
Indien er uitval ontstaat in het DPIA100-bestand, zal dit de oorzaak zijn van het ontbreken van 
het medewerkersnummer bij de vorderingen voor kosten papieren post van uw werknemer. Wij 
werken momenteel hard aan een oplossing, maar voor nu kunt u de uitgevallen regels 
handmatig inlezen aan de hand van het .CSV-bestand. Kies in de Mijn Zakelijk omgeving voor 
CSV borderel in plaats van inleesbestand DPIA100:  

 
 
Onderaan in dit .CSV-bestand kunt u alle regels met betrekking tot Administratiekosten 
papieren post (KOPA) terugvinden. In de kolom ‘Hoofdverzekerde nummer’ kunt u het 
klantnummer van de verzekerde terugvinden. Met dit klantnummer kunt u in het bestand zoeken 
naar een regel waarbij de kolom ‘Werknemersnummer’ wel gevuld is. 
 
Heeft u meerdere regels? Kopieer dan de kolom ‘Hoofdverzekerde nummer’ op een apart 
tabblad. Plaats hiernaast de kolom ‘Werknemersnummer’. Plaats daarnaast nogmaals de 
kolom In de kolom ‘Hoofdverzekerde nummer’. In de kolom daarnaast typt u ‘=vert.zoeken(  

 
 
Klik vervolgens cel C2 aan  
Typ dan het teken ;  
Selecteer kolommen A en B 
Typ dan het teken ;  
Vul het cijfer 2 in  
Typ dan het teken ;  
Vul het cijfer 0 in en druk op enter  
 
Het medewerkersnummers verschijnt nu.  
Klik op de cel D2 en houd de muis rechtsonder in de cel  



De cursur wordt een zwart plusje, dubbelklik  
U heeft dan voor alle lege regels een medewerkersnummer  
 

 
 


