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INHOUD 
 

In deze handleiding leest u hoe u uw administratie voorbereidt op UPA. Dat gaat via mijnpgbdesk.nl.  
Zo zorgt u ervoor dat wij uw UPA-berichten kunnen ontvangen. 
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MACHTIGINGEN VOOR MIJNPGBDESK.NL CONTROLEREN 
 

U leest hierna hoe u in 2 stappen controleert welke werkgevers u hebben gemachtigd om mee te kijken op 

mijnpgbdesk.nl. Ook leest u wat u moet doen als niet alle werkgevers u hebben gemachtigd. 

 
1. U logt in op mijnpgbdesk.nl met uw relatienummer en wachtwoord. 

2. U ziet een overzicht van de werkgevers die u gemachtigd hebben. 

Mist u een werkgever in het overzicht? Dan neemt u contact op met deze werkgever. Alleen de werkgever 
zelf kan u machtigen om mee te kijken of wijzigingen door te voeren op mijnpgbdesk.nl. 
 

 
 

 

  
 

Informatie werkgever A 

Informatie werkgever B 
 

Naam administratiekantoor 

30000123456 



MACHTIGINGEN VOOR INZENDEN UPA CONTROLEREN 

 
U leest hierna hoe u in 4 stappen controleert welke werkgevers hebben ingesteld dat u namens hen UPA-
berichten inzendt. Ook leest u wat u moet doen als niet alle werkgevers u hebben gemachtigd.  
 
1. U logt in op mijnpgbdesk.nl met uw relatienummer en wachtwoord. 

2. U gaat naar uw ‘UPA Account’. 

Daarvoor klikt u op uw relatienummer rechts bovenin. Daarna klikt u op ‘UPA Account’.  

 

 
 
3. U vult bij ‘Account’ het e-mailadres in van de UPA-inzender 

Hierdoor kunnen wij u een e-mail sturen met een terugkoppeling over de ingezonden UPA-berichten.  

 

 
 

4. U controleert of alle werkgevers in het overzicht staan bij ‘UPA-Machtigingen’.   
Onder ‘UPA-machtigingen’ ziet u een overzicht van de werkgevers die u gemachtigd hebben. Mist u een 
werkgever in het overzicht? Dan neemt u daar contact mee  op. Alleen de werkgever zelf kan u machtigen 
voor het versturen van UPA-berichten. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30000123456 

Informatie werkgever A 

Informatie werkgever B 

Naam administratiekantoor 

 
“AK-123AB” 

 

  

Informatie werkgever A 

Informatie werkgever B 

Informatie werkgever C 



UW SALARISPAKKET INSTELLEN 

 
Om UPA-berichten naar ons in te kunnen zenden moet er een koppeling gemaakt worden tussen uw 
salarispakket en ons systeem. Hiervoor gebruikt u gegevens die op mijnpgbdesk.nl staan. Hierna leest u hoe u 
in 4 stappen de gegevens kunt vinden die u in uw salarispakket moet invullen.  
 
Weet u niet waar u de gegevens in uw salarispakket moet invullen? Neem dan contact met uw 
softwareontwikkelaar op. Zij helpen u hier graag bij.    
 
1. U logt in op mijnpgbdesk.nl met uw relatienummer en wachtwoord. 

2. U gaat naar uw ‘UPA Account’. 

Daarvoor klikt u op uw relatienummer rechts bovenin. Daarna klikt u op ‘UPA Account’.  

 

 
 
3. U kopieert uw ‘Inzender Account’ 

Deze code voert u in uw salarispakket in. In veel salarispakketten moet dit ingevuld worden in een veld dat 
‘gebruikersnaam’ of ‘leveranciersnummer’ wordt genoemd.  
Uw Inzender Account is een unieke code. De loonheffingennummers van de werkgevers die een machtiging 
hebben afgegeven voor UPA zijn gekoppeld aan uw Inzender Account.  

 
 
 
 

 

 

 

 

4. U kopieert de ‘Sleutel’. 
Wordt er ook om een wachtwoord gevraagd om uw salarispakket in te stellen? Dan gebruikt u de Sleutel. 
U genereert zelf een nieuwe sleutel door op ‘Genereer nieuwe sleutel’ te klikken.  
 

  

 “AK-123AB” 
 

 “AK-123AB” 
 

 

30000123456 

Informatie werkgever A 

Informatie werkgever B 

Naam administratiekantoor 



EEN SERVICEKANTOOR MACHTIGEN  
 
Maakt u gebruik van een servicekantoor? Dan kunt u dit kantoor machtigen vanuit uw eigen account op mijnpgbdesk.nl.  
 
 

1. U logt in op mijnpgbdesk.nl met uw relatienummer en wachtwoord. 

2. U gaat naar uw ‘UPA Account’. 

Daarvoor klikt u op uw relatienummer rechts bovenin. Daarna klikt u op ‘UPA Account’.  

 

 
 
3. Kies achter elke werkgever ´Servicebureaus´ 

Onder ‘UPA-machtigingen’ ziet u een overzicht van de werkgevers die u gemachtigd hebben.  

 

 

 

 

 

 

 
 
4. Kies voor ´Nieuwe machtiging geven´ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Kies het juiste servicebureau en klik op ´Opslaan´ 
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Informatie werkgever A 

Informatie werkgever B 

Naam administratiekantoor 

Informatie werkgever A 


