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OVER DEZE HANDLEIDING   

U leest in deze handleiding hoe u de eerste pensioenaangifte doet via het Selfservice Werkgevers Portaal of een nieuw dienstverband aanlevert. Maakt u 

gebruik van een softwarepakket voor de pensioenaangifte? Volg dan de instructies van uw softwareleverancier. 

Dit is mogelijk als: 

1. U inlogt met de eHerkenning dienst ‘pensioenaangifte’; 

Deze handleiding is bestemd voor: 

1. Werkgevers die zelf hun personeels- en salarisadministratie verzorgen; 

2. Administratiekantoor die de personeels- en salarisadministratie verzorgen voor werkgevers; 
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INLOGGEN OP SELFSERVICE WERKGEVERS PORTAAL (SWP)   

U logt in met uw persoonlijke inloggegevens.  

U gaat naar https://pensioenaangifte.apg.nl/ en logt in 

met eHerkenning. Klik daarna op ‘Inloggen’. 
 

 

U komt op uw persoonlijke pagina  

U bent nu op uw persoonlijke pagina in het Selfservice 

Werkgevers Portaal (SWP). Bovenaan de pagina ziet u 

verschillende tabbladen. U komt nu op het tabblad 

‘Dashboard’.  

Als er nog geen gegevens staan, vult u in het blok 

bovenin, uw gegevens in. Uw leveranciersnummer, uw 

aansluiting en uw opdrachtgever. 

 

 

 

https://pensioenaangifte.apg.nl/
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AANMAKEN LEVERING 

U klikt op het tabblad ‘Leveringen’ 

U vindt op dit tabblad alle leveringen die u heeft 

aangemaakt. Dit is uw eerste levering, dus het overzicht 

is nog leeg. Klik op de knop ‘nieuw’ om een nieuwe 

levering aan te maken.  

 

 

 

U maakt een lege levering aan 

U ziet nu een scherm dat u helpt bij het aanmaken van 

deze nieuwe levering. Kies bij periode de periode 

waarvoor u wilt aanleveren.  

Is dit uw eerste aanlevering? Kies dan altijd de optie 

‘leeg’.  

Heeft u al eerder aangeleverd en wilt u de gegevens uit 

een eerdere levering ook weer opnieuw aanleveren? 

Kies dan ‘vorige periode’.  

In de volgende stappen vult u deze levering zelf aan. Klik 

daarna op ‘volgende’. 
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BEWERKEN LEVERING 

Klik op ‘levering bewerken’ 

U heeft een levering aangemaakt en ziet daar nu 

een bevestiging van. Klik dus op ‘levering 

bewerken’ om uw levering te gaan vullen. 
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Uw levering bewerken via details 

U komt nu op het scherm ‘Uw leveringen – 

Beheren levering’. Hier ziet u uw nieuwe en lege 

levering. Rechts ziet u onder ‘inhoud levering’ 

het loontijdvak en aansluitnummer waarvoor u 

een levering aanmaakte. Klik nu op ‘details’ om 

verder te gaan.  

 

 

 AANMAKEN DIENSTVERBAND 

Een nieuw dienstverband aanmaken 

Na het klikken op ‘details’ kunt u 

dienstverbanden toevoegen aan uw levering. 

Klik hiervoor op de knop ‘nieuw’.  

U vult nu stapsgewijs de gegevens van dit 

nieuwe dienstverband in: 

• Algemene gegevens 

• Persoonsgegevens 

• Betrekkingsgegevens 

• Productgegevens 

Bij de gegevens die u verplicht moet invullen ziet 

u een *.  
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INVULLEN ALGEMENE EN PERSOONSGEGEVENS 

Vul de algemene gegevens in 

U komt nu op het scherm ‘nieuw dienstverband: 

algemene gegevens’. Vul hier de gevraagde 

gegevens in. U ziet meer toelichting op de velden 

als u op het vraagtekentje klikt naast het veld.  

Klik daarna op ‘Volgende’. 

 

Vul de persoonsgegevens in 

U vult hier de persoonsgegevens van uw 

werknemer in. Klik daarna op ‘Volgende’. 
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INVULLEN BETREKKING- EN PRODUCTGEGEVENS 

Vul de betrekking gegevens in 

Als u klaar bent klikt u op ‘volgende’. 

 

 

 

 

 

 

Vul de productgegevens in 

Klik als het nodig is op de rekenmachine 

icoontjes voor hulp bij het berekenen van het 

productloon, premiegrondslag of premie. 

 
Als u klaar bent klikt u op ‘volgende’. 

Soms zijn meerdere producten van toepassing. U 

doorloopt dit scherm dan voor ieder product.  
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VOLTOOIEN NIEUW DIENSTVERBAND 

Sla de nieuwe gegevens op. 

Klik op ‘opslaan’ om het nieuwe dienstverband 

op te slaan. U levert hiermee nog niets aan, dat 

doet u bij een van de volgende stappen.  

 

 

 

 

Ga terug naar de hele levering 

Op het tabblad leveringen ziet u nu uw nieuwe 

dienstverband. Klik in het kruimelpad op uw 

aansluitnummer plus de naam van uw bedrijf.  

Als het nodig is kunt u nu meer dienstverbanden 

toevoegen of bestaande dienstverbanden 

wijzigen voor deze periode.  
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UW LEVERING INZENDEN 

Verstuur nu uw levering 

Heeft u alle dienstverbanden toegevoegd? Klik 

op het tabblad ‘Leveringen’ op de levering die u 

wilt versturen. Klik daarna op de button ‘zend in’. 
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