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In deze handleiding leest u hoe u voor meerdere werknemers tegelijk een wijziging van het
parttimepercentage kunt aanleveren via het werkgeversportaal van PCN. Dit wordt een
bulk parttimepercentage genoemd.

Als u een wijziging van het parttimepercentage doorgeeft, dan wordt het fulltime salaris niet
aangepast. Alleen als het parttimepercentage per 1 januari wijzigt en tegelijkertijd wijzigt ook het
salaris, dan moet u ook een mutatie salariswijziging doorgeven. U kunt de voortgang van de
verwerking volgen voor de mutatiebestanden die u aangeleverd heeft.

Deze handleiding is in drie talen beschikbaar. Hierna treft u eerst een toelichting in het Nederlands
aan, daarna in het Engels en tenslotte in het Papiaments.

Bij vragen kunt u contact opnemen met het kantoor van PCN. De contactgegevens kunt u vinden
op het werkgeversportaal en de website van PCN.

In this manual youread how you can submit a change of the part-time percentage for several
employees at the same time viathe PCN employers’ portal. This is called a bulk part-time
percentage.

When you submit a change of the part-time percentage, the full-time salary is not adapted. Only if
the part-time percentage changes as of 1 January and the salary changes at the same time, you
must also submit a salary change. You can monitor the progress of the processing of the changed
files that you have submitted.

This manual is available in three languages. Hereafter, you first find an introduction in Dutch, then
in English and finally in Papiamento.

If you have questions, you can contact the PCN office. The contact data are available on the
employers’ portal and on the PCN website.

Den e manual aki bo ta lesa kon bo por suministra via e portal di dunadé ditrabou di PCN e
porsentahe partaim padiferente trahad6 pareu. Ta yama esaki un porsentahe partaim na kantidat.

Si bo entrega un kambio di e porsentahe partaim, no ta adapta e salario fultaim e ora ei.
Solamente si e porsentahe partaim entrante 1 di yantari kambia i na mes momento e salario
tambe kambia, bo mester entrega un mutashon di kambio di salario tambe e ora ei. Bo por sigui
progreso di e prosesamentu pa e failnan di mutashon ku bo a entrega.

E manual aki tadisponibel dentres idioma. Na kontinuashon bo ta hafia promé un splikashon na
hulandes, despues na ingles i finalmente na papiamentu.
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Si tin pregunta bo portuma kontakto ku e ofisinadi PCN. E datonan di kontakto bo por hafia riba e
portal di dunadénan ditraboui e wepsait di PCN.



Via het werkgeversportaal kunt u wijzigingen in het parttimepercentage voor meerdere werknemers
doorgeven. Hiervoor moet u de volgende stappen doorlopen:

1. Download het voorbeeldbestand op het portaal. Het voorbeeldbestand is te vinden
onder ‘Direct Regelen’ en ‘Voorbeeldbestand parttimewijziging’.

Yo Werkgever Portaal X + -

< C & https//It119.lifetime.nt:1570

Home - Direct regelen - Bulk parttimepercentage

Bulk parttimepercentage

Door middel van een inleesbestand kunt u de nieuwe of gewijzigde partiimep: ges van uw geven. Hieronder kunt u een voorbeeldbestand downloaden. Er
is 0ok een handleiding toegevoegd waarin een en ander verder is uitgewerkt

Heeft u het bestand ingevuld en wilt u het insturen, dan kunt u het bestand hieronder selecteren en importeren. Er mogen
daarbij geen diacrieten in de bestandsnaam staan. Is dat wel het geval, dan wordt het bestand niet verwerkt.

Voorbeeld/Example/Ehémpel

Handleiding/manual 4

Selecteer het parttimepercentage
X Choose File | No file chosen
mutatie bestand e

Volgende

2. Open het gedownloade tekstbestand met Excel. Het bestand zal er als volgt uitzien:

[ )

A E C D
I |versiedatum lregiEtratieNummer dinExternld2 parttimePrc
! | 01-01-2022 002-P1062026 80
| 01-01-2022 841023000 75,66
i

3. Per werknemer moet een regel worden gevuld.

4. Verklaring van de rubrieken:

versiedatum: Ditis de datum waarop de parttimewijziging ingaat.
parttimePrc: Ditis het nieuwe parttimepercentage.

Als u mutaties aanlevert voor een werknemer die al bij PCN in de administratie

is opgenomen, dan heeft PCN een nummer nodig waarmee de werknemer

herkend kan worden. U kunt hiervoor één van de volgende nummers in het

invulsjabloon vullen:

* registratieNummer: Dit nummer wordt bij het verwerken van de
indiensttreding in het pensioenadministratiesysteem van PCN toegekend.
Als u dit wenst, kunt u periodiek een overzicht opvragen van de
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registratienummers van uw werknemers. Werknemers treffen dit
registratienummer aan op de correspondentie die ze van PCN ontvangen.
dinExternld2(personeelsnummer): Het personeelsnummer dat de
werknemer in uw salaris- en/of HR-administratie heeft. U heeft het
personeelsnummer bij de indiensttreding / aansluiting bij PCN aan kunnen
leveren. Het formaat van dit nummer is werkgevernummer bij PCN gevolgd
door een streepje, een P en daarna het personeelsnummer (bijvoorbeeld
009-P116).

U bepaalt als werkgever zelf welk nummer u wilt gebruiken om de mutaties naar PCN
aan te leveren.

5. Formaat van de velden:

datums moet u als volgt aanleveren: dd-mm-jjjj. percentages levert u aan als een
getal met eventueel twee cijfers achter de komma en zonder percentageteken.
Bijvoorbeeld: 100 of 33,33.

6. Sla het bestand vervolgens op als tab gescheiden tekstbestand (.txt):

o JR o PPy e

G Opslaan als
- v N ‘% > Dezepc > Lokale schijf (C:) » v O Zoeken in Lokale schijf (C:)
Organiseren v Nieuwe map E=Rtwe
& Afbeeldingen Naam Gewijzigd op Type
I Bureaublad I L) 10 N1 IN10 16,41 Dmrbnmdrmman
K v <

Bestandsnaam: [ Groepsmutatie Parttime wijz

Opslaan als: | Tekst (tab is scheidingsteken)

Labels: Een label toevoegen

~ Mappen verbergen Extra ~

Auteurs: !Een auteur toevoegen

Annuleren

Nu kunt u het opgeslagen bestand aanbieden in het werkgeversportaal.
Kies onder ‘Direct regelen’ en ‘Bulk parttimepercentage’ voor ‘Choose File’:
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¥~ Werkgever Portaal

<«

x:

C @ https//It119.ifetime.nl:1570/ipPcnPcn_WG_HD/direct-regelen/bulk-parttimepercentage

Home - Direct regelen - Bulk parttimepercentage

Bulk parttimepercentage

Door middel van een inleesbestand kunt u de nieuwe of gewijzi i van uw Hieronder kunt u een voorbeeldbestand downloaden. Er

is ook een handleiding toegevoegd waarin een en ander verder is uitgewerkt

Heeft u het bestand ingevuld en wilt u het insturen, dan kunt u het bestand hieronder selecteren en importeren. Er mogen
daarbij geen diacristen in de bestandsnaam staan. Is dat wel het geval, dan wordt het bestand niet verwerkt
Voorbeeld/Example/Ehémpel L,

Handleiding/manual

Selecteer het parttimepercentage
N | Choose File | No file chosen
mutatie bestand Prl———

Disclaimer

7. Selecteer het opgeslagen bestand en druk op ‘Open’.

8. Kilik op ‘Volgende'.

9. Het bestand wordt doorgestuurd naar de pensioenadministratie. Er verschijnt een
bevestigingsscherm:

Yo Werkgever Portaal

x  +

& e & https://It119.lifetime.nl:1570/ipPcnPcn_WG_HD/direct-regelen/bulk-mutatie-ontvangen

PCN werkgever 1 @ Mijn gegevens - Uitloggen

PCN Selecteer uw taal Nederlands

Home - Direct regelen - Bulk mutatie ontvangen

Bulk mutatie ontvangen

Uw bulkmutatie is ontvangen en we zullen deze zo spoedig mogelijk verwerken. U kunt de status van het proces bijhouden in het volgende overzicht Mutaties

10. Doorte klikken op ‘mutaties’ bovenaan het scherm kunt u de voortgang van de
aangeleverde mutaties volgen. Zodra de mutaties zijn doorgevoerd in d e administratie,
wijzigt de status naar ‘verwerkt’



Vo Werkgever Portaal X +

D/mutaties?ink_button=mutaties

<« C & hitpsy//it119lifetime.nl:1570/ipPcnPen_

Home - Mutaties

Mutaties

Op deze pagina vindt u een overzicht van alle gedane mutaties. Aan de hand van enkele selectie criteria kunt u specifieker zoeken naar een betreffende mutatie die u heeft
opgevoerd via dit portaal

Datum vanaf Mutatie

oD MM YYYY Alle wizigingen

Datum tot en met

Status
DD MM YYYY Geen v
Datum Nummer Mutatie Naam Status
05-07-2019 44544 Bulkmutatie partimepercentage PCN werkgever 1 In Behandeling

11. Als u veel mutatiebestanden heeft aangeleverd, dan kunt u een selectie maken op
datum, mutatiesoort en/of status.

12. Als u klikt op de datum voor het mutatiebestand, krijgt u een scherm te zien met het
verslag van de verwerking.

¥~ Werkgever Portaal x- e

&« c A https://It119.lifetime.nl:1570/ipPcnPcn_WG_HD/mutaties?ink_button=mutaties

Mutatie detail

Wiziging Bulkmutatie partiimepercentage

Referentienummer 44544

Bijlage(n)

Hieronder vindt u de te downloaden bijlage(n)

Bestand

Helaas, er zijn geen resultaten gevonden.

13. In het signaalbestand zijn eventuele foutmeldingen of waarschuwingen opgenomen. U

opent het signaalbestand door op de downloadbutton te klikken. Vervolgens klikt u op
het bestand download.xml links onderaan uw scherm.



Via the employers’ portal you can submit changes in the part-time percentage for several
employees. You must go through the following steps to do this:

1. Download the example file on the portal. The example file can be found under
‘Arrange directly’ and ‘Example file part-time percentage’.

¥~ Employer portal X =+

€ (&)

Home - Arrange directly - Bulk part time percentage

Bulk part-time percentage

You can submit the new or changed part-time percentages of your employees via a read-in file. You can download an example of such a file below. A manual that gives further
details has also been added

If you have entered the data into the file and wish to submit it, you can select and import the file below. There must be no
diacritics in the file name. In that case the file will not be processed.

Voorbeeld/Example/Ehémpel 4,

Handleiding/manual 4

Select the change in part-time
Choose File | No file chosen
percentage file R

2. Open the downloaded text file with Excel. The file will look as follows:

A E C D
| versiedatumlregiﬁtratieNummer dinExternld2 parttimePrc
E 01-01-2022 002-P1062026 80
3 01-01-2022 841023000 75,66
i

3. Per employee you have to fillin a line.

4, Explanation of the categories:

versiedatum: This is the date on which the new part-time percentage takes effect.
parttimePrc: This is the new part-time percentage.

If you submit changes for an employee who is already included in the administration of

PCN, then PCN requires a number with which the employee can be recognized. For

this, you can use one of the following numbers in the fill-in template:

* registratieNummer: This number is allocated upon the processing of the start of
the employment in the pension administration system of PCN. If you wish, you can
periodically request an overview of the registration numbers of your employees.
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Employees can see this registration number on the correspondence that they
receive from PCN.

+ dInExternld2(personeelsnummer): The personnel number that the employee
has in your salary and/or HR administration. You have been able to submit the

personnel number upon the start of employment / connectionto PCN. The format
of this number is the employer number with PCN followed by a dash, a P and then

the personnel number (forinstance 009-P116).
As employer you determine yourself which number you wish to use to sub mit the
changes to PCN.

5. Format of the fields:
dates must be submitted as follows: dd-mm-yyyy. percentages must be submitted

as a number with, if necessary two digits behind a comma and without the
percentage symbol. Forinstance:100 or 33,33.

6. Then save the file as tab separated text file (.txt):

u Opslaan als
<« v 4 ‘e > Dezepc > Lokaleschijf (C:) » v O Zoeken in Lokale schijf (C:) yel
Organiseren v Nieuwe map R 0
~
| Afbeeldingen Naam Gewijzigd op Type
I Bureaublad T bn 29 10 A1 010 1641 Dt
i v <
1 Naciiiec b
Bestandsnaam: l Groepsmutatie Parttime wijz
Opslaan als: | Tekst (tab is scheidingsteken)
Auteurs: !Een auteur toevoegen \ Labels: Een label toevoegen
A Mappen verbergen Extra ~ Annuleren

Now you can submit the saved file in the employers’ portal.
Select ‘Choose File’ under ‘Arrange directly’ and ‘Bulk part-time percentage’

10
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¥~ Employer portal x  + =

& e 8 https//It119.lifetime.nl:1570/ipPcnPcn_WG_HD/direct-regelen/bulk-parttimepercentage pd

Home - Arrange directly - Bulk part time percentage

Bulk part-time percentage

You can submit the new or changed part-time percentages of your employees via a read-in file. You can download an example of such a file below. A manual that gives further
details has also been added.

If you have entered the data into the file and wish to submit it, you can select and import the file below. There must be no

diacritics in the file name. In that case the file will not be processed.

Voorbeeld/Example/Ehémpel

Handleiding/manual 4,
Select the change in part-time )
| Choose File | No file chosen
percentage file T
Disclaimer

7. Select the changed files and click on ‘Open’.

8. Click on ‘Next’.

9. The fileis forwarded to the pension administration. An acknowledgement screen

-J~ Employer portal x o+ S
& c & https://It119.lifetime.nl:1570/ipPcnPen_WG_HD/direct-regelen/bulk-mutatie-ontvangen pd

. PCN werkgever 1 @ My data [> Logout

P‘ N Select your language | English

Home - Arrange directly - Bulk change received

Bulk change received

Your bulk change is received and will be processed as soon as possible. You can track the status of the process in the following overview Changes

10. By clicking on ‘changes’ at the top of the screen you can monitor the progress of the
changes submitted. As soon as the changes have been processed in the
administration, the status changes to ‘processed’.

11



¥~ Employer portal x  +

D/mutaties?ink_button=mutaties

<« C & hitpsy//it119lifetime.nl:1570/ipPcnPen_

Home - Changes

Changes

On this page you will find an overview of all changes made. On the basis of some selection criteria, you can search specifically for a certain change that you have submitted via
this portal

Date from

Changes
DD MM Yyyy All changes
Date up to and including Status
DD MM YYYY None v
Date Number Changes Name Status
05-07-2019 44544 Bulk part-time percentage PCN werkgever 1 Processing

11. When you have submitted many change files, you can make a selection based on
date, type of change and/or status.

12. If you click on the date for the change file, you will see a screen with a report of the

processing.
£ Employer portal x  + - X
€ C @ httpsy//It119.ifetime.nl:1570/ipPcnPen WG_HD/mutaties?Ink_button=mutaties * 6

Changes detail

Change Bulk part-time percentage

Nr Reference 44544

Attachments

Below you can find the attachment(s) for download.

File

Sorry, no results were found.

13. Any errors or warnings have been included in the signal file. You open the signal file

by clicking on the download button. Next, you click on the file download.xml on the left
side at the bottom of your screen.

12



Pa medio di e portal di dunadé ditrabou bo por entrega kambionan den e porsentahe partaim pa

diferente trahad6. Pa esaki bo mester sigui e siguiente pasonan:

1.

Baha e fail modelo riba e portal. Por hafia e fail modelo bou di ‘Regla direktamente’ i
‘Porsentahe Partaim na kantidat’.

#r Werkgever Portaal x 4+

< C @ httpsy//It119.ifetime.nl:1570/ipPcnPcn WG_HD/direct-reg

Home - Regla direktamente - Porsentahe partaim na kantidat

Porsentahe partaim na kantidat

Pa medio di un un fail speshal (inleesbestand) bo por manda e porsentahenan partaim nobo 6f modifika di bo trahadénan. Akibou bo por baha un fail modelo. A afiadi tambe un

manual den kua a spesifika un ke otro mas

Bo a yena e fail i kier manda esaki aden, e ora ei bo por selektd i import e fail akibou. Mas aleu no tin mag di usa
diakritonan (signonan riba, bou 6f dor di un Iéter) den e némber di e fail. Si esaki sosodé tog, no ta prosesé e fail den e kaso
ei.

Voorbeeld/Example/Ehémpel

Handleiding/manual

Selekta e fail di mutashon di
| Cnoose File | No file chosen
porsentahe partaim =

2. Habri ku Excel e fail ku teksto ku a baha. E fail lo tin e siguiente forma:

A E C B
[versiedatum lregiEtratieNummer dinExternld2 parttimePrc
01-01-2022 002-P1062026 &80
01-01-2022 841023000 75,66

Pa kada empleado mester yena un lifia.

Splikashon di e rabrikanan:

versiedatum: Esakita e fecha riba kua e kambio di porsentahe partaim ta drenta
na vigor.
parttimePrc: Esakita e porsentahe partaim nobo.

Ora di manda mutashon pa un dunado ditrabou ku ta registra kaba serka PCN, na e

momentu ei PCN ta rekeri un number ku kual e trahado porwordu rekonose. Pa esaki

bo porjena un di e sigiente numbernan den e shablon:

* registratieNummer: e number aki ta wordu usa pa registra entrada den servisio
den e Sistema di administrashon di PCN. Sibo ta desea, bo por pidi

13
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periodikamente un resumen di numbernan diregistrashon di bo empleadonan.
Empleadonan ta rekonose e number aki riba tur korespondensia ku nan ta risibi di
PCN.

» dInExternld2(personeelsnummer): e number pa e empleado ku tin registra den
bo sistema di salario i/o departamentu di rekurso humano. Bo por a entrega esaki
na momentu di inskribi un mutashon di drenta den servisio/ inskripshon na PCN. E
modelo di e number akita e number di dunado ditrabou serka PCN sigui pa un
strepi, e letter P i sigui pae number di empleado. (Por ehempel 009-P116).

Abo dunado di trabou mes por hasi e eskoho pa un di e tipo di numbernan na

momentu di manda mutashonann pa PCN.

5. Format di e areanan:
fechanan mester ser entrega di e siguiente forma: dd-ll-aaaa. porsentahe bo ta

entrega un sifra ku eventualmente dos sifra patras di e komai sin e simbolo di
porsentahe : por ehempel: 100 of 33,33.

6. Warda e fail despues komo fail di teksto ‘(Tab delimited) (.txt):

[ Bureaublad

51 Neciitec cedc

M

u Opslaan als
“— v I ‘% > Dezepc > Lokale schijf (C:) » v O Zoeken in Lokale schijf (C:)
Organiseren v Nieuwe map g== =
| Afbeeldingen Naam - Gewijzigd op Type
S e 2 hn 27 10 N1 IN10 1£.41 Dmrbnmrdrimnan

Bestandsnaam: ‘ Groepsmutatie Parttime wijz

Opslaan als: | Tekst (tab is scheidingsteken)

Auteurs: !Een auteur toevoegen | Labels: Een label toevoegen

:

A Mappen verbergen Extra

Annuleren

Den e portal didunadé ditrabou bo por entrega awor e fail warda.
Skohe bou di ‘Regla direktamente’ i ‘Porsentahe partaim na kantidat’ pa ‘Choose File’:

14
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¥~ Werkgever Portaal X +

& e 8 https//It119.lifetime.nl:1570/ipPcnPcn_WG_HD/direct-regelen/bulk-parttimepercentage

Home - Regla direktamente - Porsentahe partaim na kantidat

Porsentahe partaim na kantidat

Pa medio di un un fail speshal (inleesbestand) bo por manda e porsentahenan partaim nobo 6f modifika di bo trahadénan. Akibou bo por baha un fail modelo. A afiadi tambe un

manual den kua a spesifika un ke otro mas.

Bo a yena e fail i kier manda esaki aden, e ora ei bo por selektd i importd e fail akibou. Mas aleu no tin mag di usa
diakritonan (signonan riba, bou 6f dor di un léter) den e nomber di e fail. Si esaki sosodé tog, no ta prosesa e fail den e kaso

ei
Voorbeeld/Example/Ehémpel L,
Handleiding/manual 4,
Selektd e fail di mutashon di "
| Choose File | No file chosen
porsentahe partaim T
Disclaimer

1.
7. Selekta e fail warda i primiriba ‘Habri’.

8. Primi riba ‘Siguiente’.

9. E failtaser mandé pae atministrashon di penshun. Un pantaya di konfirmashon ta

sali:
Yo Werkgever Portaal X +
& (¢} # https;//It119.lifetime.nl:1570/ipPcnPcn_WG_HD/direct-regelen/bulk-mutatie-ontvangen

PCN werkgever 1 @ Mi datonan Im

me - Regla direktamente - Kantidat a wordu risibi

Kantidat a wordu risibi

Bo kantidat a wordu risibi i lo wordu processa mas lihe posibel. Bo por keda na al tanto di ¢ status dje processo door di ik riba e sigiente overview Mutashonnan

® copyright 2019 Disclaimer

10. Dordi primi riba ‘mutashonnan’ na parti ariba di e pantaya bo por sigui progreso di e
mutashonnan suministra. Asina ku a kaba prosesa e mutashonnan den e
atministrashon, e status ta kambia den ‘prosesa’.

15



Yo Werkgever Portaal X +

“ (¢} & https:/It119.lifetime.nl:1570/ipPcnP

Home - Mutashonnan

Mutashonnan

D/mutaties?Ink_button=mutaties

Riba e pagina aki bo ta haiia un resdmen di tur mutashon ku a hasi. A base di algun kriterio di selekshon bo por buska mas spesifiko un sierto mutashon ku bo a presentd pa

medio di e portal aki

Entrante fecha

DD MM
Te ku fecha
DD MM
Fecha Number
05-07-2019 44544

Mutashon

YYYY

Tur Kambio

Status

Ningun

Mutashon

Porsentahe Partaim na kantidat

Nomber Status

PCN werkgever 1 Den proseso

11. Si bo asuministrd hopi fail di mutashon, bo por hasi un selekshon e ora ei riba fecha,
tipo i/0f status di e mutashon.

12. Sibo primiriba e fecha pa e fail di mutashon, bo ta mira un pantaya ku e relato di e

prosesamentu.
Y~ Werkgever Portaal x +
€ C @ httpsy//It119.ifetime.nk:1570/ipPcnPen WG_HD/mutaties?ink_button=mutaties

Informashon di mutashon

Mutashon

Number di referensia

Documento(nan)

Akibou bo ta hafia e documento(nan) pa download.

Fail

Niun resultado

Porsentahe Partaim na kantidat

44544

13. Den e fail ku ta duna sefial (signaalbestand) tin eventual mensahenan di eror of
atvertensianan. Bo ta habri e fail di sefial dor di primiriba e boton di download.
Despues bo ta primiriba e fail ‘download.xml’ na man robes parti abou di bo pantaya.
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