IMPORTBESTAND “GEGEVENS VAN DE WERKNEMERS”

Om een of meerdere werknemer(s) aan te geven, downloadt u het bestand "Import-
werknemer-bestand-type" en vervolledigt u het met de gegevens van de werknemer(s).

LET OP: Als u voor een bepaald veld geen gegevens invult, moet u het veld leeg laten. Zorg
ervoor dat u het bestand met de koptekst gebruikt en geen kolommen verwijdert, anders is
het bestand niet geldig.

voor Wallonié en Brussel)

1. Niet-werkende
werkzoekende

2. Deeltijds
werkzoekende

3. Begunstigde wvan een
leefloon

4, Contract bij een andere
erkende onderneming

5. Interimcontract

Studentencontract

7. Andere.

werkende

o

Kolom Inhoud Verduidelijking Verplicht
(J=Ja / N = Nee)
A Belgisch rijksregisternummer 11 cijfers J
(INSZ)
B Familienaam max 40 tekens J
C Voornaam max 40 tekens J
D Geslacht F (female) / M (male) J
E Geboortedatum dd/mm/jjjj J
F Taal FR/NL/DE/EN ]
G Interne referentie max 40 tekens J
H Buitenlandse werknemer J=Ja /N = Nee J
I Erkenningsnummer van de 12 cijfers (voor de J
onderneming moederonderneming kan dit
het nummer van de
moederonderneming of van de
filialen zijn. Voor filialen moet
dit het filiaalnummer zijn)
J Postcode 4 of 10 cijfers (in het geval van J
een buitenlandse werknemer)
K Telefoonnummer N
L E-mailadres N
M Statuut bij indienstname (verplicht | Cijfer van 1 tot 7: N




Type contract 1 = contract van onbepadlde N
duur
2 = contract van bepaalde
duur
0 Nummer van de vestigingseenheid. | 10 cijfers N
Dit i1s het unieke nummer
geregistreerd door de
Kruispuntbank van
Ondernemingen. Niet te verwarren
met uw ondernemingsnummer
(btw-nummer).
Startdatum dd/mm/jjjj N
Q Einddatum dd/mm/jjjj N

Om de gegevens van een tweede contract van dezelfde werknemer bij dezelfde
onderneming te importeren, dient u de gegevens van het tweede contract in het
importbestand te vermelden door de kolommen R tot en met V in te vullen.

Wanneer uw bestand geimporteerd is, wordt een bericht getoond met het resultaat:

het aantal correct geTmporteerde lijnen: de werknemer werd geimporteerd;

het aantal correct bijgewerkte lijnen: de werknemer werd bijgewerkt;

het aantal onjuiste lijnen: de werknemer werd niet aangemaakt;

het aantal gedeeltelijk getmporteerde lijnen: de werknemer werd aangemaakt maar
het contract is onjuist.

Als het geTmporteerde bestand onvolledig is, kan het niet worden geimporteerd. In dat geval
verschijnt er een bericht waarin u wordt geinformeerd over de ontbrekende gegevens. U kunt
een rapport downloaden met de correct geimporteerde lijnen en de lijnen met fouten. Voor de
correct geimporteerde werknemers vindt u de gebruikersnaam en het wachtwoord in het
rapport.

Als u een bestand importeert met gegevens van werknemers die dl geregistreerd zijn, worden
de gegevens automatisch bijgewerkt. Om de updates te kunnen doorvoeren, moet :

de werknemer actief zijn voor het erkenningsnummer dat wordt ingevoerd,
het INSZ-nummer ingevoerd zijn in één enkele werknemersfiche.

Anders kunnen de updates niet automatisch uitgevoerd worden. Dan moet u:

ofwel de updates handmatig uitvoeren;
ofwel werknemers met hetzelfde INSZ-nummer in hun fiche deactiveren.




Als het importeren gelukt is, kan u het "Importrapport” downloaden, met daarin de
gebruikersnamen en wachtwoorden van uw werknemers.

In het geval van een importfout bevat het "Importrapport” ook de foutcodes. Hieronder vindt
u uitleg over de foutcodes tijdens het importeren:

Code Uitleg
0 Import gelukt
Fout in het rijksregisternummer (INSZ)
Naam niet ingevuld
Voornaam niet ingevuld
Foutief geslacht
Foutief geboortedatum
Foutief taal
Foutief postcode
Foutief erkenningsnummer
Foutief aantal velden
(Wallonié: 15 of 20 velden - Brussel & Vlaanderen: 10 of 15 of 20 velden)
10 Foutief scheiding
11 Geen puntkomma: «; »
12 Familienaam te lang
13 VVoornaam te lang
T4 Externe referentie te lang
15 Ongeldige / opgeschorte erkenning
16 Foutief code voor buitenlandse werknemer
26 Niet actieve werknemer
27 | Werknemersstatuut niet ingevuld
30 | Geen contract
3 Nummer van de vestigingseenheid niet ingevuld
32 | Ongeldige overeenkomst tussen INSZ-nummer en werknemersreferentie
33 Verkeerde/foutieve e-mail opmaak
34 E-mail te lang
35 Verkeerd/foutieve telefoonnummer formaat
36 Verkeerde begindatum contract
37 | Verkeerde einddatum contract
38 | Verkeerde contracttype
47 Ongeldig veldformaat

WO | N |Ul| W N —




	IMPORTBESTAND “GEGEVENS VAN DE WERKNEMERS”

