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Hoe laat ik als Supplier Manager Workforce (SMW) een nieuwe mede SMW’er opvoeren in IAM?

	Handige links
	Toelichting

	Instructie proces OP-SLD (Dutch) | KPN
	Voor de meest recente versie van de SMW-werkinstructies & dit document.

	IAM
	De externe inlogpagina om als SMW in IAM in te loggen.


1. 	Verzamel onderstaande persoonsgegevens van de (nieuwe) SMW-leveranciersmedewerker:
	Voor het aanmaken van een SMW zijn de volgende persoonsgegevens van de SMW-leveranciersmedewerker nodig:

	De initialen
	

	Het tussenvoegsel
	

	De achternaam
	

	Het geslacht (M/V/non-binair)
	

	De geboortedatum
	

	De voornamen
	

	De roepnaam
	

	De nationaliteit
	

	De taalvoorkeur
	

	De contractrelatie vanuit de leverancier met de leveranciersmedewerker, kies 1 van de 3 opties:
1.  Bij het bedrijf zelf in dienst;
2. Ingehuurd als ZZP’er;
3. Ingehuurd van een leverancier. Vul bij deze optie ook de  
    statutaire naam van deze leverancier in
	

	Het identificatiebewijstype 
(paspoort, EU ID-kaart of rijbewijs)
	

	Het identificatiebewijsnummer (het documentnummer van het hierboven gekozen identificatiebewijstype)
	

	Het bedrijfscommunicatie e-mailadres
	

	Het mobiele telefoonnummer met landcode (in NL +316)
	

	Onderstaande adresgegevens. Deze mogen van de leveranciersmedewerker of van de leverancier zijn:

	De straatnaam
	

	Het huisnummer
	

	De postcode
	

	De plaats 
	

	Het land
	

	Zijn deze adresgegevens van het bedrijf of privé?
	

	* Al deze gegevens worden conform KPN haar Privacy Statement uitgevraagd.























2.	Zorg ervoor dat de nieuwe SMW-leveranciersmedewerker bekend is met het SMW-contract en de 	contractuele verantwoordelijkheden die hierin tussen beide partijen zijn overeengekomen.

	



	




	                  	

3.	Verstek de tabel met alle gegevens van de nieuwe SMW, aan één van jullie KPN Hiring Managers, met het verzoek om de nieuwe SMW’er op leveranciersniveau te onboarden in IAM. Idealiter stuur je dit verzoek naar de KPN Hiring Manager waarvoor jullie de meeste SLD-toegangsleveranciersmedewerkers inzetten. 
	De betreffende KPN Hiring Manager dient op zijn beurt de nieuwe SMW’er op leveranciersniveau aan te maken (lees: het aanmaken van een SMW-dienstverband) in IAM, de benodigde SMW-autorisaties onder dit SMW-dienstverband aan te vragen en de onboardingsmail naar de SMW’er te versturen. In deze onboardingsmail staat dan ook een link naar IAM en de bijbehorende SMW-werkinstructies.
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Agreement granting external parties access 
 
KPN B.V., a private limited company, with its registered office in (3072 AP) Rotterdam, 
legally represented in this matter by J.G. Wegkamp, Chief Procurement Officer, 
 
hereinafter referred to as ‘KPN’; 
 
and the undersigned: 
 
Name: 
.................................................................................................................................................. 
 
Position: 
................................................................................................................................................ 
 
Name of company: 
...................................................................................................................................... 
 
With its registered office in: 
......................................................................................................................... 
 
hereinafter referred to separately as the ‘Supplier’;  
 
and referred to jointly as the ‘Parties’. 
 
Whereas: 
 


• the Supplier wishes to deploy a person to perform work for KPN and this person 
needs access to KPN premises and/or systems to perform this work (the ‘External 
Party’);   


• the Supplier is responsible for the timely registering, checking and deregistering 
of these members of staff; 


• the Parties wish to exchange personal data in a secure manner in the context of 
the GDPR; 


• KPN will give the Supplier access to the system KPN uses for Identity & 
Authorisation Management (‘IAM’);   


• the Supplier’s employee(s) who manage(s) the External Parties on behalf of the 
Supplier and who need access to the KPN premises and/or systems on behalf of 
the Supplier will be referred to as the ‘Supplier’s Workforce Manager’; 


• keeping proper records is important for legal and security purposes; 
 
and, to that end, the Parties agree as follows:  
 
Article 1 – Qualification  


1. The Supplier and KPN will ensure that at least one active employee is registered in 
the IAM system in the role of the Supplier’s Workforce Manager.  


2. The Supplier will only register External Parties in the IAM system if they perform 
work for KPN and (i) qualify as Service Level & Deliverables; or (ii) require access 
and for whom no payment is made.  
The term ‘Service Level & Deliverables’ has the meaning given to it in the 
applicable definition in the KPN Workforce Policy. The latest version of this policy 
is attached.  
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3. When an assignment is being carried out, KPN and the Supplier will discuss 
whether access to KPN’s premises and/or systems is required and, if so, whether 
the method of settlement should be qualified as Contingent Workforce or Service 
Levels & Deliverables.  


 
Article 2 – Registration 


1. The responsible KPN manager and the Supplier will agree on the department(s) in 
which the External Party is registered. 


2. When the Supplier’s Workforce Manager registers an External Party, the following 
details of the External Party concerned must always be included:   


a. first name; 
b. nickname;  
c. initials; 
d. surname prefix (where applicable);  
e. surname; 
f. gender; 
g. date of birth; 
h. physical address and e-mail address for sending authorisations and assets, 


for instance the KPN access pass;  
i. type of employment relationship (employed by supplier, self-employed or 


deployed via a third party); 
j. the start date and expected end date of the assignment. 


3. The Supplier will ensure that the information referred to in (a) to (g) of paragraph 
2 always corresponds to what is on the External Party’s identity document that is 
registered in the IAM system. 


4. The External Party may be asked to provide a passport photograph for 
identification purposes during the performance of work.  
In most cases, a passport photo is required for obtaining an access pass.   


 
Article 3 – Checks 
 


1. The KPN manager responsible for the specified department will review the entry 
and approve or reject the request for access. The responsible KPN manager will 
then apply for and grant the necessary authorisations. At KPN’s request, the 
Supplier’s Workforce Manager may also request authorisations.  


2. From time to time, but at least once every quarter, the Supplier will check that the 
employees registered in the IAM system on the Supplier’s behalf are still 
employed.  
 


Article 4 – Deleting registrations 
 


1. The Supplier will ensure that its External Parties do not have access to KPN’s 
premises/systems for longer than is strictly necessary for performing work for 
KPN.  


2. If an External Party stops work, the Supplier will ensure that the External Party is 
deregistered from the IAM system within seven days.  
Examples of reasons for this may be that the work has been completed or that the 
employee no longer works for the Supplier.  
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Article 5 – General 
 


1. KPN issues the following work instructions: 
a. How the Supplier’s Workforce Manager can register, deregister and 


request authorisations for the Supplier’s employees. 
b. How the Supplier can assign several employees to the role of Supplier’s 


Workforce Manager.  
2. The Supplier must observe the working instructions and any future instructions.  
3. KPN may amend these working instructions from time to time. KPN will inform 


the Supplier of this.  
4. The Parties will not charge each other for the activities referred to in this 


agreement.  
5. The Supplier declares that it will keep proper records. If the Supplier discovers 


abuse, the Supplier will report it immediately to KPN’s Security Department on 
telephone number: +31 (0)800 404 04 42 or e-mail: securityhelpdesk@kpn.com. 


6. If the Supplier has questions concerning the implementation of this document, it 
can turn to: cpo@kpn.com  


 
By signing this document, the Parties declare that they are familiar with its contents and 
will comply with them.   
 
KPN B.V.       Supplier 
 
 
 
 
________________________     __________________________ 
 
Name: J.G. Wegkamp      Name:  
Position: Chief Procurement Officer    Position:  



mailto:securityhelpdesk@kpn.com
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Overeenkomst Toegangsverlening Externen 
 
KPN B.V., een besloten vennootschap, statutair gevestigd te (3072 AP) Rotterdam, in deze 
rechtsgeldig vertegenwoordigd door J.G. Wegkamp, Chief Procurement Officer, 
 
hierna afzonderlijk verder te noemen “KPN”, 
 
en de ondergetekende: 
 
Naam: 
.................................................................................................................................................. 
 
Functie: 
................................................................................................................................................ 
 
Naam bedrijf: 
....................................................................................................................................... 
 
Statutair gevestigd te: 
......................................................................................................................... 
 
hierna afzonderlijk verder te noemen “Leverancier”,  
 
en gezamenlijk aangeduid als “Partijen”, 
 
overwegen dat: 
 


• Leverancier een persoon wil inzetten voor de uitvoering van werkzaamheden 
voor KPN en deze persoon voor de uitvoering van deze werkzaamheden toegang 
nodig heeft tot de panden en/of systemen van KPN (“Externe”);   


• Leverancier verantwoordelijk is voor het tijdig registreren, controleren en 
afmelden van deze medewerkers; 


• Partijen in het kader van AVG persoonsgegevens op een veilige manier uit 
wensen te wisselen; 


• KPN Leverancier toegang geeft tot het systeem dat KPN gebruikt voor Identity & 
Authorisation Management (“IAM”);   


• De medewerker(s), in dienst van Leverancier, die namens Leverancier het beheer 
uitvoeren over de Externen die namens de Leverancier toegang tot de panden 
en/of systemen KPN (nodig) hebben, worden aangeduid als “Supplier Manager 
Workforce”; 


• Het voeren van een deugdelijke administratie belangrijk is omwille van wettelijke- 
en securitydoeleinden, 


 
en komen daartoe het volgende overeen:  
 
Artikel 1 - Kwalificatie  


1. Leverancier en KPN zorgen ervoor dat tenminste één actieve werknemer in IAM is 
geregistreerd in de rol van Supplier Manager Workforce.  


2. Leverancier zal uitsluitend Externen in IAM registeren die uitvoering geven aan 
werkzaamheden voor KPN en gekwalificeerd worden als (i) Service Level & 
Deliverables of (ii) waar toegang voor benodigd is en geen betaling voor 
plaatsvindt.  
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Onder Service Level & Deliverables wordt verstaan de geldende definitie uit de 
KPN Workforce Policy. De meest recente versie van deze policy is bijgevoegd.  


3. Bij het uitvoeren van een opdracht stemmen KPN en Leverancier af of toegang tot 
KPN panden en/of systemen benodigd is en in zulks geval of de wijze van 
afrekening als Contingent Workforce of Service Levels & Deliverables 
gekwalificeerd dient te worden.  


 
Artikel 2 - Registratie 


1. De verantwoordelijk KPN-manager en Leverancier stemmen af op welke 
afdeling(scode) de Externe geregistreerd wordt. 


2. De registratie van een Externe door de Supplier Manager Workforce omvat in elk 
geval de volgende gegevens van de betreffende Externe:   


a. Voornaam; 
b. Roepnaam;  
c. Initialen; 
d. Tussenvoegsel (indien van toepassing);  
e. Achternaam; 
f. Geslacht; 
g. Geboortedatum; 
h. Fysiek adres en e-mailadres voor toesturen van autorisaties en assets 


(bijvoorbeeld de KPN-toegangspas);  
i. Soort arbeidsrelatie (in dienst bij leverancier, ZZP-er of ingezet via derde 


partij); 
j. Start- en vermoedelijke einddatum van de inzet. 


3. Leverancier ziet erop toe dat de gegevens a t/m g zoals bedoeld onder lid 2 
telkens overeenkomen met de vermelding in het identiteitsbewijs van de Externe 
die wordt geregistreerd in IAM. 


4. Externe kan verzocht worden om een pasfoto aan te leveren voor identificatie 
tijdens de uitvoering van werkzaamheden.  
In de meeste gevallen dient een pasfoto ten behoeve van het verkrijgen van een 
toegangspas.   


 
Artikel 3 - Controleren 
 


1. De verantwoordelijk KPN-manager van de opgegeven afdeling, zal de invoer 
beoordelen en het verzoek tot toegang goed- of afkeuren. De verantwoordelijk 
KPN-manager zal vervolgens benodigde autorisaties aanvragen en toekennen. Op 
verzoek van KPN, kan de Supplier Manager Workforce ook autorisaties 
aanvragen.  


2. Leverancier zal van tijd tot tijd controleren, maar tenminste één keer per kwartaal, 
dat de geregistreerde medewerkers namens Leverancier in IAM nog steeds 
werkzaam zijn.  
 


Artikel 4 - Verwijderen 
 


1. Leverancier ziet erop toe dat haar Externen niet langer toegang tot de 
panden/systemen van KPN hebben dan strikt noodzakelijk voor uitvoering van de 
werkzaamheden voor KPN.  


2. Wanneer een Externe stopt, ziet Leverancier erop toe dat de registratie van de 
Externe binnen 7 dagen wordt beëindigd in IAM.  
Voorbeelden hiervan zijn: voltooiing van de werkzaamheden of een medewerker 
die niet langer in dienst is van Leverancier.  
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Artikel 5 - Algemeen 
 


1. KPN verstrekt de volgende werkinstructies: 
a. Op welke wijze de Supplier Manager Workforce in staat is medewerkers 


van Leverancier te registreren, te verwijderen en autorisaties aan te 
vragen; 


b. Hoe de Leverancier meerdere medewerkers de rol van Supplier Manager 
Workforce kan toewijzen.  


2. Leverancier zal de verstrekte werkinstructies en eventuele toekomstige instructies 
opvolgen.  


3. KPN kan de werkinstructies van tijd tot tijd wijzigen. KPN zal Leverancier hierover 
informeren.  


4. Partijen zullen voor de activiteiten als bedoeld in deze overeenkomst geen kosten 
aan elkaar doorbelasten.  


5. Leverancier verklaart een deugdelijke administratie te zullen voeren. In geval dat 
Leverancier misbruik constateert, meldt Leverancier dit onmiddellijk aan de 
Securityafdeling van KPN: telefoonnummer: 0800 - 404 04 42, mail: 
securityhelpdesk@kpn.com. 


6. In geval Leverancier vragen heeft over de uitvoering van dit document, wendt zij 
zich tot: cpo@kpn.com  


 
Door ondertekening van dit document verklaren Partijen zich bekend met de inhoud van 
dit document en zich hieraan te conformeren.   
 
KPN B.V.       Leverancier 
 
 
 
 
________________________     __________________________ 
 
Naam: J.G. Wegkamp      Naam:  
Functie: Chief Procurement Officer    Functie:  
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