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Yoorwoord

Loket.nl voor beginners

Ontdek in alle rust hoe je loket.nl optimaal kunt gebruiken voor de personeels- en salarisadministratie.

Gefeliciteerd! Als je dit leest is er een goede kans dat jij net toegang hebt gekregen tot loket.nl. Mogen

wij je namens de gehele organisatie welkom heten in onze online personeels- en salariswereld.

Om ervoor te zorgen dat je goed je weg kan vinden in onze applicatie, hebben wij deze instructie
geschreven. Daarnaast zullen wij je begeleiden bij de overgang naar loket.nl. Heb je hierna nog

vragen of zijn er toch nog problemen? Dan helpen wij je graag verder.

Contactgegevens
LoonTotaal
Voorstraat 14

9291 CK KOLLUM

Tel: 0511-745300
Email: info@loontotaal.nl

_—
LOONTOI






1.0 Voordat je begint

Voordat je begint is het belangrijk om een aantal instellingen te controleren,
zodat de applicatie op een juiste manier werkt. In sommige gevallen kan het zijn

dat je hierbij hulp nodig hebt van de systeembeheerder.



1.1 Browserinstellingen

Allereerst is het belangrijk om te controleren of je een browser gebruikt die up-to-date is. In veel
gevallen werk je met de browser die voor geinstalleerd is op jouw pc. Meestal is dit geen enkel
probleem. Om te controleren of jouw browser up-to-date is, klik je in de menubalk op “over”.
Onderstaande video’s geven een uitleg hoe je dit controleert. Wij hebben een video gemaakt voor de
PC (Windows) en Mac (Apple) waarin wordt uitgelegd hoe je kunt zien met welke versie van de
browser je werkt:

Hieronder staan de versies die wij van deze browsers in ieder geval ondersteunen. Door te klikken op

“download”, kun je de laatste versie van jouw browser downloaden.

cedn

Chrome — 23 en hoger: http://www.google.nl/intl/nl/chrome

Safari — 4 en hoger: http://www.apple.com/nl/safari/

Firefox — 17 en hoger: http://www.mozilla.org/nl/firefox

Internet Explorer — 8.0 en hoger: http://windows.microsoft.com/nl-nl/internet-

explorer/download-ie

Vanuit veiligheidsoverwegingen adviseren wij je altijd te werken met de meest recente versie van de
browser, omdat deze versies werken met de nieuwste beveiligingstechnieken. Ook bestaat de kans
dat een aantal oudere browsers de pagina’s minder goed weergeven en dat heeft weer effect op
gebruikersgemak.

Bij de ontwikkeling van nieuwe functionaliteiten garanderen wij alleen een goede werking van de

applicatie wanneer je de meest recente versie van de browsers gebruikt.

Gebruik je Windows XP in combinatie met Internet Explorer 8.07

Microsoft heeft besloten Internet Explorer versie 8.0 onder Windows XP niet meer te ondersteunen.
Om deze reden adviseren wij je om het gebruik van Internet Explorer met Windows XP te staken. Als
je nog werkt met Windows XP is het raadzaam om gebruik te maken van Chrome of Firefox.



1.2 Beeldscherminstellingen

Het beeldscherm kan het beste worden ingesteld op 1280x1024 pixels of hoger. De
beeldscherminstelling kun je aanpassen door met je rechtermuisknop te klikken op het bureaublad en

te kiezen voor schermresolutie of eigenschappen. Je komt dan bij de instellingen van je beeldscherm.

1.3 Pop-up blokkering

Als loket.nl een overzicht toont, gebeurt dit in een
nieuw venster. Door een pop-up blokkering kan het
zijn dat je browser dit overzicht tegenhoudt. Dit kun
je voorkomen door loket.nl toe te voegen aan de

veilige websites of de pop-up blokkering op te heffen.



2.0 Starten met loket.nl

Maak kennis met onderdelen van de interface en de

bediening van loket.nl.

Gebruikers

Een van de grootste voordelen van loket.nl is dat er op allerlei niveaus samenwerkingen ontstaan. Dit
zorgt voor een vermindering van de kans op fouten en vergroot het inzicht. In de applicatie kennen we

vier soorten gebruikers:

Providers
Dit zijn de medewerkers van het accountants- en administratiekantoor. Deze gebruikers zijn
verantwoordelijk voor de inrichting van de applicatie.

Werkgevers

Dit zijn veelal de ondernemers en directies van een onderneming. In overleg kan elke gewenste
manier van samenwerking ontstaan. De toegang geeft inzicht in belangrijke management- en
stuurinformatie.

Manager
De manager binnen een onderneming krijgt met de toegang meer inzicht in zijn medewerkers en kan
(indien gewenst) mutaties invoeren.

Werknemers

De werknemers binnen een onderneming kunnen ook toegang krijgen. Door werknemers toegang te
geven tot het werknemerloket kunnen ze onder andere eenvoudig al hun salarisgegevens raadplegen
en indien gewenst ook verlof aanvragen.

De verschillende niveaus

Met kleurstellingen wordt onderscheid gemaakt tussen Providers, Werkgevers en Werknemers.
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Providerniveau (geel)

E  Collectief

Teams en gebruikers

Owerzichten provider

Providergegevens

~maal Verloningsproces Loonaangifteproces (periodiek)
s : " 4
o = Aznte maken loonzangifies per gebruiker
.’ IOket-nI * Status bonsangites per gebruiker
sok * Te bevestigen loonzangiftes per gebruiker
Werkgever ;4
[ =

Op de startpagina Provider kan de hiervoor geautoriseerde gebruiker middels een aantal overzichten direct
inzicht krijgen in de status van het verlonings- en loonaangifteproces. Via de startpagina Provider kan een
werkgever worden geselecteerd.

Werkgeverniveau (blauw)

Bedrijfsinformatie  Arbeidsvoorwaarden  Salarisverwerking Journaal basis ~ Overzichten  Gebruikers
~=gal Cursus BV (99001) Snel naar...
T
" @ Refseplein 3 B
K eseplein 3 1152
" loket.nl | "o, YE L
o 5000 AD Tilburg 5000 AD Tilburg
: Noord-Brbant, Nededard  podering
8 0311234567
Werkgever Y
i info@ioket.n
- 1) i
= f LI HeA0NE S
“Cursus BY {99001 X
Verloning

Werknemer/Dienstverband * Biover iatidele ocievens

3

=Y Openstaande loonrun
- Er s geen openstaand loonrn

> Laatst goedgekeurde loonrun 20:3-03 Verkning gosdgekewd, | [

Openstaande loonaangifte
Er s geen openstasnde lbonsangifte

» Laatst bevestigde loonaangifte 2013 -2

J Signalen | 17 | [F=3=5ingen Fto=
Zosk

[F] Maam Persar - Datum * Soort Detail
[ Wirter R2e 131 04032013 Verfesrdag 52 sar
CI Klomp NT - 27032013 42 wieken Zick, Ziekmekden bij UWY.

Het niveau van werkgever is te herkennen aan de blauwe kleur. Op dit niveau kunnen alle individuele

acties voor de geselecteerde werkgever worden uitgevoerd.

Werknemerniveau (groen)

Persoon Arbeidsvoorwaarden HRM Overzichten

Salarisverwerking

Dienstverband details

T
” loket.nl
© loket.n
: T In dienst 12-04-1988 Ut dienst
Historische datum in dienst 17-04-1982 Aanstelfing tot

R Soort werknemer Werknemer Reden einde n.v.t.

‘ = Soort dienstverband Onbepaalde tijd

Cursus BV (99001) x Basis dienstverband Arbeidsovereenkomst

Beloningsregelng Clientnr: 99001 Externe party PLO Volgens regeling

Werknemer/Dienstverband :. Afw. cao aangifte 0
o Nr. inkomstenverh. 3 Werknemerprofiel n.v.t.
: .__ ¥ Beroep 0 Periode salarisperiodiek 0
Premievrijst.marg.arb. MNee Uitslutting werkkostenregeling Nee

De groene kleur geeft het niveau van de werknemer aan. Alle acties voor een werknemer kunnen op

dit niveau worden uitgevoerd.
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2.1 Inloggen in loket.nl

Je gaat nu voor het eerst inloggen in de nieuwe applicatie
voor salaris- en personeelsadministratie. Ga hiervoor naar:
https://online.loket.nl/Vsp.prd.Loket.New/

N7
Caggs

IOket n I 7 McAfee SECURE™

Vul uw il d en de
veiligheidscode in.

Gebruikersnaam Gebruikersnaam
‘Wachtwoord Wachtwoord

Veiligheidscode onderstaande code in

Na de eerste keer inloggen is het raadzaam je wachtwoord
te wijzigen. Het is goed dit regelmatig te wijzigen in een ander wachtwoord.

2.2 Wijzigen wachtwoord

o

Klik met je cursor op het icoon aan rechtsboven aan het scherm.

o

' Uwgebruikersnaam | Vorige login: 26-2-2014 14:40

Toon producten en autorisaties.
Toon help teksten als tooltip
£k English

B D tech

Wiizig wachtwoord

Afmelden

[ |
Hierdoor wordt het menu als hiernaast zichtbaar
met de optie Wijzig wachtwoord.
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2.3 Navigeren door loket.nl

Na inloggen kom je in het startscherm van loket.nl. Dit scherm is het startpunt voor de gehele salaris-
en personeelsadministratie. Dit kun je ook herkennen aan de blauwe kleur. Het startscherm bestaat
uit:

Informatiebalk

De Wit Transport
e N o
Bedrijtsimtormatis Arbesdsvoormaarden Salartrverwerking Coflectirve mutatios Joumaal Behoer Joumaal basks Overzchien ‘Gebraikers

Selectie werkgever

Werkgoever |

w4 Da Wit

o | De Wit Transport &

Adres

| enuboix |

i =

iwnsnarand  § ¥

Verloning Clientiummer §
o Broresar arEbaN gagaves

Dienstwerband

l Voshmbbions ol » Laatst goedgelosurde loannm 211303 vessnng goacgoind. B
Selectie werknemer A Dpenstaande loonaangifte

5 060 GNRSTINGE ORISR

Dpenstaande loonrun
1.5 e dpunsTANE B

ke
Vatbtmgan
Mutedelngan apatsrant

o990

I AN

Verloning ummer 8

* D varabals g

Openstaande loonmun

> Laalst bevestigde loonaangifte 20.3-2 £ i 20 PARIANTS DN

200

> Loatst goedgekeurde |
werkgeverdossier o e ]

5 = b A Ouenstaande loonz
: N Dashioard |
; e sidati Dashboard

Informatiebalk
Links op de informatiebalk zie je voor welke klant je bezig bent. Rechts zie je je gebruikersnaam en
het tandwiel.

Menubalk
Door met de cursor over de menubalk te gaan, kun je de gewenste functie kiezen.

Dashboard
Het geeft inzicht in de veel gebruikte overzichten, laatste loonoutput en werkgeverdossier.

Selectie werkgever en werknemer

Hier kun je de gewenste werkgever (bij meerdere werkgevers) en werknemer selecteren. In het
zoekscherm kun je de naam invoeren. Je kunt er ook voor kiezen om te selecteren uit een lijst door te
klikken op het icoon oproepenlijst te klikken. Je selecteert de gewenste werkgever en werknemer
door te klikken op de naam. Je kunt een selectie ongedaan maken door te klikken op het kruis achter
de naam van de werkgever. Dit kan zowel in het selectie scherm als in de informatiebalk. Bij vijf of
minder werknemers verschijnt automatisch de lijst met werknemers in beeld.

Signalen, mededelingen en verlofaanvragen Hier tref je alle nieuwe signalen, mededelingen en
verlofaanvragen aan.
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2.4 Iconen

Om de applicatie zo rustig mogelijk te houden, komen de meeste iconen pas in beeld als je met de
cursor van de muis in het betreffende veld staat.

Ongedaan maken selectie: 0
Met het kruis maken je gekozen selectie ongedaan.

Toevoegen: DI-
Met deze plus kun je een nieuwe klant of werknemer toevoegen, maar ook bijvoorbeeld

notities.

o, HEm
Oproepen lijst: u -
Als je een klant of werknemer wilt selecteren uit de totale lijst.

Wijzigen: [ @
Voor het wijzigen van gegevens.

Ongedaan maken / Annuleren: )
Voor het ongedaan maken van een selectie en van laatst ingevulde gegevens of het
annuleren van de laatst gekozen optie.

Koppelen / toepassen: f
Voor het “koppelen” van gegevens of het “toepassen” van een productset.

Vel
Verversen: ~J

Voor het verversen van gegevens.

Opslaan en afsluiten: g
Voor het opslaan van gegevens en direct afsluiten van het venster.

Uit dienst melden: :x
Om een werknemer uit dienst te melden.

Werknemer toegang geven: *
Voor het toegang geven van een werknemer tot het werknemerloket.

Actie uitvoeren: °
Voor het uitvoeren van een gekozen actie.

Filter: Y
Voor het filteren van werknemers met bepaalde gelijke kenmerken.
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Vorige of volgende klant / werknemer: <
Met deze pijlen ga je naar de volgende klant of werknemer in de lijst.

Markeren als gelezen: Q
Voor markeren van signalen en mededelingen als gelezen.

Notities: %
Voor het lezen en maken van notities.

Downloaden: .!.
Voor het downloaden van bestanden vanuit de applicatie.

Verwijderen: 'li-ll'
Om gegevens of bestanden uit de applicatie te verwijderen.

Correctie datum in dienst: ﬁ
Voor het corrigeren van de datum van in diensttreding van de werknemer.

Toepassen profiel: ]
Voor het koppelen van een profiel aan werknemer.

Terug: &
Terug naar het vorige scherm.

15



2.5 Invullen van gegevens

Op verschillende plaatsen in de applicatie kun je gegevens toevoegen, wijzigen of verwijderen. Door
met de cursor over een veld te gaan, verschijnen de iconen voor toevoegen, wijzigen of verwijderen.
Voor het opslaan van de gegevens Kklik je vervolgens op het icoon voor toepassen.

De velden die verplicht zijn om in te vullen worden gekenmerkt
door een rode lijn aan het begin van het veld.

2.6 Toepassen filter

Omdat het in een aantal gevallen handiger is om niet naar het gehele personeelsbestand te kijken,
heeft loket.nl een filter functie ingebouwd. Om het filter te activeren klik je op het filter icoon in het
venster werknemer/dienstverband. In het pop-up scherm kun je het gewenste filter kiezen en
vervolgens activeren door te klikken op het filter icoon. Het icoon krijgt dan ook een rode kleur om aan
te geven dat het is geactiveerd. Het filter blijft alleen gedurende de sessie actief.

Filter

Peildatum 17-09-2013 =]

Beloningsregeling Allemaal v | Werknemerprofiel n.v.t. ¥
Afdeling Allemaal w | Functie Allemaal X
Ploeg Allemaal x

Soort dienstverband Allemaal ¥ | Soort werknemer Allemaal i
Basis dienstverband Allemaal X

Actieve dienstverbanden Allemaal ¥ | Actieve gegevens Allemaal h
h I 4
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Uitzetten Filter

Om het gekozen filter te deactiveren Klik je
op het rode icoon. In het pop-up scherm
klik je onderaan op het icoon met de gum.

Filter

17-05-2013

Alemaal

Atemaal

Alema~ .
Soort dienstverbana

Sont dienstvertang Basis dienstverband
Actieve dienstverbanden
¥ 2

h il 4

2.7 Controles

Loket.nl heeft een groot aantal controles ingebouwd die controleren of een waarde is toegestaan of in
relatie met andere waarde correct is. Bij het constateren van een fout krijg je een foutmelding te zien.
Er kan pas worden doorgegaan als de fout is aangepast.

Naast foutmeldingen geeft loket.nl ook waarschuwingen en wijzen u nogmaals op de ingevulde
waarde.
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2.8 Signalen, mededelingen en verlof

Om te voorkomen dat je belangrijke signalen en mededelingen van de klant over het hoofd ziet, staan
deze centraal in de applicatie. Aan de linkerkant onder dienstverbanden staan de signalen,
mededelingen en verlofaanvragen.

Werloning Cliemtnismeer &

s Brpwn O SRR

Dpemstaande loonrm

Er i o Opastaana lomn
o~ 0

Madtdlirge i

i 0 L % Laatst goedgekeurde loanmin 01301 verkong goedgeirs. [

Bladndairge Rgtot

Dpemstaande loonaangifte

E I o0 0pansTaande lepomnglty

> Laaltst bevestigle loonaangilte oa-2

Signalen herinneren je aan gebeurtenissen zoals: het afgelopen van contracten, verjaardagen, einde
proefperiode en dienstjubilea. Met het aanvinken van een signaal kun je het op gezien zetten. De
signalen in loket.nl zijn gebonden aan een gebruiker.

Bij mededelingen worden wijzigingen in de cao, loonmodel of specifieke aanpassingen voor een
werkgever aangegeven. Een mededeling verschijnt uitsluitend bij werkgevers die van de CAO of het
loonmodel gebruik maken.
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3.0 Invoeren variabele en vaste gegevens

Het is mogelijk om eenvoudig zelf de overuren,
kilometervergoeding en dergelijke in te voeren in de

applicatie!

19



3.1 Invoeren variabele gegevens

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | D*- erbar > 12, Bakker JFW de, Jan

. Salarisverwerking . iI Overzichten

I . : ]
. Dienstverband details
Fiscale gegevens
: % Fondsen
Grondslagen
| Indienst 2-04-1988 Excassn Uit diens
Historische datum in dienst -04-1983 Diversan Aanste ng tot
Werkgever Soort werknemer emer Rer' i einde
: Soort dienstverband Onbey ‘= tijd
3.1.1 Individueel
1. Selecteer dienstverband.
2. Via Salarisverwerking naar Variabele gegevens.
| Werkgever: —< .. Transport

J Variabele gegevens | | Fiscale gegevens

Variabele gegevens [

Zoek
Periode Verdelir

2013-3, 01 mrt 2013 - 31 mrt 2013 3, Verkr
2013-2, 01 feb 2013 - 28 feb 2013 3, Ver

Werkgever ?013-1, 01 jan 2013 - 31 jan 2013 3
2-12, 01 dec 2012 - 31 dec 2012 ~
griis N1 nov 2012 - 30 nov '3“‘
3. Nieuwe variabele strook Toevoegen

(normale of bijzonder tarief strook) of
bestaande variabele strook Selecteren
en Wijzigen.
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4, Selecteer een exportset (voorgedefinieerde set looncomponenten) of selecteer uit het
pulldown menu het looncomponent of typ de omschrijving van het looncomponent (loket.nl vult

automatisch  aan).

| Werkgever:

De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband:

P> 12, Bakker JFW de, Jan

Werkgever

De Wit Transport & Logistiek

Werknemer/Dienstverband _§,

Start Persoon

Arbeidsvoorwaarden

Salarisverwerking HRM Overzichten

J Variabele gegevens | | Fiscale gegevens | | Fondsen | | Grondslagen | | Excasso | | Diversen |

Variabele gegevens

Periode
Strook

Tekst strook
Export set
UREM " _wERKT (Uren)

UREN VAKANTIE {Uren)

UREN BET.VERZ. (Uren)

UREN ONB.WERZ. (Uren)

UREN ONR.20% (Onregelmatige d
UREN ONR.30% (Onregelmatige d
UREN ONR.40% (Onregelmatige d
UREN ONR.50% (QOnregelmatige d
UREN ONR. 100% (Onregelmatige
UREN TVT 100% (Tijd voor tijd)
UREN TVT 130% (Tijd voor tijd)

EG. Om op te slaan klik op het icoon

21

2012-11, 01 mov 2012 - 30 nov 2012 erdelingseenheid

Normale strook Ploeg

nw.t b

176,00

-D. Met het icoon kan een extra actie aan het looncomponent worden meegegeven.



3.1.2 Collectief

1. Vanuit het startscherm (blauwe kleur) naar Collectieve mutaties.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkin,

Beloning Verlof

»  Basisloon 3 \karlnnj ame [ -opbouw
» Actualiseren schaalsalaris

+ Pensioenuitkering

¥ Verlofopk uw volgens regeling
+ Import f

" | Verloning Clientnummer 8 \_/
Werkgever 5

Variabele gegevens

» Specifieke component
»  Browser variabele gegevens

2. In de categorie Variabele gegevens klikken op Specifieke component.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking

Beloning . Verlof
»  Basisloon

» Verlofopname [ -opbouw
b Actualiseren schaalsalaris

+ Verlofopbouw volgens regeling

b Pensipgmsitlarinng + Import verlof

e

.ferloning Clientnumn. v 8

Werkgever E
Variabele gegevens
¥ Sperifieke component
= v Browser variabele gegevens
De Wit Transport & Logistiek

‘ Vergoedingen en inhor Jingen Importeren

-

Werknemer/Dienstverband §,

Bruto vergoeding per tak
“~ vergoedino

ko Nieuwe werknemers

3. In het popup venster Periode, Strook, Component en Waarde.
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Specifieke component
Periode 2013-9, 01 sep 2013 - 30sep 2013 ¥ Strook Normale strook ¥
Component 13E MAAND w | Waarde 0,00
Attribuut Vervangend | Overschrijven Nee ¥
(>
4. Met de velden Attribuut en Overschrijven kan een extra actie aan het looncomponent worden
meegegeven.

o

5. Vervolgens klikken op Toepassen

3.1.3 Browser variabele gegevens

1. Vanaf het startscherm of via Collectieve mutaties is de Browser variabele gegevens op te
roepen.

Browser variabele gegevens

Categorie of export set Uren w | Strook Normale strook -
Periode 2013-9, 01 sep 2013 - 30sep 2013 ¥ | Sortering naam, toon personeelsnr. x
~
(9]

2013-9, 01 sep 2013 - 30 sep 2013 - Normale strook

povniar - Vil ngrsssiugkd o e e st . W= Wi ot s Pty e el s N Sy B i My S e W s

Bakker JFW de 12 3, Verkoop
Bosma AT 20 2, Administratie
Braakman PKN van 7 3, Verkoop
Dekkers KJ il 5, Inkoop
Heisterkamp DB 16 3, Verkoop
Klomp NT 85 2, Administratie
Kok JFW ce 3 6, Automatisering
Kooten - Boots PKN van 10 6, Automatisering
Priem KJ 2 3, Verkoop
Remmers JFW 9 6, Automatisering
Schouwenaars - Janssen PK13 1, Algemeen
Schouwenaars A 1 5, Inkoop
Verheljden H 18 4, Directie
Vermast E 15 3, Verkoop
Vioorschoten P 14 4, Directie
Vrolijk PKN 4 1, Algemeen
Winter R de 5 3, Verkoop

H B  Aesoo

- B B Alesopo

In het popup venster Categorie of export set, Strook, Periode en Sortering opgeven.
Met het icoontje Vernieuwen kunnen voorgaande gegevens geactualiseerd worden.
Loonvariabelen opvoeren.

Met het icoon kan een extra actie aan het looncomponent worden meegegeven.
Met de icoontjes linksonder kan er gekozen worden voor Opslaan,

Opslaan en browser variabele gegevens sluiten en Alles op 0

2
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3.1.4 Import variabele gegevens

1.

Vanuit het startscherm (blauwe kleur) naar Collectieve mutaties.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | /

Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking

Collectieve mutaties

2.

| De Wit Transport & Logistiek

@ Zevenheuvelenweg 11 L, Joris de Wit, DGA

5048 AN Tilburg %_ 06-51636987
Noord-Brabant, Nederland

t_ 013-4583131

In de categorie Importeren kiezen voor Variabele gegevens.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek 1 = Jde Wit X Afn

Werkgever

§
%

Werknemer/ Dienstverband _§,

1= p

Variabele gegevens

Bestandsnaam ‘ Bladeren... | Geen bestand geselecteerd.
Jaar ‘2013 Periode q
Bestandstype CSV bestand v | Actie Overschrijven
\erdelingseenheid Nee ¥ | Strook Normale strook
Upload
3. In het popup venster het bestand selecteren (zie voor de specificaties de bijlage).
4. Vervolgens de velden Jaar, Periode, Verdelingseenheid en Strook opgeven.

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden

Beloning

» Basisloon

+ Actualiseren schaalsalaris
+ Pensioenuitkering

Salarisverwerking

Verlof

» Verlofopname / -opbouw
» Verlofopbouw volgens regeling
* Import verlof

Beheer Journaal basis

Verloning Clientnummer 8

Variabele gegevens

*' Specifieke component
»' Browser variabele gegevens

Bruto vergoeding per tabel
Netto vergoeding
Vergoeding per eenheid
Bruto inhouding

Netto inhouding

| Importeren

Nieuwe werknemers
Basisloon

Toeslagen

Auto werknemer

Excasso gegevens

Excasso gegevens buitenland
Jaargrandsiagen
ow

Variabele gegevens
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Afsluiten

Bruto vergoeding tabel
Metto vergoeding
Vergoeding per eenheid
Bruto inhouding

Netto inhouding




5. Met het veld Actie kan een extra aansturing worden meegegeven.

6. Klik op Upload om het bestand in te lezen.

3.2 Invoeren vaste gegevens

| Werkgever: De Wi* ™ _Lisport e - “'stiek

‘ Arbeidsvoorwaarden .

Dienstvel jand d|
Regelingen
% Verzekeringen
UWV & Arbodienst
In dienst TEUF1988

Historische datum irf 17-04-17 &

Erknemer

Werkgever Soort werknemer
Soort dienstverband Onbepaalde ti
Basis dienstverband Arbeidsoveree

3.2.1 Individueel

1. Selecteer dienstverband.

2. Via Arbeidsvoorwaarde en
Beloning kunnen de vaste
vergoedingen en inhoudingen
toegevoegd en/of gecorrigeerd
worden.

3. Via Salarisverwerking kunnen Fiscale gegevens, Fondsen, Grondslagen, Excasso en
Diversen gemuteerd worden.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | © -nstverband: P> 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958

Fiscale gegevens [

Ing.datum o Einddatum Jaarioon ‘fw.LB-tabel LH-kor' ag Loon incl AOW Loon incl.
01-01-2013 65069,00 " iikend Ja Nee Nee
01-01-2012 31-12-2012 63176,00 v Nee Nee
01-01-2011 31-12-2011 56000,00 Niet afwijkend Ja Nee Nee
Werkgever 01-01-2010 31-12-2010 52940,00 Niet afwijkend Ja Nee Nee
12-04-1988 31-12-2009 53033,00 Niet afwijkend Ja Nee Nee
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4. In de diverse categorieén kan een bestaande regel geselecteerd worden of er kan gekozen
worden voor Toevoegen om een nieuw record toe te voegen.

5. Na het muteren klikt u op Opslaan.

3.2.2 Collectief

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkir,

Beloning

» Basisloon » Verlofof ame / -opbouw
b Actualiseren schaalsalaris b Verlofopl uw volgens regeling
» Pensioenuitkering i + Import v

Verloning Clientnummer 8 \_/

|
|
Werkgever i 7
| Variabele gegevens
i » Specifieke component
= I » Browser variabele gegevens
1. Vanuit het startscherm (blauwe kleur) naar Collectieve mutaties.
2. In de categorie Importeren kan er gekozen worden voor Nieuwe werknemers, Basisloon,

Toeslagen, Auto werknemer, Excasso gegevens, Excasso gegevens buitenland, Jaargrondslagen en
ZVW.

| Wrrigmnr D WIE Transport & Logistink !

Beloning Veriof

" Besisioon * erlolpname [ -apbouw

* hchuerm schaakziars = werkolophoun waigens rageing
* Persioeruitheriag * Impart verof

Verloning Clientnummer B

Variabele gegevens
* Spectede corparent
i= * Broweer vanese geonecs
S ———— Vergoedingen en inhoudingen Imwm Afsluiten
" o virgecieg par Tt Wi ket 1 Bt gk el
= * Wl virgoetng + Badeon i gt
" Vergeering pas cerbiead  Toeslagen  Wrguntig gur ootk
+ s ey + han e B ishuudeg
" Wene g " B geprvts ¥ Bt ishoing
Erianss qupevars buiteniand
Lnargronciign
W
Voriahite pagieine:

Nieuwe werknemers

Selecteer het te importeren bestand.
Bladeren... | Geen bestand geselecteerd. Upload

3. In het popup venster het bestand selecteren.

4. Klik op Upload om het bestand in te lezen.
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4.0 Salarisverwerking

Na het verwerken van de vaste en variabele mutaties kan
loket.nl de uren gewerkt berekenen m.b.v. de functie

Berekenen uren waarna een proefrun opgestart kan worden.
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4.1 Berekenen uren

Berekenen uren

Periode 2013-4, 01 apr 2013 - 30 apr 2013 | ¥

©

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden

Collectieve mutaties Journaal Behg
ichten | Exportsets |} Wer xosten § Externe partijen |} Emailadressen Ji Exter

ieverslagen

Gnednakeyrde loonruns il Loonaangifte f|§ O

Ver'uning Clientnumm. -8

Acties

+ Berekenen uren

» Verlonen

»' Verlonen voorgaznde jaren

+ Verlonen periode zonder personeel

= V\ariabele gegevens
~ \ariabele gegevens per periode
= Export variabele gegevens per periode

Werkgever ~ Salarisverwerking

[
Openstaande loonrun

 De Wit Transport & Logistiek |

1. Via Salarisverwerking naar Algemeen. Vervolgens klikken op Berekenen uren.

2. Juiste periode selecteren.
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4.2 Verlonen

Verlonen 0
Periode 2013-3, 01 mrt 2013 - 31 mrt 2013 |~
Beschikbaar ESS 18-09-2013 (|
Ess mai Ja -
Tekst periodestrook
Tekst tariefstrook
Tekst excasso
Email starten
Email gereed
Email goedkeuren

L>)

Via Salarisverwerking naar Algemeen. Vervolgens
klikken op Verlonen. Hierna zijn diverse velden te
vullen zoals de periode van verloning en de datum
waarop de loonstroken beschikbaar moeten zijn in
ESS (geen datum = loonstrook verschijnt niet in ESS).

4.3 Loonstrook goedkeuren / annuleren

Na het opstarten van de verloning is vanaf het startscherm van de werkgever een openstaande
loonrun direct te bekijken. Deze is ook te benaderen via Werkgever -> Salarisverwerking -> Algemeen
(Hier zijn ook de loonruns terug te vinden van verloningen die fout zijn gelopen evenals het
foutverslag.)

Van de proefrun is de loonoutput zoals loonstroken en loonstaten op te roepen (het woord PROEF
staat door de output). Na het controleren van de loonoutput kan de loonrun goedgekeurd of
geannuleerd worden.

\/ Openstaande loonrun  2013-3  Verloning gereed = M 0

Periode 2013-3, 01 mrt 2013 - 31 mrt 2013
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4.4 Raadplegen loonoutput / loonaangifte

van startscherm

Bedrijfsinformatie  Arbeldvoorwaarden  Salarisverwerking  Collectieve mutathes  Jowmaal  Beheer  Journaalbasis  Oversichien  Gebrullers

De Wit Transport & Loglstiek | Snel naar...
Q@ Brvocheueiermey 11 3 jors de Wi, DGA * Onndn:i:ndr\édlw
5048 AN T e
i L oe-s1600s87 * Dasnbsaed
e Eeabant, Naderand

, D13-asENL3L
o s fdewinl

e e SEWIL

) txd2cs0bDcs@

Verloning Clientnummer 8
+! Beowanr vaclabale gagns:
Openstaande lsonrun
Er s peen apenstaande keonrun

“ Laatst goedgekeurde [o0nrun 301308 Vetning goedgekewd. L

Voige grenges. 3 voigr: 3

20133, 01 mwt 2003 - 31 met 2013

52013 110508 [—— Duncastruta O
BEE130D 1134
OO0 11 Rigarees s aeacastnda

Beschikhenr ESS 05-00-2010

Loanstroken Loanstast Jau amso
= Op personeuisrummer Werkgiver | werknemar T Werkgewer | werknamer T Pariode [ verd senh, Temingsoverncnt 1 T Sedatediet
* Op naam * Werkgever Pesioe taingsoverncht 1 * Standenvepister
* Op afdeling | ‘Werknemer Vertelingseerned rachthrie!
™ Opafieiing [ neam Tataal
ESS Journasl verdicht
™ Geen 55/ naem Perioxde f verd senh
™ Gaoen £S5/ nurmmer Periade
T Verceligeeeied.
- Towal
Downloads Journalisering journaalmodule Export standaard journaal
T o T AW ™ Acoountiew
& - BT * Mus

Vanaf het startscherm is direct de Laatst goedgekeurde loonrun en optioneel de Laatst bevestigde
loonaangifte te bekijken. Door op de tekst te klikken klapt een menu uit met de verschillende output
mogelijkheden.

Loonstroken:

Deze zijn met diverse sorteringen op te roepen. Er is tevens de mogelijkheid om alleen de loonstroken
op te roepen van de werknemers zonder ESS.

Journaal:
Het journaal van de loonrun is ook met diverse sorteringen op te roepen zoals per periode of per
verdelingseenheid. Voorgedefinieerde importbestanden zijn terug te vinden onder Journalisering

Journaalmodule (Journaalmodule) en Export standaard journaal (standaard journaal). Hiervoor dient
het product Financieel aan te staan.

Loonstaat/runoverzicht:

Deze overzichten kunnen direct inzicht bieden in de actuele stand van zaken per periode van bruto ->
netto -> kosten werkgever.

Het runoverzicht biedt inzicht in alle loonresultaten in de desbetreffende loonrun.
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Loonaangifte:

Nadat er geklikt is op Laatst bevestigde loonaangifte is direct het bedrag inclusief of exclusief correctie
in te zien. Ook het betalingskenmerk en begunstigde worden hier getoond.

Bij de Laatst bevestigde loonaangifte kunt u ook het loonaangiftebericht downloaden in XML- en/of

PDF-formaat. De loonaangifte zal na het aanmaken automatisch naar de servers van de
Belastingdienst verstuurd worden.

4.5 Downloaden betaalbestand

1. Vanuit het startscherm kunt u klikken op Laatst goedgekeurde loonrun.
Downloads
* Clieop03
~ Sepa
* 5epa Buitenland
* BTLOL
= BTLO1 Buiten Sepa Zone
* Export loonresuftaten per run
2. Onder Downloads is het Sepa,

Sepa Buitenland(voor Sepa betalingen buiten
Nederland) en/of BTL91-bestand,
behorende bij de loonrun, te downloaden.
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4.6 Loonaangifte goedkeuren / annuleren

De loonaangiftes zijn terug te vinden op het startscherm van de werkgever

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | = 3 de Wit X Afmelden
e

Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties Journaal Journaal basis ‘Overzichten Gebruikers

De Wit Transport & Logistiek Snel naar...

@ Zevenhewvelenwen 11§ Jori de Wi, DGA ~ Openstaande ziekmeldingen
= Gepland verlof per afdeling
5048 AN Tilburg
% 06-51636987 e
Noard-Brabant, Nederland
R, 013-4583131
J.dewit@dewit.nl

Werkgever
a0 www.dewit.nl

B *»urHen™EHBES
e

| I\’/Vla'lnning Clientnummer 8

+ Browser variabele gegevens

Werknemer/Dienstverband _§,

Openstaande loonrun
Er [s geen openstaande foonrun

> Laatst goedgekeurde loonrun  2013-03 Verloning - sedgekeurd. =) |

Openstaande loonaangifte
Er is geen openstaande loonaangifte

> Laatst bevestigde loonaangifte 2013-2 |

Signalen ) Mededel I orie | | Meldingen nieuw | | Meldingen historie

-

Persnr Datum

of via Werkgever -> Salarisverwerking -> Loonaangifte

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | = Jde Wit X Afmelden

i

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaardg

Salarisverwerking ectieve mutaties Journaal Beheer Journaal basis Gebruikers

loonruns § Loonaangiff .

Algemeen Externe partijen | Emailadressen {§ Externe applicaties

Goedgekeurde loonruns

Overzichten

Verloning Clientnummer 8

Acties
' Aanmaken
» Aanmaken voorgaande jaren

Exportsets

Werkkosten

Fxterne partijen

Hier zijn de Bevestigde loonaangifteberichten en (optioneel) een openstaande loonaangifte in te zien
en/of te bevestigen.

Bij het loonaangiftebericht zijn o0.a. de volgende gegevens terug te vinden:

- Periode

- Loonaangiftebedrag (inclusief en exclusief correcties voorgaande periode)
- Betalingskenmerk

- Rekeningnummer Belastingdienst Apeldoorn
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Bevestigde loonaangifteberichten €

Loonheffingennummer
Jaar

Soort verloning

Soort loonaangifte
Datum aanmaak
Wijze aanmaak

Datum bevestigd
Datum verzending
Datum verwijderd
Totaal tijdvak

Totaal correctie

Totaal aangifte
Uiterste datum betaling

Partij lochaangifte

B10666893L60

2013

Maand
Periodeaangifte
05-03-2013 13:23:37
Collectief
05-03-2013 13:31:50
06-03-2013 11:18:35

27309,00
0,00
27309,00
31-03-2013
Loket.nl

Loonaangifte responsemessage

Datum

Detail

06-03-2013

Acknowledgement

Bericht ontvangen

Inhoudingsplichtige

Periode

Berichtkenmerk

Verzoek door

Bevestigd door

Verwijderd door

Betalingskenmerk

Banknummer

Externe identificatie

WerkgeverC
2
VSP001810666893L60000050201302

De, Demonstratie

De, Demonstratie

2810 6668 9636 0020
2445588

tnv belastingdienst Apeldeorn
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4.7 Digitale loonstrook / ESS

De digitale loonstrook kan middels een beveiligd werknemerportaal (werknemerloket.nl) beschikbaar
gesteld worden aan de werknemer.

De loonstrook is tevens beschikbaar via Finbox bij het internetbankieren en via een app voor
smartphone en/of tablet (Android, Apple iOS en Windows 8).

E-mail:
Bij het opstarten van de verloning is het mogelijk een e-mail te sturen aan alle werknemers om te
attenderen op een nieuwe loonstrook.

Wijzigen datum ESS en mail
Beschikbaar ESS 05-03-2013 8
ESS mai Ja ¥
B o

Beschikbaar ESS:

Bij de verloning is het tevens
mogelijk om de datum op te
geven waarop de loonstroken
beschikbaar moeten zijn in het
werknemerportaal.

Nieuw dienstverband (één inlog ESS):

Indien een werknemer een nieuw dienstverband krijgt, dient er gekozen te worden voor Nieuw
dienstverband i.p.v. Nieuwe werknemer. Hierdoor kan een werknemer met één inlog voor ESS alle
dienstverbanden raadplegen.
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5.0 Medewerker/dienstverband

Een nieuwe medewerker aangenomen of is er afscheid
genomen van iemand? Voer eenvoudig wijzigingen door in

het personeelsbestand.
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5.1 Invoeren nieuwe medewerker /

dienstverband

Medewerker:

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek

Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties

De Wit Transport & Logistiek

@ Zevenheuvelenweg 11 L. Joris de Wit, DGA

5048 AN Tilburg §_ 06-51636987
Noord-Brabant, Nederland

L, 013-4583131

Werkgever J.dewit@dewit.nl

oo www.dewit.nl

[ 200k~ B PwrMHoODEE
__ . Verloning Clientnummer 8

| » Browser variabele gegevens

Werknemer/Dienstverband §,

= - Openstaande loonrun
i ‘i Er is geen openstaande loanrun
()
Nieuwe werknemer
Personalia
Personeelsnummer |91
Voorletters |
Geboortenaam |
Achternaam partner
Gebruik achternaam Geboortenaam X
. Aan de linkerkant van het scherm klikken op Nieuwe werknemer.
. In de wizard Nieuwe werknemer moeten
in ieder geval de verplichte velden gevuld
worden om het dienstverband op te kunnen
slaan.
. Nieuwe werknemers kunnen ook geimporteerd worden via Collectieve mutaties -> Importeren

-> Nieuwe werknemers (zie ook ‘Invoeren vaste gegevens’).
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Dienstverband:

Voor een bestaande werknemer dient een nieuw dienstverband aangemaakt te worden i.p.v. een

nieuwe werknemer. Dit gaat vanuit het bestaande dienstverband van de werknemer.

. DVanaf het startscherm van de werknemer (groene kleur) kan naast de tekst Dienstverband
details geklikt worden op Toevoegen.

Diverse gegevens van het oude dienstverband worden dan overgenomen naar het nieuwe
dienstverband. Loket.nl zal automatisch aan het nieuwe dienstverband een ander nummer

inkomstenverhouding toekennen.

. ENa het vullen van de verplichte velden kan er worden geklikt op Opslaan.

5.2 Toegang geven ESS (nieuwe gebruikersnaam /

wachtwoord / blokkeren)

. 1Vanaf het startscherm van het dienstverband kan er bovenaan op Persoon worden geklikt.
. Vervolgens naast de tekst Persoonsgegevens klikken op het icoontje van ESS
. In het popupvenster dat verschijnt

kan toegang gegeven worden.
Indien er nog geen e-mailadres
bekend is, dan kan dat in dit venster
verwerkt worden.

o

ESS toegang D Blokkeren ~ Nieuw wachtwoord versturen  Gebruikernaam versturen

Personeelsnummer 12
Voorletters IFW
Voorvoegsel de
Achternaam Bakker

testi@test.nl
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5.3 Medewerker uit dienst melden

&1. Vanaf het startscherm van het dienstverband kan er naast Dienstverband details geklikt
worden op het icoontje Uit dienst.

2. In het popupvenster kan de Datum en de Reden einde dienstverband gevuld worden.

Einde dienstverband

Bij invullen van de datum uit dienst zullen openstaande regelingen afgeslioten worden.
Als datum uit dienst vult u de laatste dag van het dienstverband in.
Bij correctie van de datum uit dienst bent u zelf verantwoordelijk voor de hieraan gekoppelde meldingen.

Datum uit dienst 31-12-2008 5
Reden Cwverig -
Nr. Inkomstenverh 1

B o
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5.4 Corrigeren/verwijderen datum uit

dienst

Door in het eerste scherm van het dienstverband op het icoontje Uit dienst te klikken is het mogelijk
om de datum uit dienst te corrigeren of te verwijderen.

| Werkgever: De Wit Transport &' _.stiek | Diens.. “band: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.

Overzichten

[+ [ & =

=

Uit dienst

In dienst

Historische datum in dienst Aanstelling tot

Werkgever Soort werknemer Werknemer Reden einde nv.t
Ciiiininiasioniian Soort dienstverband Onbepaalde tijd
=:_ | | Basis dienstverband Arbeidsovereenkomst
D_e Wit Transport & Logistiek Beloningsregeling Clientnummer 8 Externe partij PLO Wolgens regeling
Afw. cao aangifte o
Werknemer/Dienstverband 11- Nr. inkomstenverh. 3 Werknemerprofiel Standaard werknemer
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6.0 Verlof

Altijd up-to-date informatie over het verlof van de

medewerkers
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6.1 Inrichten verlof

1. Kies in het menu op werkgeverniveau onder Arbeidsvoorwaarden voor Verlof.

| Werkgever: De Wit Transpo*® . Logistiek |

Bedrljfsinfnnna'l Arbeidsvoorwaarden .

WV B Arbodienst

Beloning

1. {1 Verstrekkingen

|

'9' Zevenheuvelenweq
5048 AN Tilburg
Moord-Brabant, Nederla

L, 013-4583131

J.dewit@dewit.nl

Werkgever |

2. Klik achter Verlofregelingen op toevoegen.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |

Start Bedrijfsinformatie

Z10ning I o trekkingen
an [

Eenheir Peilmaand Ver

UWV 8 Arbodienst

' Verlofregeli

Naam &

Toekenning jaarlijks verlo Januari 160

Werkgever
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3. Definieer in onderstaand scherm de verlofregeling

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |

Start Bedrijfsinformatie Salarisverwerking Collectieve mutaties

UWV & Arbodienst Jf Beloning [ Verstrekii~ . g veriof e ™

Verlofregelingen E s

Naam

Eenheid Dagen v

Werkgever Peilmaand extra vey Januari X
o Verlof wettelijk |0,00
i ¥ Verlof bovenwetteli [o.00
Aantal ADV 0,00

Werknemer/Dienstverband §, Afronden op 1,00 -

/
=y Manier van afronden Logisch b

Manier van toekennen extra Alles

Naam:
Geef de verlofregeling een naam.

Eenheid:
Rekenen met uren of dagen.

Peilmaand extra verlof:
Bepaal de peilmaand voor extra verlof.

Verlof wettelijk:
Vul het aantal wettelijke verlofuren of verlofdagen.

Verlof bovenwettelijk:
Vul het aantal bovenwettelijke verlofuren of verlofdagen.

Aantal ADV:
Vul het aantal ADV-uren of ADV-dagen.

Afronden:
Bepaald de manier van afronden op 0,01, 0,1 of 1,00 uren of op dagen.

Manier van afronden:
Keuze uit logisch, naar boven of naar beneden.

Manier van toekennen extra verlof:
Keuze uit alles of alleen hoogste waarde.
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Gebruik verlofrooster
Geef aan op een verlofrooster van toepassing is. Als dit het geval is verschijnt, kies voor ja en vul het
verlofrooster dat verschijnt.

4, Sla de verlofregeling op.
5. Klik op de aangemaakte verlofregeling om extra verlofrechten toe te kennen op basis van:
. Leeftijd
. Dienstjaren
. Salaris
6. Klik op Toevoegen om de extra verlofrechten toe te kennen.
7. Koppel de verlofregeling aan de betreffende werknemers.
8. Klik op Wijzigen achter gekoppelde werknemers.
9. Selecteer in onderstaand scherm de werknemers die gekoppeld moeten worden.
(X)
Maak uw selectie
Filter op:
""" 1, Schouwenaars A, in-dienst: 01-012003
10, Kooten - Boots PKN van, in-dienst: 01-04-2001
11, Dekkers KJ, in-dienst: 01-05-1990
12, Bakker JFW de, in-dienst: 12-04-1988
O 12, Bakker JFW de, in-dienst: 18-09-2013
13, Schouwenaars - Janssen PKN, in-dienst: 01-09-2000
14, Voorschoten B, in-dienst: 25-10-2000
15, Viermast E, in-dienst: 01-11-2009
16, Heisterkamp DB, in-dienst: 01-02-2010
17, Klink MN, in-dienst: 01-06-2009, uit-dienst: 31-01-2010
(0L B Verbeiliden H. in=dienst: Ql-01-2012 _____________________
H o
10. Klik op Opslaan om de werknemers daadwerkelijk te koppelen.
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6.2 Naamgeving en tonen van

verlofsoorten

Naast wettelijk en bovenwettelijk verlof kent loket.nl nog dertien andere verlofsoorten. Het is mogelijk
om deze verlofsoorten een andere naam te geven en te bepalen welke je wel en niet wilt tonen.

1. Kies in het menu op werkgeverniveau onder Beheer voor Tabellen.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties

Producten |§ Tabellen [l Rekenregels | Dossiervorming Producten

Afdeling Tk
o e i i Rekenregels
Nummer Omschrijving Onderdeel van afdeling Email verlofaanvraag
Dossiervorming
0 Onbekend nat
5 Algemeen nwt
2 Administratie nwt administratie@loket.nl
Werkgever 3 Verkoop nwt e
4 Directie nwt
<132 >
De Wit Transport & Logistiek Verlofsoort
1 Er zijn geen gegevens aanwezig
Werknemer/Dienstverband §,
=y Verdelingseenheid Functie
- Nummer 4 Omschrijving Omschrijving ot Functiegroep
0 Onbekend Administrateurs
1 Algemeen Algemeen

Nummer T UmMSCnMving uUnaergeel van araeling Eman verior

0 Onbekend n.ut
1 Algemeen n.vt
2 Administratie n.ut administratief
3 Verkoop nwt
4 Directie nwv’

12 /

Verlofsoort H .

Verlofsoort ADV ¥
Omschrijving ADV

Jaaroverschrijdend saldo Ja -
Tonen Ja A

D_Z. Klik in achter Verlofsoort op Toevoegen.
3. Selecteer de verlofsoort en wijzig de naam

of zet tonen op nee. Je kunt ook aangeven
of het saldo jaaroverschrijdend is.
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6.3 Opbouwen verlofrechten collectief

Als de verlofregeling ingericht is en gekoppeld aan de medewerkers kun je loket.nl de verlofrechten
laten opbouwen collectief.

1. Kies in het menu op werkgeverniveau voor Collectieve mutaties.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkir, —

| Beloning
» Basisloon » Verlofof ame / -opbouw
b Actualiseren schaalsalaris b Verlofopl uw volgens regeling
» Pensioenuitkering + Import ve

Verloning Clientnummer 8

Werkgever

Variabele gegevens

» Specifieke component

» Browser variabele gegevens

2. Klik in venster verlof op verlofopbouw volgens regeling.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |
Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Journaal Beheer Journaal basis
Beloning / terlof
» Basisloon + Verlofopname / -opbouw
» Actualiseren schaalsalaris + Verlofopbouw volgens regeling
» Pensioenuitkering + Import verlof
3.

Geef het jaar op in het pop-up scherm en klik op Toepassen.
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Verlofopbouw volgens regeling

Jaar 2013
Verlof opbouy iE A 4
ADY opbouw 13 L4

(>

Het collectief opbouwen van het verlof kan gedurende het jaar meerdere keren worden uitgevoerd. In
de volgende situaties zal het systeem een herrekening van de verlofrechten en het extra verlof maken:

- In- of uitdienst gedurende het kalenderjaar.

- Wijziging van arbeidsduur.
- Wijziging van ploeguren bij gelijkblijvende afwijkende uren.
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6.4 Opbouwen verlofrechten bij individuele

werknemer

1. Selecteer de werknemer.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: > 12, Bakker JFW de,

Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkir

Werknemerdossiar

Dienstverband details

@

Ziekteverzuim

Opleidingen

In dienst 18-09-2013 Becordelingen
2 Historische datum in dienst Verstrekkingen
Werkgever t Soort werknemer Werknemer Eigen signalen
" man yaelden
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Verlofadministratie.
D_S. Klik in het venster Verlof WN op Toevoegen.
In het onderstaande venster kun je voor deze werknemer het verlof opbouwen.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: > 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-09-2013, nr.ink.verh.:5 X
Start Persoon Arbeldsvoorwaarden Salarisverwerking HRM Overzichten
“ rknemrdﬂir Zekrzuim dmi plingen eonrdelig | rstrigen Ewgen inalen i Eeveldgn o
Verlofsaldi
Er Zijin geen gegevens aanwezig
Verlof WN
Werkgever Ingangsdatum [18-09-2013 By Einddan 1 18-09-2013 =]
Soort Verlof (wettelijk) + | Soort mu tie Opname -
i Aantal eenheden 0,00 Herkomst Individueel
D_e Wit Transport & Logistiek Gl
Werknemer/Dienstverband §, E
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6.5 Verlof van medewerker verwerken

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Verlofadministratie.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de,
ﬂ:t,t Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkin ‘ m
i 7 | Werknemerdossier
Dienstverband details
Ziekteverzuim
=) Verlofadministratie
Opleidingen
In dienst 18-08-2013 Beoordelingen
Historische datum in dienst Verstrekkingen
Werkgever Soort werknemer Werknemer Eigen signalen

~an yelden

G

3. Klik in het venster Verlof WN op Toevoegen.
In het onderstaande venster kun je voor deze werknemer het verlof opnemen.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: » 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-09-2013, nr.ink.verh.:5 X

Start Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking HRM Overzichten

| Werknemerdossier H Ziekteverzuim H Ver‘ln‘fa:dmlﬁish:tle H bp e‘i:mgew H Beoordelingen H \.Ie'srrekki:wgen | | iEEgen signalen || E\.ge-w ve\den |

. Verlofsaldi
Er zijn geen gegevens aanwezig

Verlof WN

18-09-2013 [ Einddate 1 18-09-2013 (]

Verlof (wettelijk) +  Soort mu tie Opname

Ingangsdatum
Werkgever ks

4

Soort
Herkomst Individueel

Aantal eenheden 0,00

De Wit Transport & Logistiek

Opmerking

Werknemer/Dienstverband §,

Als verlof via rooster op ja staat, dan hoef je bij wettelijk en bovenwettelijk alleen de ingangsdatum en
einddatum in te vullen. Loket.nl rekent dan automatisch het aantal uren verlof uit. Bij de overige
verlofsoorten dien je wel het aantal eenheden in te vullen. Klik vervolgens op Opslaan en
verlofopname is verwerkt.
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6.6 Verlofkalender

1. Klik op startscherm op werkgeverniveau onder Snel naar op Verlofkalender (BETA).

| Workgwes: A B Da Wit Transport & Logistieh % |

Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectiove mutalies Journaal Joury Dverzichben Gebruikers
De Wit Transport & Logistiek Snel naar...
Burfres; Contaclgegevens = Opanstarde zekmeldingen
@ Zavenheuvelanweg 11 L Jons de W, DGA = Gepend vercf oer afdeing
5048 AN Tiaurg X, 05-51636967 : fr:i:‘:lzlr:nder{ul:m?
Hoorc-Brabant, Nededang
b, 0124583131
Werkgaver
& 1dewrdawtal
i —— 20 www.dewital |
= L] |
& W Transpa X B fEFraAsn0EE® |
 Werknemer/Diensterband 3, || Verloning Clientnummer 8
2. In het pop-up scherm zie je welke werknemers met verlof zijn en/of een verlofaanvragen

hebben openstaan. Dit wordt weergegeven met de volgende kleuren:

Verlofkalender (BETA)
M 4 4 w w > » M

23-12-2013 - 05-01-2014 ma di Wo do vr 70 ma di wo do vr 70
23 24 25 26 27 28 29 30 31 01 0z 03 04 05
dec dec dec dec dec dec dec dec dec jan jan jan jen jan

e

Rien ES] van
Nederend SV

e A —————

Oever 5Z den

Vask - Vakantie V - - - -

Maas DER

Wateringen PR van de
Severjns JKL
Scherings VH

Brood AC

Alkker W van den -
e
B D @

&=

Yilmaz - Aydin ¥
Scherings VH

s DEl  E3ES €8 €5 €D €D

Management

Wanrooy E van - -

Stamsnijder H

Oranje: Werknemer heeft een verlofaanvraag openstaan voor die datum

Groen: Werknemer heeft verlof op die datum

Blauw: Werknemer heeft een afwijkend arbeidspatroon. Het cijfer geeft het aantal
uren voor die dag weer.

Gele: Werknemers is gedurende die periode nog niet in dienst of niet (meer)

werkzaam voor de betreffende afdeling.

Boven in het pop-up scherm kan gekozen worden voor 2 of 4 weken weergave.
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6.7 Goedkeuren of annuleren

verlofaanvragen (collectief)

1. Klik op startscherm op werkgeverniveau in blok bij signalen op Openstaande verlofaanvragen.
2. Vink de verlofaanvraag aan die goedgekeurd of geannuleerd moeten worden.
3. De werknemer krijgt vervolgens per e-mail een bevestiging en het nieuwe verlofsaldo wordt

meteen bijgewerkt.
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6.8 Goedkeuren of annuleren

verlofaanvragen (individueel)

1. Selecteer de werknemer
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: > 12, Bakker JFW de,
Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkir ‘ m
EEE _ ) | Werknemerdossier |
. Dienstverband details
i Ziekteverzuim
8 .
g Opleidingen
fl Indienst 18-09-2013 Becordelingen
g
g o = H z
|| Historische datum in dienst :
% Verstrekkingen
Werkgever I8 Soort werknemer Werknemer Eigen signalen
' man yaelden
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Verlofadministratie.
3. In het onderstaande venster kun je de aanvraag aanvinken en vervolgens goedkeuren of
annuleren.
De Wit Transport & Logistiek i Verlof WN
1 i I - Ei Soort Soort mutatie Aantal eenheden Herkomst Verlofregeling
Werknemer/Dienstverband §, = :
| 16-08-2013 16-08-2013 Zorgverlof Opname B,00 Individuee! nwvt
! 06-06-2013 13-06-2013 Onbetaald verlof uit levensloopregeling Opname 36,00 Individuee! nwvt
. 01-05-2013 22-05-2013  Verlof (wettelijk) Opname 120,00 Individuee!  n.vt
| 30-04-2013 30-04-2013  Feestdagen Opname 0,10 Individueel  n.vt
i 06-04-2013 06-04-2013  Bijzonder veriof Opname 8,00 Individueel  n.vt
B <123245.910>
Verlofaanvraag
' igeu, ~tum & Einddatum Status Soort Aantal eenheden Datum aanvraag
[ 27-12-2013 27-12-2013  Ingediend  Verlof (bovenwettelijk) 8,00 23-09-2013
[ 26-09-2013 27-09-2013  Ingediend  Verlof (wettelijk) 16,00 23-09-2013
09-01-2012 13-01-2012  Geaccepteerd Verlof (wettelijk) 40,00 28-02-2012
e o

4.
meteen bijgewerkt.
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7.0 Verstrekkingen

Eenvoudig en snel toevoegen dat een werknemer een

nieuwe telefoon van de zaak heeft gehad.
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7.1 Inrichten verstrekkingen

Om gebruik te maken van verstrekkingen in loket.nl moeten eerste de diverse verstrekkingen worden
vastgelegd.
| Werkgever: De Wit Transport &'~
Arbeidsvoorwaarden larisverwerking Collectieve mutaties Journaal Beheer Journaal basis
i UWV & Arbodienst
De Wit Transporf & Logi Snel naar...
Beloning
v Zevenheuvelenweg
5048 AN Tilburg
Noord-Brabant, Ned

HC

Werknemer/Dienstverband §, |

=%

%, 013-4583131

J.dewit@dewit.nl
ao www.dewit.nl

2| =

Verloning Clientnummer 8

»' Browser variabele gegevens

= Openstaande ziekmeldingen

~ Gepland verlof per afdeling
= Dashboard

Openstaande loonrun

Kies in het menu op werkgeverniveau onder Arbeidsvoorwaarden op Verstrekkingen.

2.

3.

Werknemer/Dienstverband §, |

li= w

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |
Start Bedrijfsinformatie isverwerking Collectieve mutaties Journaal Beheer Journaal basis
UWV & Arbodienst i Beloning |l Versl MM
Verstrekking 5 O
Omschrijving

Klik achter Verstrekkingen op Toevoegen.

Typ de omschrijving in en klik op Opslaan.
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7.2 Toevoegen verstrekking bij werknemer

1. Selecteer de werknemer.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: > 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958,

Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkir

Werknemerdossier

| Dienstverband details

2

Ziekteverzuim
Verlofadministratie

Opleidingen
In dienst 18-09-2013

Historische datum in dienst

Beoordelingen

Eigen signalen

Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Verstrekkingen.

3. Klik in het venster achter Verstrekking WN op Toevoegen . M
In het onderstaande venster kan Verstrekkingen worden ingevuld.

| Werkgever: De Wit & Logistiek |

> 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-09-2013, nr.ink.verh.:5 X

Start Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Overzichten

| Werknemerdossier || Ziekteverzuim | Verlofadministratie | Opleidingen | Beoordelingen || Verstrekiingen | Eigen signalen [{ Eigen velden [¢

Verstrekking WN

Ingangsdatum |18-09-2013 H] Einddav
Verstrelddng Dongel -

Merk Type
Werkgever Leverancier

Waarde 0,00

De Wit Transport & Logistiek el

‘Werknemer/Dienstverband :,

\_/‘

4. Klik na het invullen op Opslaan. B
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7.3 Auto van de zaak toevoegen

1. Selecteer de werknemer.

2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Verstrekkingen.

:

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: > 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958,

Werknemerdossier

Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerki

Dienstverband details

Ziekteverzuim

% Verlofadministratie
Opleidingen
In dienst 18-09-2013 Begordelingen
Historische datum in dienst Verstrekkingen

Eigen signalen

3. Klik in het venster achter Auto WN op Toevoegen.

H

Werknemes Dienstverband 3,

¥

Inga-gsdobum Aema =] (=]
vk d
£ me o
sasai¥oen o hd
m] ]

o

In het onderstaande venster kan de auto worden ingevuld.

4. Klik na het invullen op Opslaan.

Het invoeren van de auto van de zaak bij verstrekkingen heeft geen invioed op de salarisverwerking.
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8.0 Opleidingen

Wil je weten welke kennis binnen je bedrijf aanwezig is? Ga

dan aan de slag met opleidingen.
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8.1 Definiéren opleidingssoort en nadere

aanduiding

Bij het gebruik van loket.nl is het mogelijk om de opleidingssoort en nadere aanduiding te definiéren,
zodat er een onderscheid gemaakt kan worden in de diverse opleidingen die gevolgd worden binnen

Verdelingseenheid

Nummer * Omschrijving

het bedrijf.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |
Bedrijfsinformatie Arbeldsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties Jo
Wit Transport & Logistiek _P"’d”de"
e anspol gistiel
v Zevenheuvelenweg 11 ; tkmelding
L. Joris de Wit, DGA Rekenregels fdeiir
5048 AN Tilburg t_ 06-51636987 Dossiervorming T
Noord-Brabant, Nederland
4 ., 013-4583131
Werkgever J.dewit@dewit.nl \__/
. oo www.dewit.nl
1 | 2] tuSde0DEE B
1. Kies in het menu op werkgeverniveau onder Beheer voor Tabellen.

Klik in het venster achter Opleidingsoort op Toevoegen.

Functie

Omschrijving # Functiegroep

0 Onbekend Administrateurs

1 Algemeen Algemeen

2 Administratie Directeur

3 Verkoop Informatieanalist

4 Directie Inkoper

<12 > / < 12>

Opleiding oort [ Opleiding nadere aant
Er zijn geen gy evens aanwezig

Er zijn geen gegevens aanwezig

\_/
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3. Vul in het onderstaande scherm de Code en Omschrijving in.

3 Verkoop Informatieanalist
4 Directie Inkoper
12>

<12 >

Badgenummer
Code Alarmsysteem

€12 >

Opleidingsoort H ©

Opleiding nadere aanduiding

Code * Omschrijving

i!lmmer

Er zij een gegevens aanwez:g‘
Code o
‘Omschrijving |
Beoordelingsoort Beoordelingcategorie

Code * Omschrijving

wmscnnjving UMSCNrjving runcuegroep wmscnrjving
0 Onbekend Administrateurs # Bijzonderheden
1 Algemeen Algemeen +# Bloedgroep
2 Administratie Directeur # Huisarts
3 Verkoop Informatieanalist Badgenummer
4 Directie Inkoper wode Al Tvsteem
212> < 12 / I <12>
Opleidingsoort Opleiding nadere aag luiding [
Er ziin geen gegevens aanwezig Er zijn geen gegevens aam
Beoordelingsoort I Beourdelingcategorie\_/

4. Klik na het invullen op Opslaan.

5. Om een nadere omschrijving toe te voegen volg bovenstaande stappen, maar klik bij stap 2

achter Opleiding nadere aanduiding op Toevoegen.
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8.2 Toevoegen opleiding werknemer

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Opleidingen.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-09-2013, nr.ink.verl
: Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkir, ‘ w
f’_ B Werknemerdossier | )
. Dienstverband details
Ziekteverzuim

Soort werknemer Werknemer

i % Werlofadministratie
i Opleidingen

i h dieres AEUR-201d Beoordelingen

| i Historische datum in dienst Verstrekkingen

l

Werkgever

Eigen signalen

“'nen velden

Arbeidsvoorwaarden

Salarisverwerking

rzuim [{ Verlofadministratie [{

H Be.oorc‘e:i.v:\;e

* fReri

| Werkgeven De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: B 13, Bakker JPW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-08-2013, nrink.verh§ X

Sart  Persoon  Arbeldsvoorwmarden  Salarisverwerking [0

Opleiding H =

1B-09-7013 [ - =

mL

Warkgever

:DEL-W.t'lmnsaul—.é:Logzink B gaghels F; pi=
3. Klik op toevoegen in het venster achter Opleiding.

In het onderstaande venster kan de opleiding
worden ingevuld.

4. Klik na het invullen op Opslaan. B
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9.0 Ziekteverzuim

Het complete ziekteverzuim van werknemers bijhouden in de

applicatie.
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9.1 Nieuwe ziekmelding vastleggen

Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-09-2013, nr.ink.verl
Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkin, ‘ w
] Werknemerdossier | ;
. Dienstverband details
| Ziekteverzuim
% Werlofadministratie
| Opleidingen
B Indienst 18-09-2013 Beoordelingen
§| Historische datum in dienst Verstrekkingen
Werkgever x Soort werknemer Werknemer Eigen signalen nv.t.
“inen velden
1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Ziekteverzuim.
3. Klik op Toevoegen in het venster achter Ziekmelding.
JWetgeer - EWEIrantpet Efogia el Diensertnd 8 X Rukee T Tan OCI0 100 5 SR IR0 20 pe kiR

Arbeldsvoorwaarden

| Werkmemergoaser |

| Ziekmelding H

Daturm, Hekmelding | 19-08-20:3 N o

ML

[

0 Onbesend
1o - =
Werkgaver Ziskte - Onbekend -
Onbeiend A Onbekend =
= \ilgans cantmct - o =
De Wit Tranzpor & Lagistiek AL - =

Werknemer/ Dienstverband  §,

In het onderstaande venster kan de
ziekmelding worden ingevuld.

. Klik na het invullen op Opslaan.
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9.2 Contactmomenten bij ziekmelding

vastleggen

Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking m

N Werknemerdossier || Ziektewerzuim ¥ verlofadministratie H Opleidingen H Beoordelit

. Ziekmelding € [ ©
Datum ziekmelding 04-01-2010
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-09-2013, nr.ink.verl
<ﬁﬂ: Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerkin ‘ w
'm = . Werknemerdossier | )
Dienstverband details
Ziekteverzuim

% Werlofadministratie
Opleidingen
In dienst 18-09-2013 Beoordelingen

Historische datum in dienst Verstrekkingen

Werkgever Soort werknemer Werknemer Eigen signalen nwv.t
“'nen velden

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Ziekteverzuim.
3. Klik op de bestaande ziekmelding.
4. Klik in dit scherm op Wijzigen.
H
5. Klik na de wijziging op Opslaan.
6. Om de datum van de ziekmelding te wijzigen, klik in het venster Ziekteverloop op de
Ingangsdatum.

Toelichting

Toelichting

Ziekteverioop [

. Ingangsda.um + Einddatum Percentage AD Soort werkhervatting

04-04-2011 20-04-2011 100 Onbekend

7. Klik in onderstaand scherm op Wijzigen.
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| Werkgever:

De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband:

» 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Persoon Arbeldsvoorwaarden

Salarisverwerking

SRS B

- "e'\ofad"nir\i.stralie [ ‘ Op\‘eidingen H Beoordelingen H \;"ersl!.ekkinge'\ H éigew s‘ignalen “ Eigen velden

Ziekmelding < [ 2
Datum ziekmelding <04-2011
Uren gewerkt 0
Percentage AQ 100

Reden Ziekte

‘Werkgever

Klik na de wijziging op Opslaan.

Datum hersteld
Reden hersteld
Beroepsziekte

Maobiliteitsprobleem

20-04-2011
Volledig hersteld
Nee

Onbekend

9.3 Contactmomenten bij ziekmelding

vastleggen

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Ziekteverzuim.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst: 18-09-2013, nr.ink.verl

 Start [ Arbeidsvoorwaarden

Salarisverwerkir ‘H@_

3.

4.

| Dienstverband details

2
I In dienst 18-09-2013
| Historische datum in dienst
Werkgever Soort werknemer Werknemer
04-04-2011 20-04-2011 100
Contacthistori(: [
Er zijn geen gegevel ML=

Klik op de bestaande ziekmelding.

Werknemerdossier
Ziekteverzuim

Verlofadministratie

Opleidingen
Beoordelingen
Verstrekkingen

Eigen signalen

“'aen velden

Klik in dit scherm achter Contacthistorie op Toevoegen.

Vul in onderstaand scherm het contactmoment in.
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04-04-2011 20-04-2011 100 DenEs

Contacthistorie H =

4

3092013

Telefoniscn -

Toelichting

Klik na het invullen op Opslaan.

9.4 Herstelmelding

1.

Selecteer de werknemer.

Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Ziekteverzuim.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: » 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:18-09-2013, nr.ink.veri

~Q «

Persoon Arbeidsvoorwaarden salali:verweml
i i Werknemerdossier |
. Dienstverband details
Ziekteverzuim

)

Verlofadministratie

Opleidingen
| Indienst 18-09-2013 Beoordelingen
| Historische datum in dienst Verstrekkingen

Werkgever Soort werknemer Werknemer Eigen signalen ny.t.
“inen velden 2
Klik op de bestaande ziekmelding.
Om een datum hersteld door te voeren klik op het icoontje
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Start Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking HRM Overzichten

‘ministratie H ..Op\’eidingen H Beoorde\.mgen \ \.Verstrekkingea“ Eigen signalen H Eigen velden |

‘Werknemerdossier || Ziekteverzuim : e

Ziekmelding ¢« [

Datum ziekmeiding Datum hersteld 20-04-2011
Uren gewerkt 0 Reden hersteld Volledig hersteld
Percentage AO 100 Beroepsziekte Nee
‘Werkgever . Reden Ziekte Mobiliteitsprobleem Onbekend

Verbijzondering reden Onbekend Geschatte duur Onbekend

= Controle Arbodienst Wolgens contract Herstel binnen twee weken Nee

D_e Wit Transport & Logistiek Specificatie ongeval nwvit, Verhaalbaar nwt.
Bevallingsdatum Einde bevallingsverlof

Werknemer/Dienstverband .
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10.0 Beoordelingen

Jaarlijkse beoordelingen en functioneringsgesprekken

kun je eenvoudig vastleggen in loket.nl
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10.1 Inrichting beoordelingen en

Junctioneringsgesprekken

1. Kies in het menu op werkgeverniveau onder Beheer voor Tabellen.

| Werkgever:

De Wit Transport & Logistiek |

Bedrijfsinformatie

v Zevenheuvelenweg 11
S Tieeg R, 06-51636987
Noord-Brabant, Nederland

t_ 013-4583131

Werkgever J.dewit@dewit.nl

ao www.dewit.nl

B @

Opleidingsoort

Er Ziin geen gegevens aanwezin

Beoordelingsoo O
Code # Omschrijving

1] Functioneringsgesprek.
1 Jaarlijkse beoordeling
2 Competenties

2. Klik in achter Beoordelingssoort
op Toevoegen.

Opleidingsoort

Er zijn geen gegevens aanwezig

Beoordelingsoort |

Code |

Omschrijving |

3. Vul in het scherm de code
en omschrijving in.

Klik na het invullen op Opslaan.

H
14

Opleiding nadere duiding

Er zijn geen gegevens aanwezig

Beoordelingcategori 3

Code * Omschrijving

1.1 Motivatie

1.2 Presentatie

1.3 Samenwerking 5
14 Vakkennis

toe te voegen volg bovenstaande
stappen, klik bij stap 2 achter
Beoordelingscategorie op Toevoegen.

Arbeidsvoorwaarden

‘ Joris de Wit, DGA
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Salarisverwerking Collectieve mutaties Jo,

De Wit Transport & Logistiek

Y H e R0EE 8

Om een Beoordelingscategorie

Producten

Rekenregels

kmelding
er afdelir

Dossiervorming




Opleiding nadere aanduiding

Er Zijn geen gegevens aanwezig

Beoordelingcategorie )

Code ‘

Omschrijving ‘

Beoordelingafspraak

6. Vul in het scherm de Code en
Omschrijving in.

7. Klik na het invullen op Opslaan.

Code ‘

Omsehrijving |

Beoordelingresulta Y
Code * Omschrijving

Bl Onvoldoende
B2 Voldoende
B3 Goed
B4 Zeer goed
BS Uitmuntend
<12>
8. Om een de Beoordelingsresultaat

toe te voegen volg bovenstaande
stappen, klik bij stap 2 achter
Beoordelingsresultaat op Toevoegen.

Code |

Omschrijving ‘

Beoordelingresultaat )

Code |

Omschrijving ‘

9. Vul in het scherm de Code en
Omschrijving in.
10. Klik na het invullen op Opslaan.
11. Voor het vastleggen van de Beoordelingsafspraken doorloop bovengenoemde stappen,

maar dan in het venster van Beoordelingsafspraak.
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10.2 Vastleggen van beoordelingen en

Junctioneringsgesprekken

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Beoordelingen.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: > g 47 T 77 "W de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Persoon Arbeidsvoorwaarden HRM Ove
£ i T A 1 Werknemerdossier
Dienstverband details
Ziekteverzuim
= Verlofadministratie
In dienst 12-04-1988
Historische datum in dienst 17-04-1983 ;férs.tre ingen
Werkgever | Soort werknemer Werknemer Eigen signalen nwt
Soort dienstverband Onbepaalde tijd Eigen velden
— Basis dienstverband Arbeidsovereenkomst
De Wit Transport & Logistiek Beloningsregeling Clientnummer 8 Externe partij PLO Volgens regeling
Start Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking
. BeoordelingWi{i [
! Datum § Soort Resultaat Beoordelaar Datui
| 31-12-2012 1, Jaariijkse beoordeling B2, Voldoende  drs. Andries Verheijden 01-04-
| 01-06-2009 0, Functioneringsgesprek B3, Goed drs. Andries Verheijden 01-06
| 31-12-2008 1, Jaariijkse beoordeling B3, Goed drs. Andries Verheijden 31-12
3. Klik in het venster achter
Beoordeling WN op Toevoegen.
4. In het onderstaande venster kan het
overall resultaat van de beoordeling of het functioneringsgesprek worden ingevuld.
| Werkgever De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: » 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nrink.verh:3 X

BeoordelingWN H

Datum heoeriing |13-08-2003 M| Soort 0, Functhneringsgespnsk. T
Fasultaan 31, Oruvidoenge -
Benardelaar | Dattum vo. =nife [=]
Woerkgaver
= Toatcnting =

De Wit Transpom & Logistiek

Werknemer Dienstverband §, |
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6.

Klik na het invullen op Opslaan.

Klik vervolgens op het beoordelings- of het functioneringsgesprek die in de bovenstaande stap

is aangemaakt.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband:

P> 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Start Persoon Arbeidsvoorwaarden

Salarisverwerking

HRM Overzichten

| Werknemerdossier \ | Ziekteverzuim | \ verlofadministratie \ | Opleidingen | \ Beoordelingen | | Verstrekkingen | | Eigen signalen | | Eigen velden |

Beoordeling WN

satum » Soort Resultaat
19-09-2013 1, Jaarlijkse beocordeling B3, Goed
!-12-2072 1, Jearlijkse beoordeling B2, Voldoende

01-06-2009 0, Functioneringsgesprek B3, Goed
31-12-2008 1, Jearlijkse becordeling B3, Goed

Beoordelaar

Janssen

Werkgever

drs. Andries Verhefjden
drs. Andries Verheijden
drs. Andries Verhefjden

Datum volgende

01-09-2014
01-04-2013
01-06-2010
31-12-2009

In het onderstaande venster kun je vervolgens de Beoordelingscategorie WN met bijhorende
resultaat invullen. Bij de Beoordelingsafspraak WN kunnen de afspraken worden toegevoegd.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: » 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X
Start Persoon @arden Salarisverwerking HRM Overzichten
g -
Werkr” ..erdossier |Z‘e<leverz_‘n~ ‘ ‘ Verlofadmini. ~tie | Opleidingen | ‘ ||Vers[ren< ngen ‘ ‘ Eigen signalen || Eigen velden |
eoordelingWN & [ [ 1
Datum beoordeling 19-09-2013 Soort 1, Jaarlijkse beoordeling
Resultaat B3, Goed
Beoordelaar Janssen Datum volgende 01-09-2014

Werkgever

Toelichting Heeft gevraagd om opslag.

Beoordelingscategorie WN [

De Wit Transport & Logistiek Er zijn geen gegevens aanwezig

‘Werknemer/Dienstverband
< Beoordelingsafspraak WN [

=Y

Er zijn geen gegevens aanwezig
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11.0 Eigen signalen

Naast de vele standaard signalen waar loket.nl je aan kan

herinneren, kun je ook zelf signalen vastleggen.
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11.1 Vastleggen eigen signalen

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Eigen signalen.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: » 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Arbeidsvoorwaarden Salarisvemerl(l HK_
EER 3 Werknemerdossier
. Dienstverband details
] Ziekteverzuim
% Verlofadministratie
| Opleidingen
| In dienst 12-04-1988 Beoardelingen
“ W Historische datum in dienst 17-04-1983 Verstrekkingen
‘Werkgever u Soort werknemer ‘Werknemer Eigen signalen nw.t
Soort dienstverband Onbepaalde tijd Eigen velden

Start Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking HRM

0| Werknemerdossier [ 7icnw. -arzuim | Verlofadministratie [ Opleidingen [ Becordeling

. Eigen signa [
| Signaaldatum o Wrv='Latum Termijn Periodiek Aantal M

01-07-2011 3 Maand(en) 4 K
. 01-06-2011 0 n.wt. 0 In
01-04-2011 3 Maand(en) . Kw
. 25-03-2011 0 nwt. 1] Rij
3. Klik in het venster achter

Eigen signaal op Toevoegen.

4. In het onderstaande venster
kan je alle gewenste gegevens
invullen met betrekking tot het signaal.

| Werkgeven De Wit Transport & Logistiek | Dlenstverband: » 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1558, in-diensti12-04-1988, nrinkverh3 X

. Eigen signaal

Sigrasidatum

|20-08-2m3 B evaidatum &)
la wrioce ryk -

Warkgavar

Klik na het invullen op Opslaan.
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12.0 Personeelsregistratie / gezin

Met de modules personeelsregistratie en gezin kun je naast
de verplichte gegevens voor de salarisverwerking ook extra
gegevens van de werknemer en optioneel het gezin

vastleggen.
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12.1 Wizard nieuwe werknemer

Nieuwe werknemer

©

Personalia

Personeelsnummer |g_1 | Roepnaam | |
Voorletters | |

Geboortenaam | | wWoorvoegsel [ |
Achternaam partner | | Voorvoegsel pariner | |
Gebruik achternaam |Gebmrbenaarn | - |

Titulatuur [ [+ Mationaliteit | Nederlandse [*]
Geslacht |Onbekend BUrgen eenstaand

Geboortedatum | 19-09-2013 | 7| Geboorteplaats

REN /Snfinummer o |

Identificatie document Onbekend - MNr. identificatie

Standplaats Intern telefoonnummer

Adres

Straat | | e lo 1 |
Nadere aanduiding |ﬂ.v.l:. R |

Postcode | | Plaats | |
Land |Nederland |+ | Locatie | |
AfwijkendPostadres

Straat [ | Nr | I |
Nadere aanduiding |n.v.l:. | - |

Postcode [ | Plaats | |
Land |Onbekend [*] Locatie [ |
Contactgegevens

Telefoon Fax

Maobiel FEman T

Dienstverband

Beloningsregeling |C|Ienlnwnrner 8 | 2 |

Nr. inkomstenverh. |1 | Werknemerprofiel nat

In dienst |19-{)9.2013 E Aanstelling tot

Historische datum in dienst [ EAr

Soort werknemer |\Merkﬁemer | - | Basis dienstverband |Arbeidsmﬂereenlmmst

Soort dienstverband |Onbepaalde tijd -

Bank/Giro o | 1BAN [

Hoedanigheden

Directeur Groot aandeelh. |Nee | - | Vorige eigenaar |Nee

Familie van eigenaar |Nee | - | Anonieme werknemer |Nee

Oproep-{invalkracht |Nee = | Soort oproep-/invalkracht Rt

Gerr d volksver |Nee B | Gemoedsberwaard Werknemerverz. |Nae

Opzegtermijn

Opzegtermijn werknemer |0 Opzegtermijn werkgewver o

Periode opzegtermijn Maand(en) e

Datum opzegging

Aanvang opzegtermijn

In de wizard nieuwe werknemer
verschijnen de volgende extra velden.
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12.2 Tiydelijke contracten

Indien bij een werknemer het contract voor bepaalde tijd meerdere keren is verlengd dan kan op het
scherm dienstverband onder de optie Tijdelijke contracten het verloop van de contracten worden

opgegeven.

| Warkgaver: De Wit Transport & Logistiek | Dianstvarband:

® 132, Bakker JFW da, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

= Jda Wit X Afmaiden

m Persoon Arbaidsvoorwaarden Salarisverwerking HRM Overzichten

| Dienstverband details | 0

12-04-1588
dakum in dipnst 17-04-1963
Werkgever Wermemar
Croepaaide tjd
Arbeidsovensenkomst

Oientrammer 8
|a
|3
la

De Wi Transpart & Logistiek

Nee

Geen wtzondenng
Nt

Lyanden | s
Her

De meest actuele einddatum legt u vast bij het veld Aanstelling tot. Loket.nl zal signaleringen

genereren op basis van het veld Aanstelling tot.

,—:I-| sanmedling tat
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12.3 Gezin

In loket.nl kun je op werknemerniveau gegevens vastleggen van partner en kind.

1. Selecteer de werknemer.

| Werlogevst' "= Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: » 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

beidsvoorwaarden Salarisverwerking

stverband ¢ atails
In dienst 12-04-1988 Uit dienst
. Historische datum in dienst 17-04-1983 Aanstelling tot
Werkgever | Soort werknemer ‘Werknemer Reden einde nawt
|
i Soort dienstverband Onbepazaide tijd
= i Basis dienstverband Arbeidsovereenkomst
2. Kies in het menu op werknemerniveau voor Persoon.
3. Onderaan deze pagina kunt u de partner en/of kind(eren) vastleggen.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-d
Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Overzichten
Y Naam % Kenmerk - Telefoon
| dr. Dol i 013-6598411
| _F . Bakker Ouders 1. 7356984
Partner
Voorletters * Achternaam Geboorte atum I
Werkgeuer | Bw Brondsema 17-03-1963 Vrouw 01-01-1980 03-04-1985
_ | P Kok 12-12-1870 Vrouw 01-05-1990
= . Kind
De Wit Transport & Logisf|f <
8 Geboortedatum  Voorletters Voorvoe el Achtermaam Overlij
Werknemer/Dienstverbal - %, | 27.07.2003 PL de Bakker Vrouw
| 12-12-1999 K de Bakker Man
. 01-01-1990 P de Bakker Man

Figen velden
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12.4 Contactpersonen

In loket.nl kun je op werknemerniveau gegevens vastleggen van contactpersonen (bijvoorbeeld t.b.v.
calamiteiten).

1. Selecteer de werknemer.

| Werkgever "= Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: ¥ 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

beidsvoorwaarden Salarisverwerking HRM Overzichten

stverband ¢ :ztails

=]
In dienst 12-04-1988 Uit dienst
Historische datum in dienst 17-04-1983 Aanstelling tot
2. Kies in het menu op werknemerniveau voor Persoon.
Uitsluiting verzuim Nee
Contactpersong1 [}
Naam %  Kenmerl Tele oon
dr. Doelman  Huisarts 013-6598411
Forn Pees Oudecd | - 00235000 3. Klik in het venster achter

Contactpersonen op Toevoegen.

4. In het onderstaande venster
kan je alle gewenste gegevens
invullen met betrekking tot de contactpersoon.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: > 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh. X

start [LOCTUH  Arbeldsvoorwaarden Hisyerwerking HRM [
.

Contactpersonen |5 )

Nazm |
Kenmerk |
Telefoon

Werkgever

Straatnaam Huisnummer 0

5. Klik na het invullen op Opslaan.
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13.0 Eigen velden

Om gegevens van werknemers vast te leggen voor loket.nl

geen veld kent, kun je gebruik maken van eigen velden.
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13.1 Inrichting eigen velden

. Kies in het menu op werkgeverniveau onder Beheer voor Tabellen.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |

Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties

De Wit Transport & Logistiek

v Zevenheuvelenweg 11 1]gri5 de Wit, DGA

5048 AN Tilburg % 06-51636087

Noord-Brabant, Nederland
i . 013-4583131
J.dewit@dewit.nl

Werkgever
T = ao www.dewit.nl
= | B PEMSBDE &S
2. Klik in achter eigen velden op Toevoegen.
Eigenveld [}
Omschrijvindy *

# Bijzonderheden
# Bloedgroep

# Huisarts
Badgenummer

3. Vul in het onderstaande scherm de Omschrijving in.

Eigenveld H o

Omschrijving

H

4. Klik na het invullen op Opslaan.
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13.2 Vastleggen eigen velden

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werknemerniveau onder HRM voor Eigen velden.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Arbeidsvoorwaarden

Werkgever

Persoon

" Dienstverband details

]

In dienst

Historische datum in dienst

8 Soort werknemer
8 Soort dienstverband

8| Basis dienstverband

Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking

12-04-1988
17-04-1983
Werknemer
DOnbepaalde tijd

Arbeidsovereenkomst

. ] Werknemerdossier H Ziekteverzuim Jerlora  ministratie ” Opleidingen H Beo‘u"de Eng:

Dienstverband eigen ve d

Eigen veld &
Badgenummer
Nummer parkeerkaart Qpark-1367234
3. Klik in het venster achter

Dienstverband eigen veld op Toevoegen.

4. Vul in het onder staande scherm het veld in.

| Werkgever:

De Wit Transport & Logistiek | Dienstverband:

Werknemerdossier
Ziekteverzuim
Verlofadministratie
Opleidingen
Beoordelingen

Verstrekkingen

Eigen signalen
Eigen velden

P— ‘m

Externe partij PLO

> 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Eigen veld

Waarde

Klik na het invullen op Opslaan.

# Bloedgroep
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14.0 Overzichten

Alle belangrijke personeels- en salarisgegevens worden in
loket.nl omgezet naar belangrijke stuur- en
managementinformatie in veel verschillende overzichten.
Een groot deel van de overzichten in loket.nl kunnen in
verschillende bestandsformaten worden gedownload, denk
hierbij aan: PDF, CSV, Excel, Html en XML.
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14.1 Raadplegen overzichten op

[d
werkg evernmveau
1. Kies in het menu op werkgeverniveau voor Overzichten.
ST e h s & Lo

Cvarzichtan

Parsones
HRM

De Wit Transport & Logistiek | Snel naar,
@ Zevenheivelenweg Ll g jons e W, DGA | - Openstzad 2z

oo Mutetieverslagen
S48 AM Tilkurg 4. 0651636307

s, s Sms A
S Expert gegevens
o i 2wt i
el v et
2. Op werkgeverniveau wordt een onderscheid gemaakt in de onderstaande categorieén:
a. Personeel: organisatie, stamgegevens, persoonskenmerken, dienstjaren, leeftijden,
salarisperiodiek, personeelsverloop, kinderen, partner, contactpersonen en MSV
formulieren
b. HRM: ziekte, verlof, opleidingen, beoordelingen, verstrekkingen, dashboard en eigen
velden c. Mutatieverslagen
d. Loonresultaten
e. Geconsolideerde overzichten
f. Export gegevens: persoonsgegevens, dienstverbandgegevens, diverse
Salarisgegevens,
notities, beoordelingen, overig HRM, export voor import
g. Overige: notities, regelingen en verzekeringen en mededelingen

D)
Eigen signalen per afdeling 1
Peildatum 19-09-2013 E
Alleen actieve dienstverbanden )5 -
PDF HTML CSV  CSV (Excel) EXCEL XML MHTML
3. Selecteer de gewenste categorie en selecteer het gegevens overzicht.
4. Vul in onderstaand scherm de velden inen kies het gewenst bestandsformaat.

5. Het overzicht wordt geopend.
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14.2 Raadplegen overzichten op

werknemerniveau

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werkgeverniveau voor Overzichten.
| Werkgever: De Wit t & Logistiek | Di band: » 12, Bakker ™ - Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.:3 X

Persoon Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking HRM Overzichten

Dienstverband details

=)
In dienst 12-04-1988 Uit dienst
Historische datum in dienst 17-04-1983 Aanstelling tot
Werkgever Soort werknemer Werknemer Reden einde nat
3. Selecteer het gewenste overzicht en kies in het venster voor het gewenste bestandformaat.
| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | Dienstusrband: P 12, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-dienst:12-04-1988, nr.ink.verh.i3 X

Stamgegevens WN Ziekteverzuim
= Stamgegevens achisal = Diekmeidingan per werknemar
= Stamgogevers weremer

Verlof

Beocordelingsformulier

i e vEFKNEMEr = Beoordefngsformulier per werknemss
Werkgever
Loonkosteno twikkeling Loonoutput
i= | = Loonkastencnt kkeling werknemer ~ Loansieat
Loonkostenontwikkeling werknemer

Datumvan p1-01-2013
Datum t/m  19-09-2013

&

PDF HTML C5V  C5V (Excel) EXCEL XML MHTML

4. Het overzicht wordt geopend.
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15.0 Dossiervorming

Arbeidsvoorwaardenregeling, werkprocedures,
arbeidscontracten kun je snel en eenvoudig delen met je

medewerkers

83



15.1 Inrichten dossiervorming

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek
es ‘Overzichten Gebruikers
; — brodisten D
De Wit Transport & Logistiek =
Tabellen
v Zevenheuvelenweg 11 L]Ms de Wit, DGA Rl raids :IEI(ME :l:.gen
- delin

Noord-Brabant, Nederland
% 013-4583131

7 J.dewit@dewit.nl
Werkgever -
oo Www.dewit.nl

Lz e few~ddSonRdeEs
Vanaf het startscherm van de werkgever kunnen via Beheer de dossiercategorieén aangemaakt

worden.

Het is tevens mogelijk aan te geven of de betreffende categorie zichtbaar moet zijn voor provider,
werkgever, afdelingsmanager en/of werknemer.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |

Start Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties Journaal Journaal basis [ Gebruikers

Producten [ Tabellen § Rekenregels | Dossiervorming

Werkgeverdossiervorming

Upload limiet 50
Upload verbruik 1,57
Upload beschikbaar 48,43
Werkgever i i
Dossiercategorie
Categorie + Afh. produkt Provider = Werkgever = Afdelingschef = Werk mer
= WG: Arbeidsvoorwaardenregeling Salarisverwerking Ja Ja Ja Ja
De Wit Transport & Logistiek f WG: Pensicenregelement Salarisverwerki Ja
WG: Procedurebeschrijving Dossiervorming Ja
Ja

‘Werknemer/Dienstverband ‘, | WN: Arbeidsovereenkomsten Salarisverwerkin

WIN: ten Ja
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15.2 Toevoegen documenten aan het

werkgeverdossier

De documenten voor het werkgeverdossier kunnen op het startscherm van de werkgever gelipload
worden. Onderaan het scherm verschijnt, naast de tekst Werkgeverdossier het icoon om documenten

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek | =« Jde
Beﬂtl]fsinfcm\aﬂe Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties Journaal Beheer Journaal basis Overzichten Gebruikers
Signalen | | Mededelingen openstaand | | Mededelingen historie | | Meldingen nieuw | | Meldingen historie
Zoek
) Naam Persnr Datum # Soort Detail
= [ Schouwenaars A 1 27-03-2013 42 weken ziek. Ziekmelden bij UWV.

b i (] Priem K 2 29-03-2013 Verjaardag 62 Jaar
[ Klomp NT 85 01-04-2013 Verjaardag 23 Jaar
) Bakker JFWde 12 01-04-2013 Einde lease contract Kenteken: 48-Xz-ZF

Bakker JFW de 12 01-04-2013 Vervolg beoordeling Soort beoordeling: Jaarlijkse beoordeling

De Wit Transport & Logistiek. N L.

Werknemer/Dienstverband §,

|| Werkgeverdossif r [
Zoek
Datum upload *  Jaar ‘Categorie Kenmerk Omschrijving Vervaldatum
08-03-2010 13:13:58 ‘WG: Arbeidsvoorwaardenregeling AVR Arbeidsvoorwaardenregeling 2013
22-02-2011 15:19:31 WG: Arbeidsvoorwaardenregeling AVR CAOQ Tekst 2011
22-02-2011 15:21:54 WG: Procedurebeschrijving PB Procedurebeschrijving intern

Powered by loket.nl

Werkgeverdossier [

Bestandsnaam | Bladeren... | Geen bestand geselecteerc

'WG: Arbeidsvoorwaardenregeling ¥

Omschrijving
Categorie
Jaar
Kenmerk

19-09-2013 15:52:38

Datum upload
Gebruiker

Vervaldatum

Eln het venster kan je alle gewenste
gegevens invullen met betrekking
het Werkgeverdossier.

Klik na het invullen op Opslaan.
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15.3 Toevoegen documenten aan het

werknemerdossier

1. Selecteer de werknemer.
2. Kies in het menu op werkgeverniveau onder HRM voor Werknemerdossier.
| Wethgever: De Wit Transpart & Logistiek | Dienstverband: * 13, Bakker JFW de, Jan 04-10-1958, in-diensti12-04-1988, nrink. % « 3 de Wit 3 Afmnelden

Dutn uplond 4 Jasr

B-03-010 133232 W Aeceovermeskomten J00SA08 Arbeiin
200

e e e

06032010 13: 3807 WL Kaple Sipoma’s D Oiplemi

DB-03-2010 134000 WN: Kapie Sipioma's B Dplome
3. Klik in het venster achter

Werknemerdossier op Toevoegen.

4. In het onderstaande venster
kan je alle gewenste gegevens
invullen met betrekking Werknemerdossier.

H o

Werknemerdossier

Categorie Arbeidsvoorwaardenregeling X
Kenmerk

Omschrijving

Jaar

Bestandsnaam deren... | Geen bestand geselects rd.
Vervaldatum (=]
5. Klik na het invullen op Opslaan.
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Dienstverband details rm
Ziekteverzuim
[r=3 verlofadministrae
Upleddngen
In diens: 12041308 Beoardelingen
Fmrrische datum m ciunst 17041983 —
Werkgevar Soart werknemer Werkremer Bt s
Soort disnstvartand Crinepaalce td ! Eigen valden
iisiin Basis diensverband Arbardsovareankamat
e Bek Ciertnummer 8 Exturns patij PLO
De Wi Transaort B Logistik : : s
S — A, cao 520 ]
EA [ e Inkomterverh, ] Winrkciemerprofie

e

dgers regeling

Stancaars werkremar




16.0 Mutatieverslagen

De applicatie kent diverse gebruikers. Het belangrijk om vast
te leggen wie wat heeft gewijzigd. Dit wordt bijgehouden in

diverse mutatieverslagen!
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16.1 Mutatieverslagen

In loket.nl worden alle loonmutaties vastgelegd in mutatieverslagen.
Deze zijn terug te vinden via Werkgever -> Overzichten -> Mutatieverslagen.

| Warkgavar:

De Wit Transport & Logistiek |

= Jde Wit X Afmelden

Badrijfsinformatia Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking

Collectiave mutaties

Joumaal Beheer

b ol

. De Wit Transport & Logistiek Snel naar...
| @ Zevenheuvelenweg 11 & Jovis da wit, DGA = Openstaarde Hekmeldingen
| = Gapland verlof per afgeing
5048 AN Tilburg 0651636887 % T
Noard-Brabanz, Mederland Rk are GEEERaR
| & pi34sAma
Expart gegevens

| Jdewmizdewinl

Warkgevar o

an e deaial =
|22 [} WS A0 E&S ¥
' Verloning Clientnummer 8

* Browser variabele pegevens

‘Werknemer/Dienstverband .

Van de volgende categorieén zijn mutatieverslagen te downloaden:

| Werkgever: De Wit Transport & Logist

Arbeidsvo

Start Bedrijfsinformatie

Persones!

Mutatieverslagen

Mutatieverslagen

* Persoonsgegevens

~ Dienstverbanden

* Beloningsgegevens

~ Opleidingen

> Verlof

= Ziekmeldingen

~ Regelingen werknemer
~ Verzekeringen werknemer
= Salarisverwerking

= Regelingen werkgever

~ Verzekeringen werkgever

Werknemer/Dienstverband

- Persoonsgegevens

- Dienstverbanden

- Beloningsgegevens

- Opleidingen

- Verlof

- Ziekmeldingen

- Regelingen werknemer

- Verzekeringen werknemer
- Salarisverwerking

- Regelingen werkgever

- Verzekeringen werkgever
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16.2 Mutatieverslagen downloaden

Via Werkgever -> Salarisverwerking -> Algemeen zijn mutatieverslagen te downloaden waarin
mutaties van verschillende categorieén staan.

| Werkgever: De Wit Transport & Logistiek |

Bedrijfsinformatie Arbeidsvoorwaar |. Salarisverwerking -i mutaties Journaal Beheer Journaal basis
De Wit Transport & Logistiek _

Goedgekeurde loonruns

| snel naar...
v Zevenheuvelenweg 11

= enstaande ziekmeldingen
DGA Loonaangifte L -g
5048 AN Tilbu ~ Gepland verlof per afdeling
rg Overzichten - Dashboard

Noord-Brabant, Nederland

Exportsets
t_ 013-4583131

Werkkosten

| J.dewit@dewit.nl
Werkgever Externe partijen
oo www.dewit.nl

Emailadressen

E B & ‘
. Externe applicaties |

[—
J Verloning Clientnummer 8 \_/ ;
2

In een mutatieverslag staat de datum en tijd van muteren en de gebruiker die de mutatie heeft
uitgevoerd evenals de oude en nieuw waarde.

2 H e s=~sa6e00
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