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TOEVOEGEN VAN EXTRA VELDEN OP BEDRIJFSNIVEAU 
 

 

Het kan voorkomen dat u een “veld” mist in ons systeem. Geen nood u kunt zelf 
velden en categorieën aanmaken. 
 
Ga naar: >Bedrijf > Bedrijfsgegevens > Definitie extra velden 
 

 
 
In het volgende scherm kunt u een nieuwe categorie of een nieuw veld aanmaken. 
Handig is om eerst een categorie aan te maken. 
 
 
NIEUWE CATEGORIE 
Bijvoorbeeld:  “Prive_gegevens” 
 
Druk op “Categorie toevoegen” rechtsboven. 
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Er opent een pop-up waarin u de nieuwe categorie kunt invullen. Denk eraan dat 
tussen elk woord een “_” (underscore) staat. 
 

 
 
Druk op “Opslaan”. 
 
 
NIEUWE VELDEN 
 
Druk op “Veld toevoegen” rechtsboven. 
 

 
 
 
Er opent een pop-up waarin u de gegevens kunt invoeren. Geef het veld een naam 
en kies de categorie waar het veld onder moet komen te staan. Vervolgens kun je 
aangeven of er een standaard keuze menuutje moet komen of dat er een vrij 
invoerveld moet zijn. Kies het type. 
 
Menu (keuzelijst):  
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Denk aan een underscore tussen de woorden; “mogelijke waardes” scheiden door 
een “ ; ” (puntkomma) en geen spaties. 
 
Bij de invoer van een “vrij invoerveld” kun je alleen kiezen uit de volgende opties: 
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TOEPASSING 
 

Ga naar: Werknemer > Persoonsgegevens > Extra velden 
 

 
 
Met het “potloodje” rechtsboven kunnen nu de velden op werknemer niveau worden 
ingevuld. 
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EXPORT NAAR EXCEL 
 

Ga naar: Import/Export > Export > Gegevens export 

 

 
 

Kies “Nieuwe selectie” of “Bestaande selectie”. 
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Selecteer een bedrijfsgroep/Bedrijf in het pulldown menu.  

 

Druk op de tweede ronde button: “Selecteer hoofdonderdelen” en vink “Eigen velden” aan. 

 

 
 

Druk op de derde ronde button: “Selecteer subonderdelen” en vink de gegevens aan die u 

wil exporteren. Kies vervolgens “Export Excel” rechtsboven. 

 


