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Hoe de “zakelijke” e-mailadressen uploaden?-  

Handleiding 
 

Bij opstart van mijngroepsverzekering.vivium.be moet u éénmalig de zakelijke (werk-)      

e-mailadressen uploaden. 

 

Opmerking: heeft u geen zakelijk e-mailadres van elke werknemer, dan geeft u gewoon een 

@hotmail, @gmail adres door dat u ter beschikking heeft zodat in alle geval elke werknemer 

uitgenodigd wordt om jaarlijks zijn benefit statement te raadplegen (wettelijke verplichting). 

 

Nadien moet u dit in niet meer herhalen 

- Bij elke nieuwe aansluiting geeft u het zakelijk e-mailadres individueel mee. 

- Bij een occasionele wijziging van een e-mailadres kan u deze wijziging ook individueel 

meegeven via ‘persoonsgegevens’ van de deelnemer. 

Alleen als uw bedrijf bvb van domeinnaam verandert, kan u best deze excel opnieuw gebruiken.  

 

Voorbereiding 

1. Werk zo nodig uw personeelsbestand in EB-Connect bij  
Zorg dat alle betrokken deelnemers ingevoerd zijn in EB-Connect. 
Controleer de daaropvolgende dag via het scherm “Overzicht acties” of de wijzigingen verwerkt zijn.  

 

De dag zelf 

2. Selecteer bij Downloads (rechterkolom) “Overzicht verzekerden”  
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3. Vul uw e-mailadres in en klik op “Aanvragen”. 
Zo krijgt u een mail van zodra de download klaar is (maximaal 1uur wachttijd). 

 

 
 

 

4. Nadat u de mail ontvangen hebt:  

 

- ga naar het scherm “Overzicht acties”, (linker kolom)  
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Selecteer uw overzicht verzekerden, een excel zal opengaan. 

 
 

 

5. Vul de excellijst in, kolom AC, Zakelijk e-mailadres 

 
 

 

• Voer alleen gegevens in de GROENE velden in, zoniet zal uw upload mislukken. Dus ook als u 

@hotmail, … adressen gebruikt, vult u dit in onder “Zakelijk e-mailadres”. 

 

• Werkt u met VLOOKUP (Verticaal zoeken)? Voer dan na de VLOOKUP een “COPY – PASTE VALUES” 

uit zodat er geen formules meer in het Excelbestand staan. 

 

• Vul de e-mailadressen exact in, zonder overbodige tekens of punten. Ze worden immers volautomatisch 

ingelezen. Bij onvolledige/verkeerde adressen zal de werknemer geen mails ikv zijn jaarlijks benefit 

statement ontvangen. 

 

• Kolom AA ‘Privé e-mailadres’ staat normaal gezien nog op ‘N’, de werknemer heeft nog geen privé e-

mailadres ingevuld.  Dit doet hij zelf als hij voor de eerste keer aanlogt. 

 

 

  Bewaar deze lijst op uw pc. 
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6. Selecteer (rechterkolom)  Uploads “Overzicht verzekerden”).  
 

Let erop dat u zich op het “inrichter”-scherm bevindt. 

 

 
 

 

 
Zoek de aangevulde invullijst op in uw folders via de “Browse”-knop en klik op “Opladen”. 
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7. Controleer via het scherm “Overzicht acties” of er bij status “Verstuurd” staat.  

 

 
 

Wanneer deze status niet werd aangepast, contacteert u best uw beheerder. 
 

Uw e-mailadressen worden nu ingelezen. 
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Morgen ontvangen uw werknemers onderstaande mail.

 


