Gegevens down- en uploaden in MijnSazas

Als klant van Sazas maakt u gebruik van de mijn-omgeving van Sazas: MijnSazas.
In MijnSazas vindt u de belangrijkste informatie over uw verzuimverzekering terug.
U kunt er:

e Facturen, uitkeringsspecificaties en verzekeringsbewijzen bekijken en
downloaden

e Uw verzekering(en) bekijken

e Het dekkingsoverzicht per verzekerde medeweker inzien

e (Cao-wijzigingen invoeren

e Ziek- en betermeldingen doorgeven

e Medewerkers in- en uit dienst melden

e Adresgegevens van medewerkers aanpassen

e De verzuimhistorie per medewerker inzien

e Loongegevens van medewerkers doorgeven

Gegevens van uw medewerkers aanpassen in 3 stappen
Voortaan kunt u heel makkelijker gegevens van uw verzekerde medewerkers aanpassen.

Stap1:  Met de nieuwe down- en uploadfunctie kunt u in MijnSazas een Excel-bestand downloaden. Hierin staan de gegevens van uw
verzekerde medewerkers zoals deze op dat moment bij ons bekend zijn.

Stap 2: In dit Excel-bestand kunt u gegevens aanpassen en deze wijzigingen slaat u op.

Stap 3: Dit aangepaste bestand kunt u weer uploaden in MijnSazas. Wij verwerken de nieuwe gegevens in de administratie

van uw verzekering.
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https://mijn.sazas.nl/Account/Login

Zo werkt het: stap 1

U start met inloggen op MijnSazas door bovenaan de homepage
van onze website te klikken op het MijnSazas-icoon =
Of u klikt op deze link

Mijnagros

Bij de start van uw verzekering
heeft u van ons uw inloggegevens
ontvangen.

Bent u ingelogd, dan ziet u links in beeld het onderdeel Down- en Upload staan. W
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https://mijn.sazas.nl/Account/Login

Klikt u hierop dan klapt er in de balk een kort menu open met twee opties: Download en Upload (zie 1 in afbeelding). U start
automatisch bij het onderdeel ‘Download’. Daarnaast ziet u in uw scherm een keuzemenu (zie 2 in afbeelding) + uitleg over
hoe de down- en upload functie kunt gebruiken. ¥
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Hoe kunt u dit gebruiken
Met de download functie maakt u een overzicht van uw werknemersbestand.
Er zijn 2 keuzemogelijkheden:

« actieve dienstverbanden
« actieve dienstverbanden + dienstverbanden met een einddatum in de afgelopen 6 maanden

Zodra u op de [download] button klikt wordt het overzicht gedownload naar uw computer. U kunt het openen in Excel. Het
overzicht kunt u gebruiken voor uw eigen administratie of om personeelsmutaties te melden aan Sazas.

Als u het overzicht gebruikt voor het doorgeven van personeelsmutaties zorg er dan voor dat u de indeling van het Excel-
overzicht niet wijzigt! Nadat u aanpassingen heeft gedaan moet u het bestand weer opslaan op uw eigen computer. U geeft de
wijzigingen door aan Sazas door het aangepaste bestand met de uploadfunctie naar Sazas te versturen.

Voorbeeld

Wijzig de relevante gegevens van 1 of meerdere werknemers:

e voeg een datum uit dienst toe
« Wwijzig een adres
e voeg een nieuwe werknemer toe

Sla het bestand op en upload het aangepaste bestand
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Voor het downloaden van het Excel-bestand kunt u kiezen uit twee opties:

1. Actief:

Dit zijn alle medewerkers die op dat moment werkzaam zijn in uw bedrijf (en die bij ons bekend zijn)
2. +6 maanden uit dienst:

Dit zijn alle medewerkers die op dat moment werkzaam zijn in uw bedrijf (en die bij ons bekend zijn), plus de
medewerkers die de afgelopen 6 maanden uit dienst zijn gegaan. Deze laatste optie is handig wanneer een

medewerker opnieuw in dienst treedt.
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Hoe kunt u dit gebruiken
Met de download functie maakt u een overzicht van uw emersbestand.

Er zijn 2 keuzemogelijkheden:

« actieve dienstverbanden
ieve di * met een in de

Zodra u op de [download] button klikt wordt het overzicht gedownload naar uy
overzicht kunt u iken voor uw eigen admini of om

Als u het overzicht gebruikt voor het doorgeven van personeelsmutaties zorg
overzicht niet wijzigt! Nadat u aanpassingen heeft gedaan moet u het bestan
wijzigingen door aan Sazas door het aangepaste bestand met de uploadfunc

Voorbeeld
Wijzig de geg! van 1 of
« voeg een datum uit dienst toe

« wijzig een adres
« voeg een nieuwe werknemer toe

Sla het bestand op en upload het aangepaste bestand

Alles tonen X

> U maakt uw keuze en klikt op de download knop

rechts van het keuzemenu.

=>» Het downloaden van het bestand begint. Gebruikt
u Google Chrome dan verschijnt het linksonder in uw

scherm.

Tip: Gebruikt u een andere browser? U kunt ook in

uw downloads-map kijken.
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Zo werkt het: Stap 2

Het aanpassen van gegevens in het Excel-bestand Ho o - S 5016574 22060114275 - el ICRCE:
START = INVOEGEN  PAGINA-INDELING  FORMULES S CONTROLEREN  BEELD  XTENDIS Melchior Pabst ~
oy X, 3| Voorwaardelijke opmaak = | #= Invoegen ~ | 2 - 37
phkkum By - | en als tabel ervijderen ~ | [§]~ #b-
. - ¥ Elk bstand heeft een AZZY T B opmask- | £~
Het Excel-bestand bestaat uit twee werkbladen: Hembord 5 e s sue Cen | sewaten N
Al Weldpuntnummer v
1. info A C c D e | [
1 |Meldpuntnummer 135016314
2 |Werkgever BTL Bomendienst
2. data 3 |Datum 01/06/2021 14:27:51
a4
5
6 invul instructie werkblad data
. 7
We r kb I a d ‘I nfO' 8 veld opmaak voorbeeld
Dit is een unieke waarde die wij genereren en aan een
In dit werkblad vindt u uitleg over de betekenis van de pierkgever tosuijzn. Metdit nummer kunnen i
herkennen welke werkgever het betreft. Wij
. . . rzoeken u om dit numm k¢ n al:
verschillende gegevensvelden die in het werkblad ‘data’ . eldpuntrurmeser mleuwe werknemer sanmeldt, ssoo0001
10 Geslacht Ervolgt een keuzelijst Man
te rugko m e n . 11 Voorletters Hoofdletters, zonder punten en zonder spaties AB
12 Voorvoegsel Kleine letters van der
13 Achternaam Geboortenaam Doelen
1 ’ 14 Geboortedatum Formaat: dd-mm-jjjj 01-07-1980
We r kb I a d d ata 15 Datum overlijden Formaat: dd-mm-Jjjj 30-04-2021
. N . 16 Adres Feitelijk adres Houttuinlaan
In dit werkblad vindt u een overzicht van alle relevante gegevens Y Hulsmammer s
18 Huisnr toevoeging G
van uw verzekerde medewerkers. 2 Posteods Formeat: 123448 476
20 Plaatsnaam Woerden
21 Land Ervolgt een keuzelijst NL
. 22 0 cijfers zonder tussenstreepje 0885679100
Let Op. i: Het huidige tabblad met uitleg ci.ifers z_?n:erlussenstreepje bvandordoct 06;4321231
- . de betekeﬂls van de e emailladres abvanderdoelen@sazas.n
Niet alle gegevens (Excel-velden) mag u aanpassen. Daaromis = e Date AN 0012021
g g ( ) g p 26 velden op het tabblad "Data olgt een keuzelijst Voor onbepaalde tijd
het belangrijk dat u de informatie op het werkblad ‘info’ eerst z S— ormadt: dé mev ooz
s 7 . Hier tonen wij het bij ons geregi
doorneemt vOor u start met het aanpassen van gegevens in het 2 Jearloon niet aanpassen ,
10 idige ing ; Huidige ingangsdatum, ni Dit tabblad bevat alle relevante data
werkblad ‘data’. Afronden op hele eurga ven de verzekerde werkenemers van
31 i e loonmutatie als & de betreffende klant
fa2 i 3 ieuwe werknemer 01-07-2021
a3 Ja
34 Maat: dd-mm-jjjj 01-01-2021
Dit is een unieke waarde die wij genereren en aan een
werknemer toewijzen. Met dit nummer kunnen wij
herkennen welke werknemer het betreft. Wij -
info | data ® HEET! v

H B M -—a—+ 10%
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Het werkblad ‘data’ bevat alle relevante gegevens van uw bij Sazas verzekerde medewerkers. Hieronder ziet u ter illustratie
een deel van de gegevens die in dit werkblad terug kunt vinden.

A B C D E F G H I ) K L

1 Meldpuntnum = | Gesla * | Voorlett| * | Voorvoe ~ | Achtern: ¥ | Geboorteda = | Datum overli| ~ | Adres = |Huisnum| ~ |Huisnr toevoe | Postcod ~ | Plaatsnaam |~ | Lanc
2 35016314 Vrouw D 23-11-1993 47 Ned
3 35016314 Man T 05-05-1980 1'1 MNed
4 35016314 Vrouw abcdefghij 01-01-1980 123456 Kroz
5 35016314 Vrou‘:ﬂl A 01-01-1980 4.;1 Ned
[ 35016314 Vrouw a 01-01-1980 411 Ned
= AEMNTETITA Vemaaiar '1111 N4 N Aanon A LY

Wanneer u de gewenste wijzigingen in het werkblad heeft doorgevoerd, slaat u het bestand weer op. U kunt ervoor kiezen

het bestand onder dezelfde (unieke) naam op te slaan of u geeft het bestand zelf een nieuwe naam.

Tip: Sla het bestand op een plek op waar u het gemakkelijk terug kunt vinden wanneer u het weer upload in MijnSazas.
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Zo werkt het: Stap 3

Uploaden van gegevens — O Upload

Is het bestand klaar is om te uploaden dan
:11 Werknemers {'j

kiest u voor ‘Upload’ in het menu rechts. 1= 2

0 Down- en Upload

Keuze Kies een bestand Upload 3
Download

. , , Hoe kunt u dit gebruiken
Kl | k (0] p Keuze'. Nu o p ent d eve rke nner van 1 Met de upload functie kunt u mutaties binnen uw werknemersbestand doorgeven aan Sazas
W| n d OWS (Wa nneer u met W| n d OWSsS we rkt) en S Documenten Zodra u op de [keuze] button kiikt selecteert u het gewenste Excel-overzicht welke u op uw eigen computer heeft opgeslagen

.. ferzekering Vervolgens klikt u op de [upload] button

kan het bestand geupload worden. Selecteer S N
h et beSta n d . 29 € Eindafrekening » Het overzicht voldoet aan de technische eisen; u krijgt de melding [Upload voltooid]

het overzicht is ter verwerking aangeboden aan Sazas

» Het overzicht bevat technische fouten; er volgt een foutmelding op uw scherm
(bijvoorbeeld: een verplicht veld is niet gevuld). U verbetert de fouten in het overzicht
waarna u het overzicht opnieuw kunt uploaden

M 1 I
Kl I k o p d € kn o p U p | 0a d . 39 HBE Bloembollen Let op: alleen bestanden die geen technische fouten bevatten, worden ter verdere verwerking aangeboden aan Sazas

Bedrijffsgegevens Binnen 2 werkdagen is het resultaat zichtbaar op Mijn Sazas. Wanneer bij de verwerking inhoudelijke fouten zijn
geconstateerd dan nemen wij contact met u op.

Upload geslaagd (of niet)

Wanneer het uploaden van het bestand goed is gegaan, krijgt u hiervan een melding in uw scherm.

Als er fouten in het bestand zijn geconstateerd, dan volgt
er een foutmelding en wordt de upload geweigerd.
Hiernaast ziet u een voorbeeld van een foutmelding. - | oK

Het veld Nieuwe ingangsdatum jaarloon is verplicht, zie cel: X2

In de melding ziet u een verwijzing naar het Excel-veld in
het werkblad ‘data’ dat de fout bevat (in het voorbeeld
is dit X2). U kunt de fout in het Exelbestand dat u had opgeslagen corrigeren en via de hierboven aangegeven stappen
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Antwoord op veelgestelde vragen

Hoe vaak mag ik gegevens down- en uploaden?
U mag van deze functie zo vaak als u wilt gebruikmaken. Houd er wel rekening mee dat het even kan duren voor we de
gegevens verwerkt hebben en de wijzigingen zichtbaar zijn in MijnSazas.

Ik werk met een ander besturingssysteem dan Windows, kan ik hier dan ook gebruik van maken?
Ook dan kunt u de down- en uploadfunctie gebruiken. Let er bij het uploaden van de gegevens wel op dat het Excel-bestand
dat u hiervoor gebruikt de juiste extensie heeft (.xIsx).

Heb ik Excel nodig om gegevens te kunnen down- en uploaden?

Andere programma'’s die Excel-bestanden kunnen lezen en bewerken kunt u ook gebruiken. Voorwaarde is wel dat de
gegevens als Excel-bestand opgeslagen worden met de extensie .xlsx. De upload-functie accepteert namelijk geen andere
bestandsformaten.

Zijn er kosten verbonden aan gebruik van deze down- en uploadfunctie?
Nee, u hoeft hier als Sazas-klant niet voor te betalen. Wij hopen met deze nieuwe functie uw gemak te vergroten en het
beheren van de gegevens van uw verzekerde medewerkers makkelijker te maken.

Kan ik op deze manier ook ziek- en herstelmeldingen doorgeven?
Nee, daar is deze functie niet voor bedoeld. Ziek- en herstelmeldingen geeft u rechtstreeks door via MijnSazas.

Tip: Uw accountant kan ook gebruikmaken van deze functie. Voor uw accountant is de werkwijze hetzelfde als voor u.

Voor vragen kunt u natuurlijk ook terecht bij onze klantenservice. Wij zijn bereikbaar op werkdagen van 08.00 tot

17.30 uur via 088 56 79 100. Mailen kan ook: info@sazas.nl.
SAZAdS

Uw VERZUIMSPECIALIST



