[bookmark: _GoBack]Korte instructie werkwijze PDO Tool

1. Sla de 3 bestanden op uw bureaublad op
2. Open Excel bestand (StiPP Excel 2020)
3. Vul de desbetreffende velden in voor de aan te leveren werknemers
4. Ga naar Bestand
5. Kies opties
6. Kies invoegtoepassingen
7. Kies Start
8. Blader naar bestand ‘’ 3. Installeer PDO StiPP 2020.XLA’’ dat u op uw bureaublad heeft opgeslagen
9. Selecteer het bestand ‘’ 3. Installeer PDO StiPP 2020.XLA’’ (aanvinken)
10. OK
11. Ga naar invoegtoepassingen boven aan het werkblad
12. Klik op uitvalmenu PDO StiPP 2020
13. Kies voor Maak PDO
14. Kies de plaats om het bestand op te slaan.
15. Ga naar de website om het gemaakte PDO bestand te uploaden


