk-
gever u de gegevens aanlevert en u hier op ieder moment een andere aansluiting
kunt kiezen.



AANMAKEN LEVERING

H U klikt op het tabblad ‘Leveringen’'.

U gaat naar het tabblad ‘Leveringen’. U vindt daar een overzicht
van de gegevensleveringen die u reeds hebt aangemaakt. Omdat
u voor het eerst een levering aanmaakt, is dit overzicht nog leeg. U
maakt vervolgens een nieuwe levering aan door op ‘Nieuw’ te
klikken.

U maakt een lege levering aan.

Er verschijnt vervolgens een invulscherm dat u helpt bij het aanma-
ken van de gegevenslevering. U selecteert eerst de periode waar-
over u wilt aanleveren. Klik hiervoor op het pijltie achter ‘Periode’. Er
verschijnt dan een dropdownlijst met opeenvolgende aanlever-
perioden. U kiest de gewenste aanleverperiode door erop te klikken.

Vervolgens kiest u in het invulscherm voor de optie ‘leeg’. Dit be-
tekent dat u een aanlevering zonder inhoud aanmaakt, zodat u
deze in de stappen hierna zelf verder kunt invullen. Tot slot klikt u
onderaan het scherm op ‘Maak nieuwe levering aan’.

Let op: omdat u voor de eerste keer aanlevert en er nog geen
eerdere levering heeft plaatsgevonden, zijn de mogelijkheden
‘vorige periode’ en ‘niet leveren’ hier nog niet van toepassing.

Leveringan

% Vorvare G Zondin | Verwider | & Upload

Periode Volanr, Aanmaeakdztun \nzenddatum Leveranciem. Soort Status # Signalen

Lave Mzare nisuwe levering - X

Per




BEWERKEN LEVERING

U klikt op ‘Levering bewerken’.

Nadat u op ‘Maak nieuwe levering aan’ hebt geklikt, verschijnt
er een bevestigingsscherm waarop staat dat uw gegevenslevering
is aangemaakt. Deze is echter nog leeg. Dit betekent dat u deze
levering nog moet invullen met de benodigde gegevens. U klikt
hiervoor op ‘Levering bewerken’.

u U gaat naar ‘Uw Leveringen - Beheren Levering'.

U komt op het scherm ‘Uw Leveringen - Beheren Levering'.
Hier ziet u de lege gegevenslevering staan die u zojuist hebt aange-
maakt. U herkent deze aan de aanleverperiode en het aansluitnum-
mer. Deze gegevens staan onder meer vermeld in het blauwe blokje
onder ‘Inhoud levering'. U klikt vervolgens op ‘Details’ om de
betreffende gegevenslevering verder te bewerken.

Nt Op JeZe PAgINA Wathien om d
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AANMAKEN DIENSTVERBANDEN

rking aan ARG is 3angebocsn, U kunt o2 Inhoud van deze Jevenng 3anpasssn.

9 U maakt een nieuw dienstverband aan. “ . r.
w Laveringen eheran ,F'vﬂ‘lll’hj

Nadat u op ‘Details’ hebt geklikt, komt u op het scherm ‘Aan-

sluiting’. Hier kunt u één of meerdere dienstverbanden
toevoe-gen aan de levering. Dit zijn met andere woorden de

zoeken

01.02.2014 thm 28.02-2014

dienstver-banden waarvoor u gegevens wilt aanleveren. e

g % Ververs

|E] 203402
o st vans i ; G atum  Geslac .
wrsne. | Volgar In dwnst vanal Uit dienst Geboorfedatum Geslacht [ (122324387} i By

Klik onder het kopje ‘Dienstverbanden’ op ‘Nieuw’ om een
nieuw dienstverband aan te maken.

U vult per dienstverband de benodigde gegevens in.

Er verschijnen vervolgens een aantal invulschermen die u helpen
bij het aanmaken van een nieuw dienstverband. U wordt achter-
eenvolgens door de volgende invulschermen geleid:

« Algemene gegevens  (zie stap 11)
* Persoonsgegevens (zie stap 12)
+ Betrekkinggegevens  (zie stap 13)

( )

* Productgegevens zie stap 14

U krijgt in de volgende stappen een korte uitleg hoe u deze
invul-velden doorloopt.

Let op: bij het aanmaken van een dienstverband zijn er een aantal
gegevens die u verplicht moet invullen. Deze zijn in het systeem
aangegeven met een




INVULLEN ALGEMENE EN PERSOONSGEGEVENS

m U vult de ‘algemene gegevens' in.

Bij het aanmaken van een dienstverband komt u automatisch op het
invulscherm ‘Nieuw dienstverband: algemene gegevens’. VUl
de gevraagde gegevens in. Wijs eventueel het vraagteken-icoontje
naast de invulvelden aan voor meer uitleg. Hebt u alle gegevens in-
gewvuld, klik dan onderaan het scherm op ‘Volgende’ om uw invoer
te bevestigen.

m U vult de ‘persoonsgegevens’ in.

U komt op het invulscherm ‘Nieuw dienstverband: persoons-
gegevens’. Vul ook hier de gevraagde gegevens in. Hebt u alle
gegevens ingevuld, klik dan onderaan het scherm op ‘Volgende’
om uw invoer te bevestigen.

Extra informatie: als u gedurende het invullen van de gegevens
op ‘Annuleer’ klikt, verlaat u het invulscherm ‘nieuw dienst-
verband’ en keert u terug naar het scherm ‘Aansluiting’. Alle
gegevens die u tot dan toe in het invulscherm hebt ingevoerd,
worden gewist.

| Wizard ‘meuw dienstverband

tverband: a

het meuwe dienstverband in

| Datum aanvang * $@301-01-2014 | Vink azn indien dit dienstverband direct begindigd
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%
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INVULLEN BETREKKING- EN PRODUCTGEGEVENS

NIHILOPGAVE

Leveringen

Uw Aanvulien periodes dienstverband X

m ) o 7 e U h¢ Betrekkinggegevens
U vult de ‘betrekkinggegevens’ in. e

Dier Datum aanvan o} 01-01-2016

U komt op het invulscherm ‘Betrekkinggegevens’ waar de B oo, © o] '
Nihilopgave verwerkt wordt . Vul hier de gegevens in over de f;i:;;‘ Boencho [
betrekking van het dienstverband. U doet dit voor de e e

inkomstenperiode die vermeld staat achter ‘Datum aanvang’ en 'Zzz::jjw

‘Datum einde’. Bjj een Nihilopgave kiest u een verbijzondering o wroon= @ [15
die van toepassing is op de situatie van de werknemer. . : [

Deeltijdfactor moet op “0” komen te staan. Bij het vakje
Meetelling selecteert u “NEE". Vervolgens vult u het betreffende
uurloon in. De uren en dagen moeten op “0" komen te staan. et e e | OEUEERB| ARUESS

Let op: Code meetelling meldt dat er geen opbouw of
loonuitbetaling heeft plaatsgevonden, zoals bij onbetaald verlof
(OVW). Als de code meetelling “NEE" is dan geldt dit altijd voor het
gehele tijdvak, zonder dat er producten of deelfondsen worden
meegeleverd (Nihilopgave). Code meetelling mag alleen met
een specifieke verbijzondering ingestuurd worden, o.a. OVW,
oproepkracht (OPK) etc.

Hebt u alle gegevens ingevuld, klik dan onderaan het scherm op
‘Volgende’ om uw invoer te bevestigen.

T e IR SRETITINR (RGN
Uwl zard isuw Harstyerband' a X
Zodra u alle invulvelden hebt doorlopen, verschijnt er een scherm B T
waarop u de invoer van uw gegevens kunt voltooien. U klikt hiervoor o
op ‘Opslaan’. De ingevoerde gegevens zjn nu daadwerkelik So: i

vastgelegd.




INZENDEN LEVERING

15 U zendt de levering in.

Hebt u alle dienstverbanden toegevoegd en hiervoor de benodigde
gegevens ingevuld? Dan bent u klaar om uw levering in te zenden. U
gaat hiervoor naar het tabblad ‘Leveringen’. Klik in het overzicht op
de betreffende levering. U herkent deze aan de aanleverperiode en
het aanmaaktijdstip en de Status : Door u te bewerken.. U klikt
vervolgens op ‘“Zend in". U komt nu in het scherm ‘Verzend
Levering” waar u een "BLANCO" veld ziet. Door onderaan het
scherm op ‘Zend in’ te klikken, gaat u akkoord met het verzenden
van de gegevens.

16 U controleert de status van uw levering.

Uw levering wordt vervolgens in behandeling genomen. De status verandert
dan naar ‘In behandeling’. Zodra uw levering is verwerkt, verandert de status
uiteindelijk naar ‘Doorgeleid’. Worden er bijj de verwerking van uw levering
fouten geconstateerd, dan ontvangt u hiervan melding per e-mail. U wordt in
dit geval verzocht uw gegevenslevering aan te passen.

10



CONTACTGEGEVENS KLANTENSERVICE

Hebt u nog vragen?
U kunt ons op werkdagen tussen 8.00 uur en 17.30 uur bereiken op telefoonnummer 020-583 4200. Onze

medewerkers beantwoorden graag uw vragen. U kunt ook een e-mail sturen naar incasso@bpfbouw.nl.

Disclaimer

Deze handleiding is met de grootst mogelijke zorgvuldigheid samengesteld. Deze handleiding is bedoeld om
werkgevers en leveranciers te ondersteunen bij het aanmaken en inzenden van gegevensleveringen via de Selfservice
Werkgevers Portal Stichting Bedrijfstakpensioenfonds voor de Bouwnijverheid mede namens de bedrijfstakeigen
regelingen in uw sector streeft ernaar om deze handleiding voortdurend te onderhouden en te actualiseren, maar kan
er niet voor instaan dat de inhoud van (onderdelen van) deze handleiding na verloop van tijd of op het moment

dat deze handleiding geraadpleegd wordt nog steeds juist, volledig of actueel is.
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