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Hoewel Exact zich voortdurend inspant om er zeker van te zijn dat de informatie in dit document zo
compleet en volledig mogelijk is, kan Exact noch de juistheid, noch de volledigheid, noch een specifieke
toepasselijkheid van de gepubliceerde en/of gevraagde informatie in dit document garanderen. Exact
wijst iedere aansprakelijkheid af voor enige directe, indirecte of gevolgschade, schade in de vorm van
gemiste winst of van bedrijfsonderbreking welke het gevolg zou zijn van het gebruik van dit document.
Het ontlenen of gebruik van informatie uit dit document geschiedt te allen tijde op eigen risico van de
gebruiker.

Niets uit dit document mag worden gereproduceerd, openbaar gemaakt en/of verveelvoudigd in enige
vorm of wijze, elektronisch, in druk, in kopie, op microfilm of op enige andere wijze, zonder de
voorafgaande schriftelijke instemming van Exact Group B.V.

© Copyright Exact Group B.V. Alle rechten voorbehouden. Alle hierin vermelde merk- en
handelsnamen behoren toe aan de respectievelijke eigenaren. Exact Software is een geregistreerd
handelsmerk van Exact Group B.V.
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WELKOM BIJ EXACT

Deze gebruikershandleiding bevat alle informatie die u nodig heeft om effectief met Exact-software te
kunnen werken. Het doel van deze documentatie is u snel vertrouwd te maken met de software en de
vele mogelijkheden die het programma u biedt. Met de informatie in deze handleiding kunt u zonder
veel ervaring of kennis snel aan de slag met uw nieuwe software om ook direct van de voordelen te
profiteren.

Exact Globe is een geintegreerde softwareoplossing; de modules voor de diverse bedrijfsprocessen
werken nauw met elkaar samen en maken gebruik van elkaars informatie. Naast de handleidingen is er
nog meer informatie over de software beschikbaar. Online help documenten zijn direct toegankelijk
vanuit Exact Globe via de F1 knop terwijl u werkt met de software. In de lijst met help documenten treft
u ook zogenoemde release notes aan. Deze geven informatie over verbeteringen in en toevoegingen
aan de functionaliteit van de software. De Customer Portal op www.exact.com is een afgeschermd deel
van de website dat speciaal is gemaakt om onze klanten te informeren en te helpen maximaal
rendement uit de software te halen. U kunt er 24 uur per dag uw supportvragen stellen, het laatste
productnieuws lezen en antwoorden op veelgestelde vragen (FAQ's) raadplegen.

Veel plezier met Exact Globe!


http://www.exact.com/
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INLEIDING

Deze handleiding is bedoeld voor iedereen die met de salaris module in Exact Globe wil gaan werken.
In dit boek maken we u bekend met de inrichting en werking van Exact Globe. Dit boek is gebaseerd op
product update 417 van Exact Globe. U zult na het lezen van dit boek weten hoe u uw administratie in
kunt richten om snel en gemakkelijk uw salarisadministratie te kunnen voeren. Het inrichting van een
salarisadministratie was eerder veel werk. Een groot aantal stamgegevens moest handmatig worden
aangelegd, zoals componenten, grootboekrekeningen en relatienummers. In Exact Globe wordt dit werk
grotendeels voor u gedaan wanneer u na het aanmaken van de administratie de ‘Inrichten
salarisadministratie wizard' doorloopt. Deze wizard zal in deel | besproken worden.

Tevens zijn de instellingen van groot belang. Alle salaris specifieke instellingen komen in deel | van de
handleiding aan bod evenals het ingeven van de personeelsgegevens.

Bij iedere medewerker kunt u componenten aanmaken. De standaard componenten zijn al aangemaakt
tijdens het doorlopen van de 'Inrichten salarisadministratie wizard', maar u kunt natuurlijk handmatig nog
componenten toevoegen. Hoe u dit kunt doen, leest u onder het onderdeel '‘Componenten’ van het eerste
deel van de handleiding.

Tot slot is het van belang dat u een rooster genereert. Hoe u een rooster ingeeft en hoe u verlof kan
genereren wordt aan het eind van deel | beschreven.

Nadat u deel | heeft doorlopen, is de basis voor uw salarisadministratie aangelegd. In het tweede deel
van de handleiding wordt ingegaan op het uitvoeren van de verloning, een salarisbetaling aan uw
medewerkers doen en de verschillende verslagen en aangiften worden besproken.

Indien u geen ervaring heeft met het voeren van een salarisadministratie raden wij u aan om een van
onze consultants die hier in gespecialiseerd is, uw salarisadministratie te laten inrichten. Dit scheelt u
tijd en geeft u de zekerheid dat de administratie goed is ingericht. Voor verdere informatie en het
inplannen van een afspraak, kunt u contact opnemen via het telefoonnummer 015 — 711 51 00, optie
4.

Omdat Exact er constant naar streeft om haar pakketten zoveel mogelijk aan te passen aan de wensen
van de gebruikers, is de programmatuur constant in ontwikkeling. Hierdoor is het mogelijk dat de
afgebeelde schermen afwijken van de schermen in uw programma. Om toch te voorkomen dat dit boek
snel veroudert ten opzichte van de programmatuur, hebben wij bij het beschrijven van de schermen
geprobeerd om alleen de belangrijkste velden en functies te beschrijven. U zult dus niet van ieder veld
een beschrijving terug vinden. Om u toch bekend te maken met de overige functies en velden van de
schermen, vindt u bij elk hoofdstuk een verwijzing naar een document in de helpfiles. Deze helpfiles
zullen altijd de meest recente schermen en de daarbij horende informatie tonen. In elke scherm kunt u
op F1 drukken om de helpfiles van het betreffende scherm op te vragen. Op de startpagina Salaris kunt
u ook veel salaris gerelateerde informatie vinden. Tevens worden op het Exact Support Blog berichten
over salaris in Exact Globe geplaatst.



http://www.exactsoftware.com/docs/DocView.aspx?DocumentID=%7b47895fd4-92fc-4d10-8b4a-c5de564fb81b%7d
https://www.exact.com/nl/blog
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1. INRICHTING SALARISADMINISTRATIE

1.1 INRICHTING SALARISADMINISTRATIE WIZARD

In Exact Globe kunt u snel uw salarisadministratie inrichten met de Inrichten salarisadministratie
wizard. Een groot deel van de componenten en crediteuren worden voor u aangemaakt. U
doorloopt deze wizard in principe maar eenmaal, bij het opstarten van een salarisadministratie.
Het is noodzakelijk om de wizard te doorlopen voordat u met het aanmaken en verwerken van
salarissen kunt beginnen.

De Inrichten salarisadministratie wizard kunt u opstarten via het menupad Salaris 2>
Componenten = Inrichten salarisadministratie of via het menupad Systeem > Algemeen,
Instellingen >Salaris 2 sectie Specifiek achter het veld Sector. Het beste kunt u deze als
eerste doorlopen voordat u de salarisadministratie verder inricht.

Voor meer informatie over deze wizard kunt u document 04.066.739 raadplegen.

Als u de wizard opstart, krijgt u het volgende scherm in beeld:

€] 002 Inrichten salarisadministratie - Fxact ﬂ
Destand Deeld Help
]
CAO
Selecteer een CAD
€Exact Globe Next
1 Sector 17 Detailhanue
) ca0 1712 Mode en Sport -
* Relatienummer
Loonheffingennr. 123456782101
Aansluitnummer
Relatiecnummer
4 [X]

Disclaimer Alles oeselecterer Apnuleren erug !clgeﬂce
Afbeelding 1 Inrichten salarisadministratie wizard

Om te kunnen bepalen welke componenten er voor uw bedrijf moeten worden aangemaakt, dient
u in de wizard eerst aan te geven in welke sector en met welke Cao u werkt. Wanneer u niet werkt
met een bepaalde Cao, dan kiest u voor de optie Geen Cao, deze optie is voor elke sector
aanwezig. In dat geval kunt u toch de wizard doorlopen en zullen alleen de Cao-onafhankelijke
componenten worden aangemaakt, zoals salaris en spaarloon.

Het veld voor het loonheffingennummer is verplicht om in te vullen. Dit nummer krijgt u van de
Belastingdienst aangeleverd. Echter ontvangt u per 1 januari 2006 geen aansluithummer meer van
het UWV. Het veld Aansluitnummer blijft wel zichtbaar in de wizard, maar is niet verplicht. In het
veld Relatienummer kunt u het relatienummer bij de pensioenfonds of Cao instelling invoeren. Dit
is geen verplicht veld. Deze nummers zijn voor sommige pensioenaangiften wel verplicht. Voor
meer informatie daarover kunt u terugvinden in hoofdstuk 17 ‘Aangiften’.

Als u de gegevens juist heeft ingevuld, kiest u voor de knop Volgende. Het volgende scherm zal
dan naar voren komen:



HOOFDSTUK 1 | INRICHTING

a 002 Inrichten salarisadministratie - Exact II
Bestano  Beeld Help
e
Componenten
Exact Globe Next Welke componenten wilt u sanmaken?
Omschrijving | Begindatum | e | secrag | ge |21E)] -

Salans 010172002 0.00 0.0000 v
Spaarioon ovmnraeoz usnzm . 0.0000 v
L pvensinopregeling werknemer 01/0172006 000 00000 v

' |Levensioopregeling werkgever 01/0172006 000 00000 v
| evensinnpregeling Litheraling 010172006 000 00000 v
Woounwerkverkeer 0170172002 0.00 0.0000 v
Bijelling wearde prive-gebruik autw 0170172006 0.00 0.0000 v
Aluekbaar bedrag wearde prive-gebiuik suto 0170172006 0.00 0.0000 v
Onkostenvergoeding 0170172002 0.00 0.0000 v
Ziektekostenvergoeding 01/0172002 0.00 0.0000 v
Sectorfonds 01/01/2002 0.00 0.0000 v
lwan, A1MIANNY 132459007 000 nooon v B

' Wi ] C ) i
‘ Disclaimer ‘ Alles desclecteren ’ Annuleren H Terug ___Nolgende K

Afbeelding 2 Componenten die aangemaakt worden

In dit scherm worden de componenten getoond die worden aangemaakt. Het gaat hier om alle
Cao-afhankelijke componenten en een aantal Cao-onafhankelijke componenten, zoals de
component voor salaris en spaarloon.

In dit scherm is het ook mogelijk om een bedrag of percentage voor een specifiek component in
te geven. De bedragen kunt u het beste op 0 laten staan, tenzij hetzelfde bedrag voor het grote
gros medewerkers van toepassing is, zoals spaarloon.

Naast deze componenten worden ook enkele componenten aangemaakt die niet getoond worden
in dit scherm. Dit zijn de wettelijke componenten, zoals de WW en ZVW premies, maar ook
bijvoorbeeld de component Overwerk.

Standaard worden alle getoonde componenten aangemaakt. U kunt ervoor kiezen om bepaalde
componenten niet aan te maken door het vinkje in de kolom Opslaan uit te zetten. In de kolom
Koppelen kunt u aangegeven welke componenten er automatisch aan de medewerkers
gekoppeld moeten worden. Voor de Cao componenten geldt, dat deze componenten automatisch
aan een medewerker gekoppeld worden als u in de salarisgegevens voor deze Cao kiest.

Nadat u de lijst met componenten heeft gecontroleerd en eventueel heeft aangepast, klikt u op
Volgende. Het volgende scherm zal naar voren komen:

a 002 Inrichten salarisadministratie - Exact (%]
Bestand Beeld Help
;\( o

Grootboekkoppelingen
Weilke grootboekkoppelingen wilt u aanmaken?

Grootboekkoppeling Grootboekrekening Omschrijving rekening

Bruto salarissen 4000 Brutolonen

Exact Globe Next

Uit te betalen loon 1600 Creditcuren

Bijzondere beloningen 4010 Bijzondere Beloningen

Kosten netto vergoedingen 4021 Kosten nettovergoedingen

Af te dragen loonheffing 1700 Af te dragen Loonheffing

Te vorderen loonheffing 1732 Te vorderen Loonheffingen

Af tc dragen SVW werknemer 1740 Af tc dragen Sociale premics Werknemer
Kosten werkgever SYW 4041 Kosten Socidle premies werkgever

Af te dragen SVW werkgever 1745 Af te dragen Sociale premics Werkgever
Af te dragen overige werknemers premics 1741 Af te dragen Overige Werknemerspremics
Kosten overige werkgevers premies 1042 Kosten Overige Werkgeverpremies

-

[ e | -

Q;:;‘;:w:v Alles desclecteren Annuleren I;vug \_Iolg‘cm;c
Afbeelding 3 Grootboekkoppelingen definiéren

Om salarisboekingen te maken, moet per component één of meerdere grootboekrekeningen
worden gekoppeld. Met de Inrichten salarisadministratie wizard worden deze koppelingen
gevuld volgens een standaard rekeningschema. Indien u de koppelingen zo laat staan, worden
de grootboekrekeningen in uw administratie aangemaakt wanneer u de wizard voltooit. U kunt
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hier ook rekeningnummers volgens uw eigen rekeningschema ingeven. Een aandachtspunt is
dat u niet dezelfde grootboekrekening als debet- en creditrekening koppelt in een component.

Nadat u de grootboekkoppelingen heeft gecontroleerd en eventueel heeft aangepast, klikt u op
Volgende. Het volgende scherm zal naar voren komen:

a 002 Inrichten salarisadministratie - Exact II
Bestand Beeld Help
m
& @
Crediteuren
Weike crediteuren wilt u IQSIKE’E(E"?
€Exact Globe Next
Naam [ Code [ Crecireur
Belastingdienst 60089 Belastingdienst
uwv 60090 UWV
Pensivenfonds 60091 Pensivenfunds
Levensioop 60132
— @ I I
Disciaimer Ailes geselecteren annuleren lerug | Volgende Kiaar

Afbeelding 4 Crediteuren aanmaken

Voor de Belastingdienst, het UWV, de levensloop en het pensioenfonds dient er een crediteur
aangemaakt te worden. Deze partijen worden gezien als crediteuren omdat er premies aan
afgedragen moeten worden. De voorgestelde crediteurnummers zijn ook nu weer te wijzigen naar
een nummer van eigen keuze.

Nadat u op de knop Volgende Klikt, komt u in het laatste scherm van de wizard.

a 002 Inrichten salarisadministratie - Exact [ x|

Bestana Beeld Help

@

Exact Globe Next

Druk op 'Klaar' om uw salaricadministratie gereed te maken

7 o | o R

Disclaimer Alles desclectere Annuleren Terug Kisar

Afbeelding 5 Inrichten salarisadministratie wizard

Om het proces op te starten kiest u voor de knop Klaar. Hierna begint de wizard met het
aanmaken van de in de wizard aangegeven stamgegevens. De volgende gegevens worden
aangemaakt:

« Erworden crediteuren aangemaakt voor de Belastingdienst, het UWV, de Levensloop en voor
het pensioenfonds.

« Erworden activiteiten aangemaakt voor de gewerkte uren, vakantie, ziekte, ATV, overuren en
onregelmatige uren.

« Erworden componenten aangemaakt zoals bruto salaris, overuren en reiskostenvergoeding.

« Erworden premies aangemaakt gebaseerd op de gekozen Cao.

« Erworden grootboekrekeningen aangemaakt.

« Er worden grootboekrekeningen aan de componenten gekoppeld.
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« Er worden uur-artikelen gekoppeld aan de componenten.
« Erworden crediteuren gekoppeld aan de componenten.
« De standaard uren voor de MRP worden ingevuld in de juiste activiteit.
» Het loonheffingennummer, het aansluithummer en het relatienummer van het pensioenfonds
worden gekoppeld aan de kostenplaats.

Het aanmaken van nieuwe crediteuren, grootboekrekeningen of componenten hangt af van de
keuzes die gemaakt zijn in de voorgaande stappen. Als bijvoorbeeld een reeds bestaande
crediteur geselecteerd is voor de loonheffingen, wordt uiteraard geen nieuwe crediteur
aangemaakt.

(" )
Tip:
Nadat de Inrichten salarisadministratie wizard is voltooid, kunt u de aangemaakte
gegevens bewerken en eventueel vernummeren. Het onderhoud van grootboekrekeningen,
crediteuren en dagboeken vindt u onder menu ‘Financieel’ als de module e-Account in de
licentie aanwezig is, anders kunt u dit doen via menu Salaris = Componenten =
Financiéle gegevens. Door in de betreffende selectieschermen op de F1-toets te
drukken, krijgt u de Online helpbestanden voor deze bijbehorende schermen te zien

\_ ),

1.2 INSTELLINGEN

De instellingen bevatten voorwaarden en standaarden, die het gedrag van bepaalde processen
bepalen. Het gaat hierbij om instellingen die de algemene procesgang beinvioeden binnen het
gehele pakket. In dit onderdeel zullen alleen de instellingen worden behandeld die direct te
maken hebben met de werking van het salarispakket.

U vindt alle instellingen via het menupad Systeem - Algemeen - Instellingen of met behulp
van de knop Instellingen rechtsboven in uw scherm.

1.2.1 Administratie-instellingen

De adresgegevens die u hier invult worden niet in de salarisadministratie gebruikt. Het
rekeningnummer van de bank kunt u hier ingeven en deze wordt wel in de salarisadministratie
gebruikt mits er in de salarisinstellingen geen aparte bankrekeningnummer is geselecteerd. U
dient eerst via het menupad Cash flow - Betaalmiddelen - Onderhouden of —indien SE1030
Elektronisch Bankieren niet in uw licentie aanwezig is- via het menupad Salaris = Betalingen
- Betaalmiddelen = Onderhouden de bankrekening als betaalmiddel aan te maken. Het is van
belang dat u een dagboek van type Bank hiervoor ook gebruikt.

1.2.2 Algemene instellingen

Om uren in te kunnen voeren, roosters te kunnen genereren en salarisboekingen definitief te
kunnen verwerken dient het boekjaar aangemaakt en geopend te zijn. Als u nog een boekjaar
moet aanmaken, openen of sluiten, kunt u vanuit de algemene instellingen kiezen voor de knop
Periode-datumtabel. Meer informatie over de periode-datumtabel vindt u in document 04.438.326
Periode-datumtabel onderhouden van de Online helpbestanden.

Wij raden aan om de optie Opschonen boekingsbestanden op Nooit te laten staan. Voor meer
informatie over het opschonen van boekingsbestanden kunt u de sectie Opschonen in document
04.438.309 raadplegen.

1.2.3 Documentinstellingen

In de documentinstellingen kunt u de lay-out aangeven voor het afdrukken van salarisdocumenten,
waaronder de salarisslip.
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=2 4 HRM
Salarisslips HTML
Jaaropgaven Ad

Arbeidsovereenkomst Arbeidsovereenkomst

T T T T

Medewerker etiketten Resource label

Afbeelding 6 Salaris lay-outs

Voordat u een salarisslip afdrukt, kunt u in het onderhoud van de lay-out van de salarisslips
aangeven welke gegevens u wel en niet op de salarisslips wilt afdrukken. U opent het
onderhoudsscherm voor de lay-out door rechts van de regel voor de salarisslips op het icoon met
het vergrootglas te klikken. Vervolgens wordt een scherm geopend met de beschikbare lay-outs.

In Exact Globe zijn lay-outs beschikbaar in twee verschillende talen:

« DOC_EN: Deze lay-out kunt u alleen in combinatie met e-Synergy toepassen, de taal van
deze lay-out is Engels.

« DOCUMENT: Deze lay-out kunt u in combinatie met e-Synergy toepassen. Daarnaast wordt
de salarisstrook als document per medewerker in de administratie bewaard, deze lay-out
wordt daarbij toegepast. Deze lay-out kan niet geselecteerd worden bij het afdrukken van
salarisstroken.

« HTML: Deze lay-out is bedoeld voor digitale verwerking (e-mail) van de salarisstroken.
Salarisstroken met deze lay-out worden standaard getoond in Microsoft Internet Explorer en
wordt standaard getoond als u één salarisboeking selecteert en op de knop ‘Salarisslips’ klikt
in het menupad Salaris - Invoer > Boeken].

« HTML_EN: Zelfde als lay-out HTML, maar dan in de Engelse taal.

« LAYOUT1: Deze lay-out is bedoeld voor Exact Globe en geschikt voor de voorbedrukte
salarisslips van Exact.

« LAYOUTL1E: Hetzelfde als lay-out 1, maar dan in de Engelse taal.

« LAYOUT2: Deze lay-out is afkomstig uit oudere Exact pakketten, maar is ook geschikt voor
Exact Globe

« LAYOUTS3: Deze lay-out is afkomstig uit oudere Exact pakketten, maar is ook geschikt voor
Exact Globe

« LAYOUT4: Deze lay-out is afkomstig uit oudere Exact pakketten, maar is ook geschikt voor
Exact Globe

« LAYOUTS: Deze lay-out is bedoeld voor Exact Globe en geschikt voor de voorbedrukte
salarisslips van Exact. Bij lay-out 5 kan het eigen logo ook afgedrukt worden.

Indien u gebruik maakt van de voorbedrukte salarisslips van Exact, dan kunt u gebruik maken van
lay-out 1 of 5. Lay-out 1 is de traditionele, voorbedrukte salarisslip. Lay-out 5 is de nieuwe
voorbedrukte salarisslip waarop u onder meer de omschrijving van de Cao, een uitgebreide
verlofregistratie en uw bedrijfslogo kunt tonen.

U klikt op de regel met LAYOUTS5 en vervolgens op de knop Bewerken. Het volgende scherm
wordt geopend:

10
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0N 002 Payroll layouts - Exact - oiEX

002 pectanc Bewerken Beelg Meip
+toRIDI+BE A 7]
LAYOUTS - Layout S

gemeen Werknemer enode Cumuiatieven Logo
werknemer NAW-gegevens werkgever NAW-gegevens
Afdrukiken Rechts A Afdrukken Links v

Startregel 0 Starrege

39 Startkolom 0

Postadres georuixen

Afdrukken

Alleen melsjesnaam O ) Financiéle transacties ]

Gecomprimeerd [ I Teks

geis boven netto V)

of Lithetalen in tekse [] | Run nummer 12
| Datumtraject penode Vi Cataloguswaarce
Font
Lettertype agresdiok vergana - Lettertype regeis Vergana -

Grootte adresbiok 12.00 Grootte regels 8.00

Afbeelding 7 Bewerken salarisslip Lay-out 5

In dit scherm kunt u op de tabbladen Algemeen, Werknemer, Periode en Cumulatieven
aangeven of u bepaalde gegevens, zoals personalia of gewerkte uren, wilt afdrukken of niet.

Op het tabblad Logo kunt u een logo selecteren die u op de salarisslip wilt tonen.

Op het tabblad Algemeen kunt u ook het lettertype en de lettergrootte wijzigen. Nadat u op
Bewaren heeft geklikt, zullen de instellingen voor de lay-out meegenomen worden bij het
afdrukken van de salarisslips en kan dit scherm gesloten worden.

De marges van de salarisslips kunt u hier niet instellen, maar via Bestand - Formulierenprinter.
U kunt vervolgens de regel Salarisslips selecteren. Na het klikken op de knop Wijzigen kunt u de
marges voor het afdrukken van de proef- en definitieve salarisslip instellen. Met deze marges kunt
u spelen om ervoor te zorgen dat de salarisslips juist afgedrukt worden.

1.2.4 Grootboekinstellingen

In de grootboekinstellingen koppelt u grootboekrekeningen en dagboeken voor de afhandeling van
bepaalde processen. Omdat de Inrichten salarisadministratie wizard de meeste koppelingen al
voor u heeft gevuld, behandelen we hier alleen de koppeling die u zelf moet aanleggen.

_\,‘ Dagbock

» Verkoopfactuur 70| % | verkoop » Project (Reallsaties) 92 [ %, |Project memoriaal

3 Kasboek (POS/Directe facturen) 10k

Kas > Afschrijving g3 [ %, | Activa memoriaal

’ Artkelmutaties 91 [y | Loglstieke ransact » Ondernanden werk 92 [, |Project memoriaal

Inkoopboek (Elektronisch factureren) &

Afbeelding 8 Grootboekinstellingen

In het bovenstaande scherm ziet u de optie Project (Realisaties). Hier dient u het memoriaal
dagboek te koppelen voor al uw uur-boekingen.
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1.2.5 Artikeldata instellingen

Hier kunt u een aantal artikel gerelateerde instellingen definiéren. Voor de salarisadministratie is
het gedeelte Medewerker: Planning van belang.

= Medewerker: Planning
==

» Werkdag STANDAARDUUR [—\ Gewerkt

» Officiéle feestdag WPH [_\ Working day on Public Holiday

Afbeelding 9 Medewerker: Planning

Hier kunt u de standaard activiteit definiéren en welke activiteit voor feestdagen gebruikt wordt.
Deze velden worden juist ingevuld tijdens het doorlopen van de Inrichten salarisadministratie
wizard.

1.2.6 Bankinstellingen

In Exact Globe kunt u uw medewerkers met behulp van elektronisch bankieren gemakkelijk
uitbetalen. Wanneer u daadwerkelijk gebruik wilt maken van elektronisch bankieren, dient u deze
instellingen te definiéren. Wanneer u hier geen gebruik van wilt maken, kunt u deze
bankinstellingen overslaan.

Bij het aanmaken van betalingen via elektronisch bankieren wordt een digitaal bestand (SEPA)
aangemaakt dat u kunt inlezen in uw telebankierpakket. In de bankinstellingen geeft u aan wat de
locatie moet zijn voor het aan te maken bestand. Dit is de export-directory. Omdat elektronisch
bankieren uitgaat van zowel een export als een import, dient u ook de import-directory in te geven.
Dit is de plaats waar u de afschriftbestanden plaatst vanuit het telebankierpakket om deze te
importeren in Exact Globe.

In de sectie Berekening betalingsdatum (dagen vanaf vervaldatum) kunt u aangeven hoe u uw
betalingsdatum wilt laten berekenen. Bij het aanmaken van een termijn wordt de vervaldatum
berekend aan de hand van de betalingsconditie. Middels deze instelling kunt u aangeven hoeveel
dagen voor de vervaldatum de betalingsdatum moet komen te liggen. Wanneer u wilt dat de
betalingsdatum 2 dagen voor de vervaldatum komt, vult u ‘2’ dagen in. Standaard is bij aantal
dagen ‘0’ ingevuld voor de salarisbetalingen. U kunt in dit scherm alleen positieve waarden
invullen. Uiteraard kunt u de betalingsdatum per termijn nog steeds aanpassen via de knop
Details of Toewijzen in het termijnen scherm.

In de sectie Betalingen: Overige geeft u aan of u de betalingen wilt journaliseren en zo ja, naar
welk dagboek en rekening dit moet gebeuren. Voor meer informatie over de bankinstellingen kunt
u document X raadplegen.

1.2.7 Salarisinstellingen

Voordat u met uw salarisadministratie start, is het belangrijk om deze instellingen aandachtig te
doorlopen. Via het menu Systeem 2 Algemeen - Instellingen - Salarisinstellingen geeft u
de instellingen in waarmee u wilt gaan werken. Hier onder zullen de verschillende velden
besproken worden.
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1.2.8 Sectie loonjaar

== Loonjaar
£<]

» Standaard 2012

2012| B2

Afbeelding 10 Standaard loonjaar

Hier wordt het standaard, hoogste en laagste loonjaar weergegeven. Alle overzichten waar u geen
loonjaar hoeft op te geven, zullen op het standaard loonjaar gebaseerd zijn. De velden hoogste en
laagste loonjaar zijn puur informatief en deze kunt u dan ook niet wijzigen. Het hoogste loonjaar
wordt automatisch opgehoogd als u een nieuw loonjaar opent.

Voordat u in een loonjaar kunt boeken, moet dit loonjaar geopend zijn. Het openen van een
loonjaar heeft grote gevolgen voor verschillende componenten en percentages. Voordat u een
nieuw loonjaar opent, dient u zich ervan te verzekeren dat u de eindejaarsupdate van Exact
Globe gedownload heeft.

U kunt het loonjaar openen door op het icoon Openen: loonjaar te klikken en vervolgens op Start
te klikken.

1.2.9 Sectie Algemeen

=3 Algemeen
Fiatteren O
Uur/ Artikel: Automatisch koppelen [
2/17/2015 59 PI
Bankrekening 0885210956
Arbeidsuur Salaris |+

Afbeelding 11 Salaris instellingen, sectie Algemeen

Fiatteren

Als deze optie is aangevinkt, is het noodzakelijk dat de salarisboekingen na het berekenen nog
gefiatteerd moeten worden voordat ze verwerkt kunnen worden. Deze instelling staat standaard
aangevinkt.

Uur/Artikel: Automatisch koppelen

Als u deze instelling aan vinkt, worden alle beschikbare uren/ artikelen gekoppeld aan de
componenten van het type Salaris. Hierdoor hoeft u deze uursoorten niet zelf te koppelen
wanneer u een nieuw component van type Salaris aanmaakt. Het automatisch koppelen geldt niet
voor componenten van bijvoorbeeld het type Bruto uren vergoeding. Aan deze componenten
dient u zelf de activiteit te koppelen waarvoor deze vergoeding geldt.

Laatste bijwerkdatum

De datum die hier naar voren komt, laat zien wanneer er voor het laatst een activiteit is gekoppeld
door middel van de instelling Uur/ artikel: Automatisch koppelen. Het is niet mogelijk om deze
datum aan te passen.

Bankrekening

In dit veld kunt u een bankrekening ingeven die gebruikt moet worden voor het betalen van de
salarissen. Indien hier geen bankrekening is gekoppeld, dan wordt de bankrekening uit de
administratie-instellingen gebruikt bij het verwerken van de salarisboekingen. Door het
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gebruiken van een aparte bankrekening voor de salarisbetalingen kunt u een onderscheid
maken tussen bijvoorbeeld de betalingen aan leveranciers en de salarisbetalingen.

Arbeidsuur

Als u naast de module e-Salaris ook e-Project in uw licentie heeft, dan is het veld Arbeidsuur
beschikbaar. Hier kunt u aangeven of u tijdens het invoeren van de gewerkte uren in het
menupad Salaris 2 Invoer & Boeken via de knop Uren een invoerscherm wilt zien gebaseerd
op salaris of op project. Standaard staat de instelling op Project en dient u de gewerkte uren en
dagen per dag op een project in te voeren. Als u kiest voor Salaris krijgt u een eenvoudiger uren
invoer scherm waarmee het mogelijk is om de gewerkte dagen en uren per periode in te voeren.

1.2.10 Sectie HR

=2 HR
+
Log: Ingangsdatum ]
Update: FTE
Verzuim basis Werkdagen -

Afbeelding 12 Salarisinstellingen, gedeelte HR

Log: Ingangsdatum

Als u deze optie aanzet, kunt u bij een aantal wijzigingen op de medewerkerskaart een
ingangsdatum invoeren. Het gaat hierbij om de volgende velden:

« Kostenplaats

« Functienaam

« Functieniveau

« Manager

« Meisjesnaam

« Kostenplaats

« Einddatum contract
« Begindatum

« Einddatum

« Rooster (FTE)

Update FTE

Als u dit veld aanvinkt, wordt de waarde in het veld ‘FTE’ op de medewerkerskaart automatisch
bijgewerkt als u het rooster van de medewerker aanpast.

Toestemmingen tot verlof genereren

Als u deze optie aanvinkt, wordt bij het berekenen van de salarisboekingen in het menupad
Salaris =2 Invoer = Boeken toegestaan verlof gegenereerd voor de verzuimsoorten waarbij als
opbouw van echt toegestaan verlof Maandelijks geselecteerd is. Voor de verzuimsoorten met
opbouw van echt toegestaan verlof Jaarlijks, wordt bij het openen van een volgend loonjaar
toegestaan verlof voor dat jaar gegenereerd. Dankzij deze instelling is het mogelijk om voor
medewerkers die vierwekelijks worden verloond ook toegestaan verlof per periode te bereken.
Deze instelling is alleen aanwezig wanneer SE0102 (Exact Globe - Exact Synergy Integration) niet
in uw licentie aanwezig is. Als deze optie aangevinkt is, komen de medewerkers die
salarisgegevens hebben niet naar voren bij het genereren van toegestaan verlof via de Saldilijst
verzuim.
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Verzuim basis

Met deze instelling kunt u aangeven of de calculatie van verzuimdagen in de verzuimmeldingen
gebaseerd is op basis van werkdagen of op basis van de kalender.

Als dit veld wordt gewijzigd, dan verschijnt de melding ‘Het wijzigen van de huidige instellingen
heeft invioed op de berekening van verzuimdagen’. Als de instelling Verzuim basis op
Werkdagen staat, dan worden weekenden en officiéle feestdagen niet meegenomen als
verzuimdagen als het opgenomen verzuim ook deze dagen omvat. Als deze instelling op
Kalender staat, dan worden weekenden en officiéle feestdagen meegenomen als
verzuimdagen als het opgenomen verzuim ook deze dagen omvat. Het volgende voorbeeld ligt
dit toe:

Woens- Zaterdag | Zondag Maan- | Opgenomen
dag verzuimdag-
en
Verzuim Werk- Werk- opgeno opgenom opgen weekend weekend opgeno 4 dagen
basis dag dag men en omen men
staat op verlof verlof verlof verlof
werkdag
en
Verzuim Werk- Werk- opgeno opgenom opgen weeken weekend opgeno 6 dagen
basis dag dag men en omen d (wordt (wordt men
staat op verlof verlof verlof gezien gezien  verlof
kalender als een als een
verzuim verzuimd
dag) ag)

1.2.11 Sectie Salarisslips
Hier kunt u het web-adres invullen van uw Exact Synergy website. Als u dit veld invult, kunt u uw

salarisslips en jaaropgaven werknemers uploaden naar uw Exact Synergy website. Indien u
geen gebruik maakt van Exact Synergy, dan kunt u dit veld leeglaten.

1.2.12 Sectie specifiek

—0 Specifiek

Sector 17 Detailnandel | v o
cAD 1712 Mode en Sport e

Eigen risicodrager Ziektewet | Periodegegevens 'xtL
Bankafschrift gecomprimeerd | Uitzendwezen ‘}"

Afbeelding 13 Salaris instellingen, sectie Specifiek

Sector/Cao

De sector en Cao van uw bedrijf zijn bepalend voor de componenten die u nodig heeft bij de
verloning van uw medewerkers. Als u bij het aanmaken van de administratie de Inrichten
salarisadministratie wizard reeds heeft doorlopen, dan staan deze gegevens al ingevuld.

U kunt de Inrichten salarisadministratie wizard eventueel opnieuw doorlopen door te klikken op
het icoon. Wij raden het af om deze wizard meerdere malen te doorlopen aangezien de reeds
doorgevoerde wijzigingen in de componenten bij het opnieuw doorlopen van de wizard ongedaan
gemaakt worden.
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Eigen risicodrager Ziektewet

Via dit veld is het mogelijk aan te geven dat u eigen risicodrager bent voor de ziektewet. Deze
instelling is alleen van invloed op het bepalen van het percentage sectorfonds. Als het bedrijf
eigenrisicodrager is voor de ziektewet, dan geldt een lager percentage voor de sectorfonds.
Raadpleeg voor meer informatie: www.belastingdienst.nl.

Als deze optie aangevinkt wordt, dan wordt het percentage voor de sectorfonds toegepast voor de
eigen risicodrager Ziektewet. Dit geldt alleen als u in de component voor sectorfonds geen
percentage heeft ingevuld én geen afwijkend percentage per kostenplaats voor de component
sectorfonds heeft ingevuld. Het percentage voor de sectorfonds wordt dan uit de rekenregels
gehaald en houdt rekening met het percentage ziektewet.

Bankafschrift gecomprimeerd

Door middel van deze instelling kunt u aangeven dat de betalingen aan de medewerkers op één
regel in het bankafschrift dienen te verschijnen. Wanneer deze instelling is aangevinkt, wordt aan
de betalingen aan de medewerkers in het SEPA bestand een code meegegeven zodat de bank
weet dat dit om salarisbetalingen gaat. Op het bankafschrift dat u van de bank ontvangt zullen
deze betalingen op één regel getoond worden. Wanneer deze instelling niet aan staat, dan wordt
de code niet meegegeven in het SEPA bestand en zult u op uw bankafschrift per medewerker een
regel krijgen.

Als u deze optie aanvinkt, dan is het niet meer mogelijk om het digitale bankafschrift
automatisch te matchen met de openstaande posten en zult u dit handmatig moeten doen. Wij
adviseren u, als u werkt met gecomprimeerde bankafschriften, om ook te werken met de
bankinstellingen Betalingen journaliseren en Betalingen onderweg.
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1.2.13 Periodegegevens

002 Details periodegegevens - Exact

Aantal SVW-dagen 261.00
Maximum 5VW-dagen Per jaar -
» Jaar van 53e week 2009
Gemiddeld aantal dagen maandtabel
» Srarcdatum weektabel 01./05/2015
» Startdatum 4 wekentabel 01,/05/2015

: Sluiten !

Afbeelding 14 Details periodegegevens

Met het vergrootglas zoomt u in op de details voor de periodegegevens. Hiervoor wordt een nieuw
scherm Aantal SVW-dagen geopend.

U vult hier het aantal SVW-dagen in en dit wordt gebruikt in de berekening van het uurloon. Dit
aantal SVW dagen wordt niet gebruikt voor de berekening van de sociale verzekeringspremies.
Dat gebeurt automatisch op basis van de rekenregels.

Voorbeeld van berekening van het uurloon:
Een medewerker heeft een maandloon van 2.000 euro en werkt 40 uur per week.

Het uurloon wordt nu bij 261 SVW-dagen:
2.000 x 12=24.000 per jaar

24.000/ 261=91,95 per dag

91,95/8 =11,49 per uur

Het uurloon wordt nu bij 262 SVW-dagen:
2.000 x 12=24.000 per jaar

24.000 / 262=91,60 per dag

91,60/ 8 =11,45 per uur

Omdat het uurloon bij een ander aantal SVW-dagen anders uitkomt, is het aan te raden om
eenmalig het aantal SVW-dagen in te stellen en dit niet meer aan te passen.

Maximum SVW-dagen

U geeft hier of er met het maximale aantal SVW-dagen per periode of per jaar gerekend moet
worden.

Jaar van 53e week

In dit veld geeft u aan in welk jaartal 53 weken voorkwamen, bijvoorbeeld het jaar 2009. Dit is van
toepassing wanneer u per vier weken of wekelijks verloond. Exact Globe zal automatisch elke vier
jaar erna de 53e week toepassen. Indien u 2009 invult, dan zal 2013 automatisch als jaar van de
53e week gezien worden in Exact Globe.

Gemiddeld aantal dagen maandtabel

Deze instelling wordt gebruikt om aan te geven of voor bepaalde pensioenberekeningen gerekend
moet worden met het werkelijk aantal dagen per maand of met een (berekend) gemiddeld aantal
dagen per maand. Deze instelling is alleen van toepassing voor maandloners. Niet iedere maand
heeft hetzelfde aantal werkbare dagen. Als een medewerker uit dienst gaat, dan vinden eventuele
correcties in de laatste periode in dienst plaats. Werkt een medewerker het hele jaar, dan kunnen
eventuele correcties in periode 12 plaats vinden.

Wanneer u werkt op basis van werkelijke gewerkte uren, dan zijn geen correcties nodig.

Voorbeeld
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Werknemer Jansen komt op 1 januari in dienst, hij werkt fulltime en u werkt met een gemiddeld
aantal dagen per maand. Op 31 maart is zijn laatste werkdag.

Voor het voorbeeld zal worden uitgegaan van volgende aantal SVW-dagen per maand:
Januari 22 dagen

Februari 20 dagen

Maart 21 dagen

Gemiddeld aantal dagen per maand 21,75

In totaal zijn er 3x21,75= 65,25 dagen geboekt. In de betreffende periode vallen echter
22+20+21=63 dagen. In de maand maart zal dit verschil van 2,25 dagen worden gecorrigeerd op
de pensioenpremies.

Startdatum weektabel/ 4 wekentabel

De eerste dag van de week zal lang niet altijd overeenkomen met de eerste kalenderdag, 1
januari. Gebruikelijk is dat een nieuwe periode op maandag begint. Om tot een juiste berekening
te kunnen komen, moet hier de maandag van de eerste week van een jaar ingevuld worden. Aan
de hand van deze datum wordt het beginpunt van de week- en 4wekenverloning berekend. Ook
worden de begin- en einddata van de perioden hiermee berekend. U hoeft dit maar eenmalig in te
vullen, daarna rekent het Exact Globe dit automatisch voor de volgende jaren.

Uitzendwezen
Deze knop is te gebruiken indien u Exact Synergy en de PSA module gebruikt.

1.2.14 Sectie inrichting

== Inrichten
2]

CAO wizard Te printen verslagen bij verwerking

Grootboekkoppelingen Historische boekingen f-’

Afwijkend percentage

%

Eerstedagsmelding

Afbeelding 15 Salaris instellingen, sectie inrichting

Cao wizard

Het kan regelmatig voorkomen dat gedurende het loonjaar premiepercentages wijzigen van een
bepaalde

Cao. Om dit soort wijzigingen door te voeren kan na een software update de Cao wizard worden
gebruikt. De Cao wizard kunt u ook opstarten via het menupad Salaris = Personeel 2 Cao
wizard. Indien er meerdere Cao’s van toepassing zijn in de administratie, dan dient u voor elke
Cao de Cao wizard te doorlopen. Zie voor verdere uitleg over dit onderwerp paragraaf 15.1.1 Cao-
wizard.

Grootboekkoppelingen

Als u loonboekingen verwerkt, worden bepaalde bedragen doorgeboekt naar de
grootboekrekeningen die hiervoor zijn gedefinieerd in het onderhoud van de component. Het is
ook mogelijk om per kostenplaats en component een afwijkend grootboekkoppeling in te geven via
de grootboekkoppelingen. Deze start u op door het klikken op het icoon achter
Grootboekkoppeling. De afwijkende grootboekkoppeling gaat voor de grootboekrekeningen die
zijn ingesteld in het onderhoud van de component.

Na het klikken op de knop Nieuw kunt u voor de component en kostenplaats de afwijkende
grootboekrekening en tussenrekening/ crediteurenrekening selecteren. Afhankelijk van het type
component wordt er gevraagd om een tussenrekening of crediteurenrekening.
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Afwijkend percentage

Het is mogelijk om voor sociale verzekeringscomponenten een afwijkend percentage te gebruiken.
Het percentage dat is ingegeven in het onderhoud van de component wordt dan niet gebruikt. Dit
afwijkende percentage wordt toegepast voor alle medewerkers die aan de ingestelde kostenplaats
gekoppeld zijn.

Voorbeeld:

Component WGA-DIF heeft als percentage 2,5% staan in het onderhoud van de component. Voor
de medewerkers van kostenplaats A geldt echter als percentage 2,0%, voor deze kostenplaats en
component kunt u dan een afwijkend percentage definiéren.

Eerstedagsmelding

Vanaf loonjaar 2009 hoeft u geen Eerstedagsmelding (EDM) meer in te zenden voor
medewerkers die in dienst komen. Echter behoudt de Belastingdienst de bevoegdheid om
maximaal een vijfjarig EDM-verplichting op te leggen in geval van bijzondere risico’s op fraude of
illegale tewerkstelling. Standaard staat de instelling

Eerstedagsmelding aanmaken op Handmatig. Op die manier kunt u de EDM nog aanmaken via
het menupad Salaris - Aangiften > Wettelijke meldingen - Eerstedagsmelding. Wanneer u
de verplichting hebt om de EDM aan te maken, dan kunt u deze instelling wijzigen naar de
gewenste inrichting.

Te printen verslagen bij verwerking

Via de functie Te printen verslagen bij verwerking is het mogelijk om verschillende verslagen te
selecteren. De geselecteerde verslagen zullen dan afgedrukt worden tijdens het verwerken van
de salarisboekingen. Zo kunt u aangeven dat standaard de loonstaat afgedrukt moet worden als
een salarisboeking definitief verwerkt wordt.

Historische boekingen

De historische boekingen voor de medewerkers kunnen via deze functie aangemaakt worden. In
de historische boekingen kunnen ook de geconverteerde gegevens aangepast worden.

Wanneer u bijvoorbeeld een salarisadministratie overneemt halverwege het jaar, worden vanuit
uw oude pakket, van de reeds geboekte periodes, de cumulatieven overgenomen. U kunt uw
cumulatieve gegevens eenvoudig op componentniveau wijzigen doormiddel van een historische
boeking.

Wanneer u kiest voor de knop Nieuw, links in het scherm, krijgt u een overzicht te zien van de
componenten. Hier dient u eerst een component te selecteren. U kunt hier per component op
medewerkersniveau een historisch bedrag ingegeven.

Als u de juiste gegevens heeft ingevoerd, dan kiest u voor de knop Bewaren, vervolgens kiest u
voor de knop Start. In dit scherm heeft u de mogelijkheid om de cumulatieven van de component
te onderhouden. Hier is het ook mogelijk om componenten toe te voegen of te verwijderen.

Waar dient u op te letten bij het maken van een historisch boeking:

1. De historische boeking wordt geboekt in periode 0, dus bij de eerstvolgende keer dat u uw
salaris gaat berekenen via Salaris = Invoer 2 Boeken dan wordt de salarisstrook aangepast
voor dat bedrag. Let op dat als u al een periode heeft verwerkt en u deze verwijderd, dan wordt
bij de nieuwe berekening de historische boeking meegenomen.

2. U kunt per medewerker en per component maar éénmaal een historische boeking aanmaken.
Mocht uw component (bijvoorbeeld vakantiegeld reservering) niet aanwezig zijn in de lijst als u
op de knop Nieuw klikt, dan heeft u reeds dit component in één van de loonjaren gebruikt.
Zoek in dat geval in welk loonjaar u dit component heeft gebruikt en pas daar het bedrag aan.

3. Als uin punt 2 de component in een ander loonjaar heeft gebruikt en u wilt de cumulatieven
corrigeren, verwijder het bedrag dan niet. U dient het bedrag te corrigeren. Voorbeeld, als de
component al is gebruikt in de historische boeking in loonjaar 2009 voor een bedrag van 500
euro en u wilt uw loonstrook corrigeren voor een bedrag van 100 euro welke te weinig is
gereserveerd, dan past u dit bedrag aan van 500 + 100 = 600 euro. Als er teveel is
gereserveerd voor 100 euro, dan past u dit bedrag aan 500 -/- 100 = 400 euro.
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1.3 MEDEWERKERS

Door medewerkers aan te maken, kunt u voor uw medewerkers in Exact Globe de
salarisberekening uitvoeren, aangiften doen richting pensioenfonds en de Belastingdienst en een
jaaropgave medewerker aan het eind van het jaar uitdraaien.

Voordat er kan worden verloond, moeten de gegevens van uw medewerkers vastgelegd worden
en dienen de componenten aan de medewerkers gekoppeld te worden. Het aanmaken van de
medewerkers doet u via het menupad Salaris = Personeel 2 Onderhouden. Tijdens het
aanmaken van de medewerkers komt u langs verschillende tabbladen. Deze zullen allemaal aan
bod komen.

1.3.1 Personeel onderhouden
Via het menupad Salaris = Personeel 2 Onderhouden komt u in het selectiescherm voor
personeel. De beschikbare personeelsgegevens worden in deze paragraaf beschreven.

Salaris Personee Onderhoude C).-“Llucu‘;‘:'e'!r Y Filter \‘ "I Kolommen ‘
88 Zoeken | | & Wissen 50 Rijen
) Filter Obegintmet @O bevat

Volledige nsam | | l Medewerker
Functiensam \ Hfd.loc ‘\
Achternaam

Y Eileer |
Kostenplaats (A vm 5 @ Ane
Type vl Werknemer Wl Gedetacheerde W Student vl Tijdelijk
Status W Actier [ Nog niet sctief [0 Non-actief
Volledige naam Record-ID  Type Stotus Mobicle telefoon Medewerker Functicnoam Hoofdlocatie
Aaron de Wit 20 Mege Actiet 1017 Magazijn medewerker -
Anneke Diepstrasten 19 Mede Actief 1016 HR Manager
Bas de Waal 7 Mede Actief 1004 Inkoper
Cayleigh Prior 2 Mede Actief 1019 Secretaresse
Cline Weerts 26 Mede Actief 1023 Stagiair
Erik van Mierio 15 Mege Actier 1012 Project manager
Hakim Atilla 12 Mege Actiet Ub58/61222 1009 Service monteur
Hanneke Janssen | Mede Actief 1002 Administratie
Lance Taylor 2 Mede Actief 1 Accountmanager
Marc Sanders 6 Mede Actief 1003 Logistick manager v
. »

= ‘ *
e Word Merge Genereren ernumme Kopiere erwijdere Ope Nieuw Sluiten
Afbeelding 16 Overzicht medewerkers
Nieuw i i i i
u Vanuit het selectiescherm kunt u nieuwe medewerkers aanmaken met de knop Nieuw.
&

vewiideren | \Wanneer u in het selectiescherm een medewerker selecteert, kunt u deze verwijderen
middels deze knop. Er zal eerst gecontroleerd worden of de medewerker niet gebruikt wordt in
mutaties en of er nog zaken gekoppeld zijn. U krijgt een melding als de medewerker niet
verwijderd kan worden.

B

kopigren | Met deze knop kunt u de gegevens van de geselecteerde medewerker kopiéren naar
een nieuwe medewerker. Er wordt een extra scherm getoond waarin u de naam, geboortedatum
en begindatum kunt invullen van de nieuwe medewerker.

vemummer | Met deze knop kunt u een nieuw medewerkersnummer geven aan bestaande
medewerkers. Alleen medewerkers die op het moment van vernummeren niet ingelogd zijn in de
administratie, kunnen vernummerd worden.

&
feoster | Standaard wordt het bedrijfsrooster bij de medewerkers toegepast. Deze kunt u

definiéren via het menupad Systeem - Algemeen - Landen - Rooster. Met deze knop
Rooster in het menupad Salaris = Personeel - Onderhouden kunt u een afwijkend rooster
voor de medewerker aanleggen. Het medewerkersrooster wordt dan toegepast in plaats van het
bedrijfsrooster.
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o)

Genereren | Met deze knop kunt u de planning van een medewerker genereren. Een extra scherm
wordt geopend waarmee u kunt aangeven voor welke kostenplaats(en), medewerker(s) en
datumtraject u de planning wilt genereren.

(=)

Open Wanneer u in het selectiescherm een bestaande medewerker selecteert, kunt u de
gegevens van dit personeelslid aanpassen door met behulp van deze knop het
onderhoudsscherm op te starten.

Wanneer u in het onderhoud van een bestaande medewerker opent of een nieuwe medewerker
aanmaakt, komt u als eerste op het tabblad Algemeen. De belangrijkste onderdelen van de
tabbladen zullen in de volgende paragrafen besproken worden. Voor meer informatie over het
aanmaken en onderhouden van medewerkers kunt u document 04.082.305 raadplegen.
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1.3.2 Tabblad Algemeen

Op dit tabblad kunt u gegevens vastleggen, zoals NAW-gegevens, functie en e-mailadres. In deze
paragraaf zal dit tabblad beschreven worden.

2 002 Onderhouden: Medewerkers - Fxact - oIEl
[Pl Bectand  Bewerken Acties  Help

+oRAD+RE|~vItB SO O

1006 - Sanne Klein - van Eiburg Verkoup binnendienst
Verkoop Medewerker, 12/01/2006 Actief

Algemeen Salaris Referentienummer Familie Verzuim Oudgetten Vacetures Documenten Rechten Cxtro Log
Soort/ 1D / Gebruikersnaam Medewerker | v 1006 | »| ALDL22G676 ) |
Aanspreekrirel / Vooriemers MVR Gl | sa v Q\
Voornaam / Tussenvoegsel Senne

» Achternaam / Toevoegse! Kiein -
Geboortenaam / Voorvoegsel Elburg van v
Geslacht / Nationaliteit / Taa Vrouwelljk v N &l [ > s

Persoonlijk
Adres 1/ Nr Q | Juraweide 83 Dienstverband
Adres 2 / Postcode 5022 le (& Manager p 1013 P\ Antoine de Groot
Plaats / Provincie / Land Tilburg NB [\‘ s/ NL ?‘ Assistent D,
Telefoon / Mobiele telefoon 013 - 5800111 » Kostenplaats VERKOOP (%, |verkoop
F-mail Kostendrage: 1_\,
BSN/Sofi-nummer 109902191 Hfd.loc. / Locatie &
Gebnortenlaats / atm Breda 07/18/1981 [5)3aa3)r Telefoon / Ext. / Kamer
Burgerlijke staat / Datum Cehuwd - 05/15/2005 =) Mobiele telefoon / Fax
Methoae 7 Bankrekening Op kreqiet v| | 062.27.40.377 K E-mail

Contract Crediteur / Debiteur 991006 [\\
Functienaam / Functieniveau VERKOOW —‘ Verkoop binnendienst 0 s Huidige beoordeling / Vorige \ - v
Begindotum / Non-actiel 12/01/2006 15051 ) Beveiligingsniveau 10
Einddatum contract / FTE =8 1.000000 Tosgigsacimn U
Herziene begindatum 3]

‘ - ‘ @ 7] B ‘ + ‘;z X
Actiyiteit | Kaart Kopiéren Bewaren Nieuw | Sluiten

Afbeelding 17 Tabblad Algemeen van het onderhoud van de medewerker
ID

Hier kunt u het medewerkersnummer opgeven. Automatisch wordt hier het eerstvolgende
beschikbare nummer weergegeven. U kunt dit medewerkersnummer in meerdere schermen van
Exact opgeven, zoals bij het invoeren van financiéle boekingen of in projectboekingen.

Gebruikersnaam

Hier moet u een gebruikersnaam opgeven. Deze gebruikersnaam is dezelfde als de
gebruikersnaam in Windows. Dit is dus de inlognaam voor de Exact-programmatuur. Wanneer
deze gewijzigd wordt (u krijgt dan een melding) en de Windows-inlognaam niet, dan kan de
medewerker niet meer inloggen in Exact. De Windowsinlognaam moet dus gelijk zijn aan de
gebruikersnaam in Exact.

Als de medewerker niet in Exact Globe inlogt, dan hoeft u geen gebruikersnaam op te geven.
Zodra u voor de knop Bewaren kiest, zal er een gebruikersnaam ingevuld worden die bestaat uit
de eerste vier letters van de achternaam van de medewerker met daarachter het ID nummer.

Aanspreektitel

In dit veld kunt u de aanspreektitel selecteren voor de medewerker. Bij het aanmaken van een
nieuwe medewerker wordt de aanspreektitel gebaseerd op het geslacht, de burgerlijke staat en de
taal van de medewerker.

Geboortenaam

In dit veld kunt u de geboortenaam invoeren van een medewerker. Als u dit veld leeg laat, wordt
de achternaam van de medewerker gebruikt in de aangiften.
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BSN/SoFi-nummer

In dit veld geeft u het BSN/SoFi-nummer in van de medewerker. Op dit veld wordt een controle
volgens de elfproef uitgevoerd als de landcode ‘Nederland’ is geselecteerd. Als u een nummer in
geeft die niet aan deze controle voldoet, wordt het veld rood gekleurd. Indien als BSN/Sofi-
nummer XXXX.XX. XXX wordt ingegeven, dan wordt de medewerker gezien als een anonieme
medewerker en zal tegen het hoogste belastingtarief worden verloond.

Geboortedatum

Een aantal zaken, zoals belastingtarieven en aansturing van componenten, is afhankelijk van de
geboortedatum. De geboortedatum is ook een verplicht veld in bepaalde aangiften. Het is dan ook
van belang dit veld te vullen met de juiste geboortedatum.

Methode/ Bankrekening

In het veld Methode kunt u de betalingsmethode opgeven voor deze medewerker, dat wil zeggen,
hoe u deze crediteur wilt betalen. Wanneer u voor Op krediet kiest, dient u een bankrekening in te
geven. Kiest u voor Kas, dan hoeft u geen bankrekening in te geven.

Door op het vergrootglas achter het veld Bankrekening te drukken, kunt u een bestaande
bankrekening koppelen aan een medewerker of een nieuwe bankrekening aan maken.

U kunt pas een bankrekening koppelen nadat u de gegevens eerst heeft bewaard door op de
knop Bewaren te klikken en de salarisgegevens op het tabblad Salaris heeft doorlopen of het
crediteurnummer bij de medewerker heeft ingevuld.

Begindatum/Non-actief/Einddatum contract

Het juist invoeren van diverse data voor het uitvoeren van een salarisrun is erg belangrijk. Zo is de
datum in of uit dienst belangrijk om te kunnen bepalen of de dagtabel moet worden toegepast. Als
een medewerker nieuw in dienst komt, hoeft u enkel de Begindatum in te geven.

Als de medewerker op non-actief is gezet (bijvoorbeeld doordat deze tijdelijk buiten het
arbeidsproces valt), kunt u in het veld Non-actief de startdatum daarvan opgeven. Wanneer u een
datum heeft ingegeven, kunt u met de knop achter de datum, de reden van non-actief ingeven.
Het op non-actief zetten van een medewerker op een datum die voor de huidige datum ligt, leidt
ook tot het automatisch verwijderen van alle rollen en rechten die aan deze medewerker zijn
gekoppeld.

Via de knop Contract kunt u contractgegevens als bepaalde of onbepaalde tijd toevoegen.
FTE

Hier wordt aangegeven of de medewerker fulltime (dus voor 100%) werkt (is 1 FTE) of
bijvoorbeeld voor 60% (dus 0.6 FTE). Dit veld kunt u handmatig aanpassen. Dit veld wordt
gebruikt wanneer u toegestaan verlof wilt genereren. Op basis van het ingegeven FTE wordt het
aantal dagen of uren waar de medewerker recht op heeft berekend.

Herziene begindatum

Deze optie werd in het verleden altijd gebruikt voor de Eerstedagsmelding (EDM).
Vanaf loonjaar 2009 hoeft u geen EDM meer in te zenden voor medewerkers die in dienst komen.
Voor verdere informatie over de Eerstedagsmelding (EDM) zie paragraaf 17.4 Eerstedagsmelding.

Kostenplaats

Hier moet u de kostenplaats opgeven waartoe deze medewerker behoort. Op basis van deze
kostenplaats worden in E-Salaris de referentienummers aan de medewerker gekoppeld. Als er
geen kostenplaats is ingevuld, dan wordt de medewerker niet meegenomen in de verschillende
aangiften, zoals de loonaangifte. Dit is dan ook een verplicht veld
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E-mail in sectie Dienstverband

Hier kunt u het e-mail adres van het bedrijf ingeven. Wanneer u bijvoorbeeld een salarisslip of
jaaropgave werknemer e-mailt naar uw personeelsleden, wordt dit e-mailadres gebruikt.

Crediteur

Elke medewerker is met het oog op de afwikkeling van betalingen tevens crediteur in de financiéle
administratie. U dient een crediteur te koppelen aan iedere salarismedewerker; voor niet-
salarismedewerkers is dit niet nodig. Wanneer u op het tabblad Salaris een component koppelt,
wordt er automatisch een crediteur aangemaakt met hetzelfde nummer als het medewerkers-ID.
Als dit crediteurnummer reeds bestaat, wordt het eerst volgende vrije nummer hiervoor gebruikt. U
kunt ook zelf een crediteurnummer opgeven.

Het beste kunt u hier geen bestaande crediteur van het type Leverancier selecteren, aangezien
deze automatisch een crediteur van type Medewerker wordt en dit niet ongedaan gemaakt kan
worden.

Toegangsrechten

Als de medewerker toegangsrechten dient te hebben tot de administratie, kunt u dit veld
aanvinken. Standaard wordt dit veld niet aangevinkt. Een tweede veld is zichtbaar wanneer u
werkt met een geintegreerd scenario met Exact Synergy.
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1.3.3 Tabblad salaris

Op dit tabblad koppelt u de componenten aan de medewerker, definieert u de salarisdetails en
kunt u de tot nu toe verloonde bedragen zien. Voor alle informatie over het tabblad Salaris kunt u
document 04.109.999 raadplegen.

Het aanmaken en wijzigen van de componenten wordt beschreven in hoofdstuk 4 ‘Componenten’.

- 002 Onderhouden: Medewerkers - Exact A “
Besiang  Bewerken Actles Help
+PPA IS +FRBIAVICECM @®oFTHRD| O

1006 - Sanne Klein - van Flhurg

Verkoop

Algemeen Salaric Referentienummer Familie Verzuim Budgetten Vacatures Docy
—— e -

Jaar 20m || & Salarisgegevens |

Component " @ | periode12 ] Totaal | =
P [50t0ris 2 7.755,90
E Ziektegeld v 0,00
Inhouding prive-gebruik sulo van de ook 8 ~294,00
Telefoonvergoeding 25 75,00
Bijtelling weerde prive-gebruik autv 30,2 1.890,63
~ Afuekboar bedrag woarde prive-gebruik autc 98,00 294,00
Spaatioon 51,08 -153,24
B |Wachtdag v 0,00
Reservering vakantiegeld v 620,46
= |Pensioenpremie v -670,11
. |Pensioenpremie werkgever v 1.256,45
) Totale kosten 000 1231826

B

« [

- Gekoppeld - Ingevoerd - Gefiatteerd - Verwerkt
e 4 5 B + X
‘ Actiyiteit Kaart || Kopiéren || Bewaren Nieuw H Sluiten

Afbeelding 18 Tabblad ‘Salaris’ in het onderhoud van de medewerker

De eerste keer dat u het tabblad Salaris opent, zijn er nog geen gegevens aanwezig. Wanneer u
een bestaande medewerker heeft geopend waar al salarissen voor zijn gegeneerd, zullen hier de
gekoppelde componenten worden getoond, inclusief de bijbehorende bedragen. Voor
componenten op basis van percentages wordt slechts een vinkje aangegeven als de component
nog niet berekend is. Aan de kleur van de gegevens kunt u zien of deze gekoppeld (grijs) of
berekend (roze), gefiatteerd (blauw) en verwerkt (groen) zijn. Omdat de werking van veel
componenten afhankelijk is van de salarisgegevens van de medewerker, moeten altijd eerst de
salarisgegevens worden ingevuld voordat er componenten aan de medewerker gekoppeld kunnen
worden. Met behulp van de knop Salarisgegevens kunt u deze gegevens invullen.

Wanneer er nog geen componenten aan de medewerker zijn gekoppeld, kunt u de
salarisgegevens de eerste keer opstarten via de knop Toevoegen aan de linkerkant van het
scherm Salarisgegevens.

In de salarisgegevens geeft u aan welke regels en tarieven op de medewerker van toepassing
zijn. De salarisgegevens moeten altijd aanwezig zijn voor elke periode waarin u de medewerker
verloont. Om deze reden worden de salarisgegevens automatisch opgestart wanneer u de eerste
keer een component aan een medewerker koppelt. Het is mogelijk dat de salarisgegevens
gedurende het jaar te wijzigen. U kunt dan voor de periode waarin de wijziging intreedt, de
salarisgegevens aanpassen. Elke loonperiode heeft eigen salarisgegevens. In de salarisgegevens

vindt u dit ook terug. Rechts van het jaar staat de periode vermeld. Met de knoppen = kunt u
naar een vorige of volgende periode gaan. Als de medewerker salarisgegevens heeft, dan hoeft u
deze niet voor elke periode zelf te openen. Tijdens het berekenen van een salarisperiode worden
automatisch de salarisgegevens van de vorige periode gekopieerd.

De salarisgegevens zijn verdeeld over vijf tabbladen waarvan de belangrijkste velden besproken
zullen worden.

De verschillende tabbladen van de salarisgegevens zullen in de volgende paragrafen besproken
worden.
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Tabblad Algemeen

Op dit tabblad kunt u algemene zaken omtrent de salarisgegevens van de medewerker opgeven.
Een aantal belangrijke of veelgebruikte velden worden toegelicht.
- 002 Salarnisgegevens - kxact = “

Bestand  Bewerken Help
BS+Ro~v/ 00
1006 - Sanne Klein - van Elburg

Verkoop hinnendienst Starus Actief

Jaar 2012 | Periode 1 j

Algemeen Loonheffing Polisadministratie Verzekeringen algemeen Verzekeringen speci
— e
Betalingsperiode Maandelijks
Sector 1/ Detaiinandel |
CA0 1712 Mode en Sport Y
Premiegroep Niet van toepassing v

Componcnten grocp
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Peiljaar Jaariijks v
Peilperiode 0
Periodegegevens
Bruto joarioon 0,00
Berekening deeltijdfottor | Autometisth v eeitijdfactior 1,000000
Berekening SV dagen/uren | Automatisch v SV uren per week 0,00
SV dagen per week 0
Dagen per periode 0,00
Documenten
E-mgiladres Dienstverband v
Samenstelling naam Achternaam + meisjesnaam | v
ptekst regel 1
Sliptekst regel 2
Sliptekst regel 3

Bewaren Sluiten

Afbeelding 19 Tabblad Algemeen van de salarisgegevens
Betalingsperiode

Het belangrijkste veld op dit tabblad is de betalingsperiode. Met de betalingsperiode wordt
aangegeven welke belastingtabel gehanteerd moet worden. Met de betalingsperiode geeft u ook
aan met welke frequentie de medewerker wordt verloond. U heeft de keuze uit: maandelijks,
wekelijks, dagelijks, per kwartaal, halfjaarlijks, jaarlijks en elke vierweken. De betalingsperiode
kunt u alleen wijzigen als er nog geen salarisboekingen aanwezig zijn en alle componenten
losgekoppeld worden bij de medewerker.

Sector

Hier kunt u aangeven onder welke sector de medewerker valt. De sector wordt gebruikt in de
loonaangifte en voor de bepaling van de percentage sectorfonds. De sector van de medewerker
mag niet afwijken van de sector van de werkgever. Zie voor meer informatie over het inrichten van
de werkgever hoofdstuk 7 ‘Werkgever’.

Cao

Hier kunt u aangeven onder welke Cao de medewerker valt. Op basis van de Cao die hier
gekoppeld is, worden de Cao afhankelijke componenten aan de medewerker gekoppeld. De Cao
die u hier selecteert wordt niet gebruikt in de loonaangifte. Daarvoor wordt het veld Code Cao op
tabblad Polisadministratie voor gebruikt.

Dagen per periode

Indien een medewerker een afwijkend aantal dagen per periode werkt, waarbij het werkrooster
niet de correcte gegevens weergeeft, kunt u hier het aantal dagen per periode ingeven. Bij de
salarisberekening wordt, wanneer dit veld gevuld is, uitgegaan van het aantal dagen dat hier

ingegeven is. Er wordt dan geen rekening gehouden met het maximum aantal sociale
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verzekeringsdagen per periode en wordt er ook niet met een gemiddeld aantal dagen per periode
gerekend. Het advies is om dit veld zoveel mogelijk leeg te laten.

Samenstelling naam

In dit veld kunt u de samenstelling van de naam van de medewerker op de salarisslip bepalen. U
kunt aangeven of de meisjesnaam wel of niet geprint dient te worden en de volgorde van de
namen. U heeft de keuze uit de opties: Achternaam en meisjesnaam, Achternaam,
Meisjesnaam en Meisjesnaam en achternaam.

Sliptekst regel 1 t/m 3

U kunt in deze velden eventuele tekst afdrukken op de salaris. U kunt hiervoor drie regels
gebruiken.

Tabblad Loonheffing
2. 001 Salarisgegevens - Exact = m} X
Bestand Bewerken Help
Bol+Re ~A~v GO

80016 - Marilene du Ruisseau

Service & Onderhoudsmonteur Status: Actief

Jaar 2019 |v Periode 1 ::f

Algemeen Loonheffing Polisadministratie Verzekeringen algemeen Verzekeringen specifiek
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Loonheffing Jaarloon voor bijzonder tarief 17,965.00
Tabelkleur Wit ‘v Loonheffing bijzonder tarief 7.94 [:
Loonheffingskorting Wel loonheffingskorting ‘v Dagtabel toepassen Automatisch |v
Datum ingang 01-01-2019 Vakantiebonnen Niet van toepassing |+
Aanvullende ouderenkorting O Levensloopverlofkorting 0.00
Jonggehandicapten korting O Woonland Nederland |v

Uitzonderingen

Extra loonheffing Niet van toepassing ‘v
Bedrag extra loonheffing 0.00
Herleidingsregel Niet van toepassing ‘v
Uitzondering Geen uitzondering ‘v
Kostenbeschikking artiest 0.00
Percentage vergoedingsregeling 0.000

Einddatum vergoedingsregeling

H
Bewaren

X
Sluiten

Afbeelding 20 Tabblad ‘Loonheffing’ van de salarisgegevens
Loonheffing

Indien deze optie aangevinkt is, wordt er loonheffing berekend. Indien deze optie niet aangevinkt
is, wordt er geen rekening gehouden met loonheffing. Als gevolg van het uitvinken van de optie
loonheffing worden alle opties rondom loonheffing inactief.

Tabelkleur

Hier geeft u aan of de medewerker via de witte of de groene tabel verloond moet worden.
Loonheffingskorting

Hier geeft u aan of de medewerker recht heeft op loonheffingskorting.

Jaarloon voor bijzonder tarief / Loonheffing bijzonder tarief

Hier dient het jaarloon voor bijzonder tarief voor de medewerker te staan. Dit jaarloon wordt
automatisch gegenereerd tijdens het openen van een nieuw loonjaar op basis van kolom 14 van
de loonstaat van het vorige jaar.
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Aan de hand van het jaarloon bijzonder tarief wordt hier de belastingschaal voor de medewerker
gegenereerd. U kunt hier ook handmatig de belastingschaal wijzigen of een afwijkend percentage
ingeven.

Dagtabel toepassen

In dit veld kunt u aangeven welke methode voor het gebruik van de dagtabel toegepast dient te
worden. U heeft de keuze uit de volgende opties:

« Ja: Voor deze medewerker wordt deze periode de dagtabel toegepast, ook als de medewerker
deze periode niet in dienst is gekomen of niet uit dienst gaat.

« Nee: De dagtabel wordt niet toegepast.

« Bij in/uitdiensttreding: Bij een fulltime medewerker en bij een parttime medewerker zal de
dagtabel toegepast worden wanneer de einddatum van het contract van de medewerker kleiner
is dan de einddatum van de periode 6f als de begindatum van de medewerker groter is dan de
startdatum van de periode.

« Automatisch: Deze optie is bedoeld voor het automatisch toepassen van de dagtabel in geval
dat er voor een fulltimer (loontijdvak maand of vierweken), dagen zijn waarover de fulltimer
geen loon geniet. Dit geldt ook voor fulltimers met vakantiebonnen. Bij een parttime
medewerker zal de dagtabel ook toegepast worden als in of uitdienst datum in deze periode
valt en niet gelijk is aan de begin- of einddatum van deze periode.

Vakantiebonnen

Deze instelling is enkel van toepassing wanneer de administratie volgens de VIP-regels is
ingericht. Hier kan in dit geval aangegeven worden met welke code franchise verloond dient te
worden. Op basis van dit veld wordt ook bepaald welk franchisebedrag voor de WW gebruikt dient
te worden.

Tabblad Polisadministratie

Op dit tabblad kunt u aangeven of er met een contract voor bepaalde of onbepaalde tijd wordt
gewerkt en wat voor soort inkomen het betreft. Tevens kunt u aangeven welke premies voor de
medewerker berekend dienen te worden. Deze velden worden ook allemaal in de loonaangifte
vermeld. Een aantal belangrijke of veelgebruikte velden worden toegelicht.
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2. 001 Salarisgegevens - Exact = m] X
Bestand Bewerken Help
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Jaar 2018 |w|  Periode 12
Algemeen Loonheffing Polisadministratie Verzekeringen algemeen Verzekeringen specifiek
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Afbeelding 21 Tabblad Polisadministratie van de salarisgegevens

Nummer inkomstenverhouding

Standaard wordt in dit veld het nummer 1 getoond. Als de inkomstenverhouding van de
medewerker wijzigt, bijvoorbeeld als een stagiair in vast dienstverband komt, dan kunt u het
nummer in dit veld ophogen.

In de loonaangifte wordt per medewerker een inkomstenverhouding vermeld. Deze
inkomstenverhouding is bedoeld om de fiscale relatie per medewerker aan te geven. Om
eventuele meerdere inkomstenverhoudingen per medewerker te kunnen onderscheiden, is in de
loonaangifte een nummer inkomstenverhouding aanwezig. De sleutel voor een
inkomstenverhouding in de loonaangifte is: Loonheffingennummer, BSN/Sofi-nummer, Nummer
inkomstenverhouding.

Het nummer inkomstenverhouding is in principe alleen belangrijk in de volgende twee situaties:

« De medewerker heeft meer dan één dienstverband in dezelfde administratie.

In Exact Globe is dit alleen mogelijk wanneer de medewerker meer dan €én
medewerkersnummer heeft in de administratie. Het eerste contract zal als nummer
inkomstenverhouding 1 hebben en het tweede contract 2 als nummer inkomstenverhouding.

« De medewerker is uit dienst gegaan en komt opnieuw in dienst.

In deze situatie zijn er twee mogelijkheden:

« Dezelfde medewerker wordt gebruikt. In de polisadministratie wordt de optie ‘Afwijkende datunm’
aangevinkt en worden de nieuwe begin- en eventuele einddatum gevuld voor dit contract. Het
nummer inkomstenverhouding moet vanaf deze periode met 1 opgehoogd worden.

« Een nieuwe medewerker wordt aangemaakt en voer als nummer inkomstenverhouding het
huidige nummer +1 in.
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Code Cao

Hier geeft u de Cao-code in, die voor de medewerker van toepassing is. Deze code wordt gebruikt
voor de loonaangifte. Er worden geen Cao-afhankelijke componenten aan de medewerker
gekoppeld op basis van deze code Cao. De Cao-code wordt veelal voor gevuld op basis van de
geselecteerde Cao op tabblad Algemeen van de salarisgegevens.

ZVW
Hier kunt u aangeven of de ZVW-premie berekend dient te worden voor deze medewerker.
Code verzekeringssituatie ZVW

In dit veld kunt u de betreffende code voor de verzekeringssituatie Zorgverzekeringswet voor de
medewerker selecteren. Deze code wordt meegenomen in de loonaangifte, maar staat los van het
percentage dat voor de ZVW wordt gebruikt in de loonberekening.

Auto van de zaak

Wanneer de medewerker niet over een auto van de zaak beschikt, kunt u hier de optie Nee
selecteren. Standaard staat dit veld op optie Nee. Indien de medewerker over een auto van de
zaak beschikt, kunt u hier voor de optie Ja kiezen. U dient zelf nog de componenten voor bijtelling
voor de auto aan de medewerker te koppelen.

Code reden geen bijtelling auto

Wanneer de medewerker over een auto van de zaak beschikt, maar geen bijtelling voor de auto
heeft, dan kunt u hier de betreffende code selecteren. De code wordt meegenomen in het
nominatieve (werknemers-) gedeelte van de loonaangifte als u een loonaangifte over deze periode
aanmaakt. Dit veld is alleen actief wanneer u in het veld Auto van de zaak voor Ja heeft gekozen.
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Tabblad Verzekeringen algemeen

Op dit tabblad kunt u codes opgeven die op aangiften aan een paar pensioenfondsen worden
toegepast.

2. 001 Salarisgegevens - Exact = m] X
Bestand Bewerken Help
B+ ~v N ©O

80016 - Marilene du Ruisseau

Service & Onderhoudsmonteur Status: Actief
Jaar 2019 |+ Periode 1=
Algemeen Loonheffing Polisadministratie Verzekeringen algemeen Verzekeringen specifiek
Melding

Melding sociale verzekering maken

Aard melding A Indiensttreding |v
Einde dienstverband Niet van toepassing E
Datum ingang melding 18-12-2002
Algemeen
Bedrag uitkering 00000 CAO code 0000
Percentage arbeidsongeschiktheid 000 Gemiddeld aantal uren per week 40.00
Afwijkende normuren 0.00 Type correctie pensioenaangifte | Niet van toepassing | v
BPL
Deelnemer OBF O Piekarbeider O

H x
Bewaren Sluiten

Afbeelding 22 Tabblad Verzekeringen algemeen van de salarisgegevens
Gemiddeld aantal uren per week

Het aantal uren dat hier is ingevuld wordt gebruikt in de berekening van de pensioenpremies voor
APG (Bouw) en A&O Services. Indien dit aantal uren leeggelaten wordt, dan worden deze
pensioenpremies berekend op basis van de contract uren of werkelijk gewerkte uren.

Tabblad Verzekeringen specifiek

Op dit tabblad kunt u gegevens invullen wanneer u gebruik maakt van de diensten van APG
(Bouw en Schoonmaak), A&O Services, ABP en/ of ABU.
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2. 001 Salarisgegevens - Exact = m] X
Bestand Bewerken Help

BIS|l+BE(~v/ 00

80016 - Marilene du Ruisseau

Service & Onderhoudsmonteur Status: Actief
Jaar 2018 ||  Periode 1]
Algemeen Loonheffing Polisadministratie Verzekeringen algemeen Verzekeringen specifiek

APG Bouw / APG Schoonmaak / APG PFA / A&O services UPA
Type correctie OLP Niet van toepassing |v Reden einde inkomstenverhouding Niet van toepassing
Soort regel Normaal Re Reden einde inkomstenverh. flexwerker Niet van toepassing
BTER dagen 0 Code verbijzondering inkomstenverhouding | Niet van toepassing
Tijdspaarfonds dagen opgenomen 0.00 Code soort verlof Niet van toepassing
Aantal dagen leerplichtig 0 Dagen v Uren verlof
Afw. BTER grondslag PF 0.00
UTA personeel O
Dispensatie Risicofonds O

APG / UPA
Individuele ontheffing Niet van toepassing X Meenemen als correctie in aangifte Nee

APG
Volgnummer deelnemer 0 Aard deelnemerschap Actieve werknemer ‘ v
Begindatum deelnemerschap Waarde deelnemerschap 100: de diensttijd telt volledig mee ‘ v
Einddatum deelnemerschap Deeltijdfactor andere betrekking 0.0000
Reden einde deelnemerschap Overig | v Percentage waarde deelnemerschap 100.000

ABU

Aantal weken niet gewerkt

Begindatum wekentelling

Einddatum wekentelling

B x
Bewaren Sluiten

Afbeelding 23 Tabblad Verzekeringen specifiek van de salarisgegevens

BTER dagen

Als een medewerker deelneemt aan de tijdspaarregeling die onderdeel is van de Bouw cao, dan
dient u hier het aantal dagen in te vullen dat de medewerker opbouwt in het tijdspaarfonds.
Standaard is dit 18 dagen. Na het sluiten van de salarisgegevens komt u terug op tabblad Salaris
in het onderhoud van de medewerker.

1.3.4 Tabblad referentienummer

Op het tabblad Referentienummer kunt u diverse nummers vastleggen die van belang zijn voor
deze medewerker, zoals het loonheffingennummer, paspoortnummer en rijbewijs. Het
loonheffingennummer hoeft hier niet gekoppeld te zijn voor de loonaangifte. Voor de aangifte aan
PGGM dient het PGGM-relatienummer hier wel gekoppeld te zijn. Aan de referentienummers kunt
u ook documenten koppelen, zo kunt u het kopie van het paspoort koppelen aan het
referentienummer van het paspoorthummer. Op dit tabblad wordt gewerkt met de knoppen in de
linker marge voor het toevoegen, aanpassen of verwijderen van regels zoals beschreven in ‘de tip’
van dit hoofdstuk.

1.3.5 Tabblad Familie

U kunt aan een medewerker familieleden koppelen. U kunt via deze manier de partner en kinderen
van uw medewerker registreren.

Ook op dit tabblad wordt gewerkt met de knoppen in de linker marge voor het toevoegen,
aanpassen of verwijderen van regels.
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1.3.6 Tabblad Verzuim

Op dit tabblad ziet u de verzuimkaart van de medewerker. Meer informatie over deze verzuimkaart
kunt u terugvinden in paragraaf 16.11.2 ‘Verzuimkaart’.

1.3.7 Tabblad Documenten

Op dit tabblad kunt u de medewerker specifieke documenten terugvinden, zoals salarisstroken of
jaaropgaven werknemers. Als een salarisstrook verwerkt wordt, dan wordt de salarisstrook hier
ook automatisch gekoppeld. U kunt hier zelf ook andere documenten opslaan.

1.3.8 Tabblad Rechten

Op dit tabblad kunt u rechten geven aan de medewerkers. Er zijn een aantal rollen die toegevoegd
kunnen waaraan de benodigde rechten gekoppeld zijn.

Ook op dit tabblad wordt gewerkt met de knoppen in de linker marge voor het toevoegen,
aanpassen of verwijderen van regels.

1.3.9 Tabblad Extra

Op dit tabblad kunt u extra velden toevoegen, maar ook de naam ontvanger invullen waar het
salaris naar gestort wordt. U hoeft de naam ontvanger alleen in te vullen in het veld Naam
ontvanger indien deze afwijkt van de naam in het veld Naam. Dit kan bijvoorbeeld van toepassing
zijn bij en/of betaalrekeningen.

1.3.10 Tabblad Log

Op dit tabblad worden wijzigingen getoond die in het onderhoud van de medewerker, in de
salarisgegevens of in de koppeling component — medewerker zijn doorgevoerd. Dit kunt u
gebruiken om na te gaan welke gebruiker bepaalde wijzigingen heeft doorgevoerd.

-

Tip:

In diverse schermen wordt gebruik gemaakt van een drietal iconen.
-+ Met het icoon Toevoegen kunt u gegevens toevoegen aan het oorspronkelijke scherm.

s Met het icoon Bewerken kunt u gegevens bewerken.Hiervoor dient u het te bewerken gegeven

4

eerst te selecteren en dan te kiezen voor dit icoon.

m Met het icoon Verwijderen kunt u gegevens verwijderen.Hiervoor dient u het te verwijderen

o

gegeven eerst te selecteren en dan te kiezen voor dit icoon.

\
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Middels componenten kunt u de onderdelen van de salarisberekening in de administratie
verwerken. Zo zijn bijvoorbeeld voor het bruto salaris en alle premies componenten aangelegd,
maar ook voor de loonheffing, de overuren, het spaarloon, etc. Bij bepaalde componenten zal
gekeken worden of er bepaalde activiteiten voor van toepassing zijn. Denkt u hierbij aan de
verloning van bijvoorbeeld overuren of een onregelmatigheidstoeslag.

1.4.1 Componenten

Zoals in hoofdstuk 1 ‘Inrichting salarisadministratie wizard’ is besproken, worden een aantal
standaard componenten aangemaakt bij het doorlopen van de Inrichten salarisadministratie
wizard. Het kan voorkomen dat u een extra component nodig heeft voor bijzondere verloningen
of extra gegevens. Het kan ook zijn dat u een bestaand component wilt aanpassen. Met name
wanneer u niet onder een Cao valt, zult u handmatig componenten aan moeten maken. Hoe u
uw componenten aanmaakt of wijzigt, is bepalend voor de manier waarop het pakket de

salarissen zal berekenen.

Naast het aanmaken van de componenten, is het van belang dat ze gekoppeld worden aan de
juiste medewerkers. Dit kunt u in het onderhoud van de medewerker doen. Door het koppelen van
de medewerker aan de Cao worden de Cao afhankelijke componenten automatisch aan de
medewerker gekoppeld. Het kan ook makkelijk zijn componenten te kopiéren of groeperen.
Middels componentengroepen kunnen componenten gegroepeerd worden. Het koppelen van
componenten aan medewerkers en componentengroepen worden ook in dit hoofdstuk besproken.

1.4.2 Componenten onderhouden

U kunt vanuit twee menupaden het aanmaken en onderhouden van componenten opstarten, via
het menupad Salaris > Componenten - Onderhouden of via het onderhoud van de
medewerker in het menupad Salaris = Personeel 2 Onderhouden. In dit hoofdstuk gaan wij uit
van het aanmaken en wijzigen van componenten in het menupad Salaris > Componenten 2>
Onderhouden.

— 002 MacBean Coffee... Administratie openen

Lilclim

Salaris ) Componenten

Exact Globe Next

® - 0o x

Vorige \v Volgende J 50

| &% Zoeken | | @ Wissen |
Filter @ begint met
[Coce |

Einddatum

Actief [ Toekomstig
Code

13EMAAND 1-1-2002
13EMRES 1-1-200
13EWGRES 1-1-2002
13EWGTEG 1-1-2002
17171201 29-12-2014
17171202 29-12-2014
17171210 29-12-2014
17171211 1-1-2010
17171212 29-12-2014
1213 29-12-2014
S0PRCREG 1-1-2002
ARB KORT 1-1-2002
AUTOBIT 1-1-2006
AUTOEIGB 1-1-2006
AWBZCVZ 1-1-2006
BONUS 1-1-2002
BTLTSFOB 1-1-2006

4

©) Actualiseren |

Y Filter

‘ I kclommen |

i Begindatum

[E) Omschriiving

[0 Non-actief

Begindatum Einddatum Omschrijving

13e maand

Reservering 135& maand

Reserveren werkgeverkosten 13e maand
Tegenboeking werkgeverskosten 13 mnd
Pensioen werkgever

Pensiocn werknemer

Sociaal fonds Mode en Sport

Premie vrijwillige pensioenrageling
Aanvullend pensioen werkgever
Aanvullend pensioen werknemer

30% 1egeling

Arbeidskorting

Eijtelling waarde prive-gebruik auto
Aftrekbaar bedrag waarde prive-gebruik auts
AWBZ bijdrage (CVZ)

Bonus

Bijtelling TSF overige bronnen

Afbeelding 24 Onderhoud componenten

Rijen

[ Onvolledig [[] Geblokkeerd

=

Bedrag

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
0.00

Percentage Status

Actief -
8,3335 Actier |
20.0000 Actief
0,0000 Acticl
14.2810 Actief
5,1190 Acticf
0,0000 Actief
Actief
0,0000 Actier
0.0000 Actief
0,0000 Actiel
0,0000 Actief
Acticf
Actief
0,0000 Onvolledig
Actler
Actief v

Nieuw Sluiten

o st |
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Boven in beeld ziet u het filter. Als u alle aangemaakte componenten wilt zien, dienen alle
statusvelden aangevinkt te zijn (Actief, Toekomstig, Non-actief, Onvolledig en Geblokkeerd).
Enkel componenten met de status Actief zullen gebruikt worden bij de verloning. Aan een
component met de status Onvolledig is nog geen grootboekrekening gekoppeld. U kunt de
component openen en de betreffende grootboekrekeningen vullen. Componenten met de status
Toekomstig hebben een begindatum dat ten opzichte van vandaag in de toekomst ligt en
componenten met de status Non-actief hebben een einddatum die voor vandaag ligt.
Componenten met de status Geblokkeerd kunnen niet in de verloning toegepast worden. U
kunt een component deblokkeren door de component te openen en de optie Geblokkeerd uit te
vinken.

_+,

Nieuw Vanuit het selectiescherm kunt u nieuwe componenten aanmaken met behulp van
deze knop. Er verschijnt een nieuw scherm waarin u het type component kunt selecteren die u wilt
aanmaken.

(]

Open U kunt via deze knop de geselecteerde, reeds bestaande component openen. U kunt

vervolgens de geopende component aanpassen. Wanneer de component reeds gebruikt is in een

salarisboeking, is het niet mogelijk om alle velden te bewerken.
&

vewijderen | J kunt via deze knop de geselecteerde component verwijderen. Componenten die
gebruikt zijn in een salarisboeking of aan een medewerker gekoppeld zijn, kunnen niet verwijderd
worden.
B
Kepigren  [Vja deze knop kunt u de geselecteerde component kopiéren. Alle gegevens van de
geselecteerde component worden overgenomen. U kunt het type van de nieuw, aan te maken
component niet wijzigen.
B
Sevolger 1Y kunt via deze knop een opvolger aanmaken van de geselecteerde component. Het
scherm voor het aanmaken van de componenten wordt opgestart. U vult hier een begindatum in
die groter is dan de begindatum van de geselecteerde component. Automatisch wordt als
einddatum de nieuwe begindatum -1 dag ingevuld in de geselecteerde component. Het aanmaken
van opvolgers wordt besproken in paragraaf 15.1.2 ‘Wijzigen handmatig aangemaakte
componenten’.
vemummer | \/ja deze knop kunt u de code van de geselecteerde component vernummeren naar
een andere, niet bestaande code. Het is ook mogelijk om twee componenten samen te voegen via
het vernummeren.

1.4.3 Componenten aanmaken

Zelf kunt u componenten aanmaken in het menupad Salaris 2 Componenten - Onderhouden
via de knop Nieuw. Hier kunt u kiezen uit verschillende types componenten. Op basis van het type
wordt bepaald waar de component in de loonberekening wordt geplaatst en in welke kolommen op
de loonstaat. EIk componenttype heeft zijn eigen specifieke velden en instellingen. De weergave
van het onderhoudsscherm voor componenten verschilt per type component, waardoor uw scherm
er anders uit kan zien dan de getoonde afbeeldingen in deze handleiding.

In hoofdstuk 13 ‘Het uitvoeren van een verloning’ wordt het aanmaken van de component salaris
op basis van contract uren of werkelijke uren uitgebreid beschreven. In dit hoofdstuk worden de
algemeen aanwezige velden van een salariscomponent beschreven. Er kan echter per
medewerker per verloning maar één component van type Salaris actief zijn. U dient dit component
dus niet te gebruiken voor eventuele toeslagen, hiervoor heeft u aparte componenten zoals het
type Bruto toeslag en Netto toeslag. Het type Netto toeslag is bijvoorbeeld zeer geschikt voor
netto onkostenvergoedingen. Als u een kilometervergoeding heeft, kunt u de componenttype
Kilometervergoeding belast gedeelte bruto berekend kiezen. Daarnaast worden de
componenten Bruto inhouding en Netto inhouding vaak gebruikt. Voor een volledig overzicht
van alle componenttypen kunt u via menu Salaris > Componenten - Onderhouden voor de
knop Nieuw kiezen.
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Voor meer informatie over de verschillende typen componenten kunt u document 17.838.096
raadplegen.

In de volgende paragrafen worden de verschillende tabbladen van het onderhoud van de
component besproken.

36



Tabblad Algemeen
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De beschreven velden van tabblad Algemeen zijn gebaseerd op een component van type

Salaris.
[

Bestand  Bewerken
+ ORI D+ G
SALARIS - Salaris @

Type: Salans

B Extra gegev
Code
Begingatum
Cinddatum
Omschrijving
Type

Berekening
Eron
Freguentie
Mcthode
Rethay
senaal
Tijdsduur Functieniveau)

Grootboek
Debet

Belalingen

Detalingstermijn

Aangemaakt: 2-2-2011 11:27:00

Help

©e

ens
GALARIS

01-01-2002

Salans

Salaris

Contract
Periodiek

Bedrog

Nv.t
Nve

2000 (%

Standsard

Uur / Artikel

002 Componenten - Exact

Wijsigbaar Ja
Beorag: V.00
Grondsiagen

Loonschalen

Log
Wijzighanr

Automatisch koppelen

[ [

Geblokkeerd

dﬁl

Notitles

Bijlage

1

| Dastatonen

Cewdjzigd: 2-2-2011 11:27:00

= 0 &
Kaart DOpvolger

Gr.‘;ﬁck {

LN

Kopiéren

- olN

[ T verslogen..

K

C

L

&)

Bewaren

x

Sluiten

t
Nicuw

Afbeelding 25 Componenten aanmaken - tabblad Algemeen

Code

In dit veld kunt u de code van de component opgeven. Deze code dient uniek te zijn.

Begin- en eind

datum

De velden begin- en einddatum kunt u gebruiken om een component een vaste einddatum te
geven of om een component in de toekomst actief te laten worden. Wanneer u bij de velden begin-
of einddatum een datum invoert, geldt deze voor het gehele component. Het is ook mogelijk om op
medewerkersniveau deze data in te geven. De component blijft dan beschikbaar voor andere

medewerkers.

De begindatum is een verplicht veld. Aan de hand van de begin- en einddatum van een
component wordt de status ervan bepaald.

Begindatum Einddatum Status component

Voor datum invoer
Voor datum invoer
Voor datum invoer

Na datum invoer
Omschrijving

Niet ingevuld
Na datum invoer
Voor datum invoer

Niet van belang

Actief
Actief
Non-actief

Toekomstig

De omschrijving van de component wordt ook afgedrukt op de salarisslip en wordt in de verslagen
en journaalposten gebruikt. Met de knop Vreemde talen is het mogelijk om omschrijvingen in
verschillende talen in te geven. Afhankelijk van de taal van de omschrijvingen in zoekvenster in
de gebruikersinstellingen wordt de bijbehorende omschrijving gebruikt. Via de algemene
instellingen in Systeem = Algemeen - Instellingen - Algemene instellingen, kunt u
aangeven hoeveel en welke talen u wilt gebruiken voor de omschrijving van stamgegevens.

Type

In dit veld wordt het type van de component weergegeven. Dit type kunt u hier niet aanpassen,
maar selecteert u bij het aanmaken van de component.
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Bron

Bij een aantal componenttypen kunt u de bron aangeven, hierbij heeft u de volgende
mogelijkheden:

« Contract: de berekening vindt plaats op basis van het gegenereerde rooster van de
medewerker.

« Werkelijke: de berekening vindt plaats op het werkelijke aantal ingevoerde uren of dagen.
Hierbij wordt de activiteit gebruikt die is gekoppeld onder het tabblad ‘Uur/ Artikel’.

« Tijd: De berekening van de component vindt plaats op basis van het aantal handmatig
ingevoerde uren (of dagen). Tevens wordt het aantal ingevoerde uren/ dagen afgetrokken van
het saldo op de verzuimsoort waar het gekoppelde uurartikel als Type afwezigheid aan is
gekoppeld. Deze optie is bedoeld voor uitbetalen van Tijd voor Tijd uren/ dagen.

« N.v.t.: bij de berekening wordt niet gekeken naar contract of werkelijke uren, maar er wordt een
handmatig in te voeren aantal, vast bedrag of percentage gehanteerd.

Voorbeeld 1

U betaalt een medewerker een netto onkostenvergoeding voor elke dag dat deze gewerkt
heeft. Indien de medewerker niet werkt, krijgt hij deze vergoeding ook niet. In dit geval zult u bij
herkomst kiezen voor Werkelijke. Kiest u voor Contract, dan zal de medewerker ook voor de
dagen dat hij verlof heeft genoten de vergoeding ontvangen, aangezien deze verlofdagen
normaal gesproken gewoon doorbetaald zullen worden.

Voorbeeld 2

U betaalt een medewerker een vast bedrag aan onkostenvergoeding per maand, ongeacht of
deze dag ook daadwerkelijk gewerkt is. In dit geval kunt u het beste kiezen voor n.v.t. en een
vast bedrag invullen op medewerkersniveau.

Frequentie

U geeft hier op voor welke betalingsperiode de component van toepassing is. U heeft hier tien
keuzes namelijk:

Maandelijks, wekelijks, dagelijks, elk uur, per kwartaal, halfjaarlijks, jaarlijks, elke 4 weken,
eenmalig en periodiek. ledere medewerker heeft een betalingsperiode. Aan medewerkers kunnen
zowel componenten gekoppeld worden met een frequentie die gelijk is aan de betalingsperiode
van de medewerker als componenten met een frequentie die binnen de betalingsperiode van de
medewerker past. Zo kan een component met frequentie ‘wekelijks’ gekoppeld worden aan een
medewerker met betalingsperiode Wekelijks, maar ook aan een medewerker met
betalingsperiode Elke 4 weken, maar niet aan een medewerker met betalingsperiode
Maandelijks.

In de praktijk wordt veelal gebruikt gemaakt van de frequentie Periodiek. Een component met
deze frequentie kan gekoppeld worden aan iedere medewerker, ongeacht de betalingsperiode van
de betreffende medewerker. Als de frequentie Eenmalig wordt toegepast, dan wordt de
component alleen voor de geselecteerde periode toegepast. De einddatum is dan automatisch
gelijk aan de begindatum.

Methode

U geeft op welke eenheid de component heeft. U heeft de keuze uit Bedrag of Percentage. In de
meeste gevallen zal aan de hand van het type component worden bepaald welke eenheid gebruikt
wordt.

Schaal

Indien met loonschalen gewerkt wordt, kan hier het type loonschaal worden geselecteerd. Het is
mogelijk om met 1, 2 en 3-dimensionale loonschalen te werken. De inhoud van de loonschalen
kan worden gevuld op tabblad Loonschalen. Loonschalen kunnen worden toegepast op
componenten van type Salaris, Salaris netto, Bruto/ netto toeslagen en urenvergoedingen en
Bruto/ netto inhoudingen en ureninhoudingen.
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Tijdsduur

Dit veld is alleen beschikbaar indien het veld Schaal op een andere waarde dan Niet van
toepassing staat. Met behulp van deze instelling wordt bepaald of het mogelijk is automatisch
een salarisverhoging door te voeren met de componentenwizard. Indien de instelling op
Periodiek staat, wordt bij het doorlopen van de componentenwizard alleen salarisverhoging
doorgevoerd indien de periode die is aangegeven overeen komt met peiljaar en periode in de
salarisgegevens van de medewerker. De andere opties (halfjaarlijks, jaarlijks en tweejaarlijks)
zorgen voor vaste intervallen tussen de salarisverhogingen.

Grootboek

In deze sectie geeft u de debet- en/of creditrekening aan. Op deze grootboekrekening wordt de
financiéle boeking aangemaakt als u de salarisboeking definitief afdrukt. Bij sommige
componenten kan het ook nodig zijn om aan te geven op welke crediteur de component van
toepassing is. Denkt u hierbij bijvoorbeeld aan af te dragen premies of pensioen. Indien er een
grootboekrekening van type ‘crediteurenrekening’ is gekoppeld, dan kan de bankrekening van de
crediteur ook ingevuld worden. Na het definitief maken van de salarisboeking wordt er dan een
openstaande post voor deze crediteur aangemaakt.

Betalingen

Premies worden veelal afgedragen aan derden. Bij premiecomponenten kan de betalingsperiode
worden aangegeven. Als er een crediteur is ingevoerd in het veld Crediteur, dan kan de
betalingstermijn als volgt worden gedefinieerd:

o Standaard: de betalingsdatum is gelijk aan de boekingsdatum.

« Maandelijks: de betalingsdatum is de laatste dag van de maand waarin de betalingsdatum is
opgegeven.

« Kwartaal: de betalingsdatum is de laatste dag van het kwartaal waarin de betalingsdatum is
opgegeven.

« Jaarlijks: de betalingsdatum is de laatste dag van het jaar waarin de betalingsdatum is
opgegeven.

Wijzigbaar

Indien u een vinkje zet bij het veld Wijzigbaar kan de component worden aangepast op
medewerkersniveau. Zo kunt u bijvoorbeeld een afwijkend percentage of bedrag ingeven.

Automatisch koppelen

Hier wordt aangegeven of de component automatisch aan een nieuwe medewerker gekoppeld
moet worden.

Tabblad Extra gegevens

Op dit tabblad staan instellingen die van toepassing zijn op de berekening en op weergave in de
loonaangifte. De beschikbare velden zijn afhankelijk van het gekozen componenttype.
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Afbeelding 26 Onderhoud component - tabblad Extra gegevens
Loonboekingstype

Hier geeft u aan of het hier gaat om een component dat berekend zal worden tegen regulier tarief
of bijzonder belastingpercentage. Zo is het bruto salaris een reguliere loonboeking, maar zal de
uitkering van vakantiegeld of een bonus doorgaans tegen bijzonder tarief zijn. Bij een aantal
componenttypes is het niet mogelijk om het loonboekingstype aan te passen, een voorbeeld
hiervan is het type Salaris.

Bij verschillende premiecomponenten is het mogelijk om hier te kiezen voor Regulier of Regulier
en bijzonder. Afhankelijk van deze keuze wordt de premie berekend over alleen de
grondslagcomponenten met loonboekingstype regulier of over zowel reguliere als bijzondere
grondslagen.

Aangifterubriek

In dit veld staat de rubriek weergegeven voor de loonaangifte. Dit kunt u ook inrichten via de knop
Rubrieken in het menupad Salaris 2 Aangiften & Loonaangifte.

Meenemen in BTER grondslag

Voor de Cao’s in de bouwsectoren worden premies berekend over een BTER grondslag of PRIS
grondslag. Deze grondslag wordt bepaald op basis van componenten met de optie Meenemen in
BTER grondslag aangevinkt.

Cao uren per dag

Hier kunt u het aantal uren per dag dat een fulltimer werkt invullen. Dit kan Cao gebonden zijn of
op basis van de arbeidsovereenkomst. Als dit veld gevuld is in de component Salaris of Salaris
netto, zal het bruto salaris van de parttimers herleid worden naar het parttime salaris. Het is
noodzakelijk dat in deze situatie het fulltime salaris is ingevuld bij de parttimers.

Deze Cao uren per dag worden ook gebruikt bij de berekening van maxima en franchises in
pensioenpremies.

Reserveringen

Wanneer u een component heeft voor reserveringen, zoals vakantiegeld en dertiende maand, dan
kunt u op het tabblad Extra gegevens aangeven wanneer het gereserveerde geld dient te worden
uitgekeerd.
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o 003 Componenten - Exact -8 ﬂ
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Afbeelding 27 Onderhoud component vakantiegeld reservering

Dat doet u met de waarde in het veld Periode van uitbetaling. Wanneer hier ‘0’ wordt ingevuld,
wordt de reservering niet automatisch uitbetaald. Bij de optie Bij uitdiensttreding wordt
aangegeven of en wanneer de reservering uitbetaald wordt bij uitdiensttreding. Het is mogelijk om
meer uit te betalen dan gereserveerd is door een periode in het veld Laatste periode reservering
in te vullen die na de periode van uitbetaling ligt.

Op dit tabblad kan bij componenten van type Uitbetaling vakantiegeld en Uitbetaling
13e maand de reserveringscomponent geselecteerd worden. Aan elke
uitbetalingscomponent dient een reserveringscomponent gekoppeld te worden. De
reserveringscomponent dient aan maar één uitbetalingscomponent gekoppeld te worden.
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Afbeelding 28 Tabblad Extra gegevens in het onderhoud van een premiecomponent

Cumulatief rekenen

Voor premies waarvan de grondslag per periode berekend wordt, kan op twee manieren de
grondslag worden berekend: Cumulatief per jaar of cumulatief per periode. Bij cumulatief per
periode wordt alleen gekeken naar de huidige periode wat betreft de grondslag, maximum en
franchise. Bij cumulatief per jaar worden ook de berekende grondslagen, maxima en franchise
bedragen uit andere dan de huidige periode gebruikt. Dit heeft als groot voordeel dat in de huidige
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periode, grondslagen uit andere periodes worden gecorrigeerd zodat aan het eind van het jaar
geen eenmalige correctie nodig is. De meeste instanties berekenen namelijk de premies op
jaarbasis.

Minimum/ maximum leeftijd

In premiecomponenten kunnen leeftijdsgrenzen worden ingesteld. Voorbeeld: als bij de
minimumleeftijd 25 jaar wordt ingevuld, en vervolgens Aan het begin van de periode wordt
geselecteerd, zal de premie alleen berekend worden voor medewerkers die 25 jaar of ouder zijn
aan het begin van de periode.

Franchiseberekening

In het veld Franchise/maximum loon wordt de methode aangegeven die tijdens de berekening
gebruikt wordt met betrekking tot de franchise en/of het maximum loon. De mogelijkheden die hier
getoond worden zijn verschillend per type component:

« Jaar: De franchise per periode en maximum loon per periode zijn een vast bedrag dat niet
afhankelijk is van het aantal dagen of uren dat de medewerker werkt in de betreffende periode.

« Dag: De franchise en maximum loon per periode zijn afhankelijk van het aantal SV-dagen in de
betreffende periode.

« Dag/uur: De franchise per periode is afhankelijk van het aantal SV-uren in de betreffende
periode. De franchise mag echter niet hoger zijn dan de maximale franchise in de periode,
hierbij wordt rekening gehouden met de Cao-uren per dag. Er wordt per dag niet meer
franchise berekend dan over deze Caouren per dag. Het maximum loon wordt per dag
ingegeven.

« Uur: De franchise en maximum loon per periode zijn afhankelijk van het cumulatief aantal
verloonde uren tot en met de huidige periode.

« Tijdvak: De franchise en maximum loon per tijdvak zijn vaste bedragen die niet afhankelijk zijn
van het aantal dagen of uren dat de medewerker werkt in de betreffende periode.

« Jaar (franchise herleiden): De franchise per periode is een bedrag dat afhankelijk is van de
deeltijdfactor van de medewerker in de betreffende periode. Het maximumloon wordt niet
herleid.

« Jaar (franchise en max. herleiden): Zowel de franchise als maximum loon per periode zijn
afhankelijk van de deeltijdfactor van de medewerker in de betreffende periode.

« Jaar (franchise minimumloon): De franchise is afhankelijk van de leeftijd van de medewerker
aangezien de tabel voor minimumloon dat ook is. Voor medewerkers jonger dan 23 jaar zal de
franchise herleidt moeten worden met het percentage van de minimumloontabel.

Minimum grondslag / grensbedrag

De optie Grensbedrag kunt u aanvinken indien de premie in het geheel niet berekend dient te
worden als de berekende grondslag lager is dan de minimumgrondslag. Als de optie
Grensbedrag is uitgevinkt, wordt als premiegrondslag de minimumgrondslag toegepast
wanneer de berekende grondslag lager is dan de minimumgrondslag.

De optie Grensbedrag kan ook aangevinkt worden bij het maximum loon. Als deze optie is
aangevinkt, wordt de premie niet berekend als de berekende grondslag hoger is dan het maximum
loon.

Soort regeling

In verschillende componenten kan in dit veld een soort regeling geselecteerd worden. In de
premiecomponenten heeft de geselecteerde soort regeling invloed op de pensioenaangifte die
wordt aangemaakt. Afhankelijk van de soort regeling wordt het bedrag van de component met een
bepaalde code in de aangifte weggeschreven.

Tabblad Uur/ Artikel

Op dit tabblad kunnen uursoorten worden gekoppeld. Dit kan bij een beperkt aantal type
componenten en alleen als met de bron Werkelijk of Tijd wordt gewerkt. Voordat de
salarisboeking berekend wordt, kunnen uren en/of dagen worden ingevoerd op de uursoorten.
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De salarisberekening neemt per te berekenen component de ingevoerde uren mee op
uursoorten die op dit tabblad gekoppeld zijn. Een uitzondering hierop zijn de componenttypen
Salaris en Salaris netto. Aan dit type componenten kunnen ook uursoorten worden gekoppeld
als de bron Contract is.

Tabblad Grondslagen

Dit tabblad is niet voor alle type componenten actief. Voor premiecomponenten en
reserveringscomponenten is dit tabblad wel actief. Hier kunt u aangeven welke componenten als
grondslag mee tellen voor de berekening. Als er geen grondslagen zijn aangevinkt, worden
standaard alle componenten uit de rubrieken Basisloon bruto en Basisloon netto als grondslag
genomen.

Bij premiecomponenten op basis van het SV-loon zijn standaard alle rubrieken op dit tabblad
aangevinkt omdat alle componenten in deze rubrieken tot het SV-loon behoren.

Tabblad Loonschalen

De weergave van dit tabblad is afthankelijk van het type loonschaal waarmee gewerkt wordt, de te
gebruiken dimensies op tabblad Loonschalen zijn per type verschillend.

Tabblad Log

Dit tabblad logt wijzigingen die na het aanmaken van een component worden gedaan. Deze
informatie is goed bruikbaar om te achterhalen wanneer en door wie wijzigingen zijn gedaan.

Nadat u een nieuw component heeft aangemaakt of een bestaand component heeft aangepast en
vervolgens heeft bewaard, kunt u de component aan uw medewerker koppelen.

1.4.4 Componenten per medewerker

Voor het berekenen van het salaris is het van belang dat de juiste componenten zijn gekoppeld
aan de medewerkers. Zo dient u in ieder geval een component voor het brutoloon te koppelen,
zodat over dit loon alle berekeningen kunnen worden uitgevoerd die betrekking hebben op uw Cao
en de wettelijke afdrachten. Hoe een loonstrook wordt opgebouwd kunt u schematisch terugvinden
in bijlage A.

U heeft meerdere mogelijkheden om componenten te koppelen aan uw medewerkers. Indien u de
Cao gerelateerde componenten, die u aangemaakt heeft met de Inrichten Salarisadministratie
wizard, wenst te koppelen aan uw medewerkers, kunt u dit doen door de Cao wizard te doorlopen
in het menupad Salaris = Personeel - Cao-wizard. In paragraaf 15.1.1 ‘Cao-wizard’ wordt de
Cao-wizard uitgelegd.

Via de componentenwizard kunt u voor alle medewerkers tegelijk een component koppelen. Dit
onderwerp is besproken in paragraaf 15.1.3 ‘Componentenwizard’.

Ook is het mogelijk om via het onderhoud van de medewerker componenten te koppelen. Dit kunt
u per medewerker doen vanuit het menupad Salaris = Personeel - Onderhouden op het
tabblad Salaris.

In de linker marge van het tabblad Salaris, van het onderhoud van de medewerker, worden een
aantal pictogrammen weergegeven voor het toevoegen, aanpassen en verwijderen van
componenten.

Componenten koppelen per medewerker

Het bovenste icoon met het plusteken is bestemd voor het toevoegen van nieuwe componenten.
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+ Wanneer u op dit pictogram klikt, zal de lijst met beschikbare componenten worden getoond.
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Afbeelding 29 Component toevoegen aan een medewerker

In deze lijst met componenten zult u geen wettelijke componenten terugvinden. Afhankelijk van de
instellingen op de tabbladen Loonheffing en Polisadministratie in de salarisgegevens van de
medewerker, worden deze componenten automatisch aan de medewerker gekoppeld. Zie voor
meer informatie over de salarisgegevens van de medewerker paragraaf 3.3.1 ‘Salarisgegevens’.

In de lijst selecteert u de gewenste component en klikt u op de knop Selecteren. Omdat het
brutoloon als basis voor het gehele salaris geldt, adviseren wij u om de component Salaris als
eerste te koppelen. Bij het selecteren van de component zal het scherm getoond worden wat
specifiek voor deze medewerker van toepassing is.
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Afbeelding 30 Component aan een medewerker koppelen
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Wanneer u in een component een bedrag of percentage op nul heeft staan, dan moet u per
medewerker het bedrag of percentage invullen. Voor componenten waarbij hetzelfde bedrag of
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percentage geldt voor alle medewerkers, kan dit bedrag of percentage in het onderhoud van de
component ingevuld worden. Automatisch wordt dit bedrag of percentage ook ingevuld bij het
koppelen van de component aan de medewerker. Als u bij de inrichting van de component het
vinkje Wijzigbaar aan heeft gezet, kunt u het bedrag of percentage per medewerker altijd nog
handmatig wijzigen. Via het menupad Salaris 2 Componenten = Onderhouden kunt u dit
vinkje in het onderhoud van de component aanzetten.

Als u verloond op basis van werkelijke uren, dient het bedrag van de looncomponent niet ingevuld
te zijn. Alleen het uurloon dient ingevuld te zijn aangezien het salarisbedrag gebaseerd is op de
werkelijk gewerkte uren maal het uurloon.

Component bewerken per medewerker

Het kan voorkomen dat u het bedrag of percentage dat voor een component ingevuld staat, wilt
aanpassen. Hiervoor kunt u gebruik maken van de tweede icoon in de linker marge op tabblad
Salaris in het onderhoud van de medewerker.

#" Na het selecteren van een component op tabblad Salaris, dan kunt u op deze knop klikken.
Hiermee wordt het hiervoor getoonde scherm (Afbeelding 30 ‘Component aan een medewerker
koppelen’) geopend. U past hier alleen de component voor deze medewerker aan.

De aanpassingen die u nu doorvoert, gelden ook voor alle salarisboekingen die in het datumtraject
van begindatum t/m einddatum vallen. Als het gaat om een aanpassing die vanaf een bepaalde
periode in gaat, dan adviseren wij u om gebruik te maken van opvolgers. Meer informatie hierover
kunt u terugvinden in hoofdstuk 15 ‘Correctie doorvoeren’.

¥ Middels deze knop kunt u meerdere componenten bewerken vanuit één scherm. Deze knop is
alleen benaderbaar als een medewerker salarisgegevens heeft en componenten zijn gekoppeld.
Als u op de knop Meervoudig: Bewerken/ Opvolger heeft geklikt, dient u een keus te maken
tussen de opties Bewerken of Opvolger. Vervolgens verschijnt een scherm met daarin de
componenten die aan deze medewerker zijn gekoppeld voor dit loonjaar.
Componenten verwijderen per medewerker

Wanneer een component onterecht is gekoppeld, dan kunt u deze verwijderen middels de knop
Verwijderen in de linker marge van tabblad Salaris in het onderhoud van de medewerker. U
verwijdert de component niet, maar de component wordt losgekoppeld bij de medewerker. In het
onderhoud van de componenten blijft de component wel staan.

U kunt alleen componenten met deze knop verwijderen als er nog niet op de component
geboekt is. Wanneer dit wel het geval is, dan is de knop Verwijderen niet actief na het selecteren
van de betreffende component. Als u de component alleen voor een bepaalde periode wilt
verwijderen, dan kunt u de component bewerken en het juiste datumtraject invullen.

Componenten openen per medewerker

Als u het onderhoud van een component wilt bekijken of wilt aanpassen, dan is dat mogelijk via
het menupad Salaris 2 Componenten - Onderhouden. Op tabblad Salaris van het
onderhoud van de medewerker, kunt u het onderhoud van de geselecteerde componenten ook
opstarten via de knop Component . Aanpassingen die u nu doorvoert in de component, gelden
voor alle medewerkers die aan dit component gekoppeld zijn. Wilt u enkel een aanpassing voor
deze medewerker, dan dient u voor de knop Bewerken te kiezen op tabblad Salaris in het
onderhoud van de medewerker.

Het groeperen van componenten

Het koppelen van componenten aan uw medewerkers is een arbeidsintensieve handeling. Om het
koppelen van componenten eenvoudiger te maken, kunt u componenten groeperen. Hierdoor
heeft u de mogelijkheid om meerdere componenten in één handeling te koppelen aan een
medewerker. Via het menupad Salaris 2 Componenten - Componenten groep kunt u een
componenten groep aanmaken.
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Via de knop Componenten groep, op tabblad Salaris in het onderhoud van de medewerker, kunt
u de componenten groep aan de medewerker koppelen. Alle componenten van deze
componenten groep worden gelijk aan de medewerker gekoppeld.
Het kopiéren van componenten van een andere medewerker

Medewerkers binnen hetzelfde bedrijf hebben vaak grotendeels dezelfde componenten. U hoeft
deze componenten niet voor elke medewerker handmatig te koppelen. U kunt ook de koppeling
met de componenten van andere medewerkers kopiéren.

In de linker marge van het tabblad Salaris, in het onderhoud van de medewerker, bevindt zich het
icoon voor het kopiéren van componenten. In een volgend scherm kunt u aangeven van welke
medewerker u de componenten wilt kopiéren, welke componenten u wel en niet wilt kopiéren en
wat de gewenste startdatum is. Na het selecteren van de gewenste componenten kunt u op de
knop Ok klikken. De componenten zullen nu aan de geopende medewerker gekoppeld worden. U
kunt eventueel bedragen en percentages nog aanpassen via de knop Bewerken.

1.5 UURSOORTEN

Met behulp van uursoorten kunt u verschillende uren boeken, zoals reguliere uren gewerkt,
overwerk, reisuren etc. Door uursoorten aan componenten te koppelen worden de uursoorten
verloond. Tijdens het doorlopen van de inrichten salarisadministratie wizard, worden standaard
een aantal uursoorten aangemaakt. U kunt daarnaast zelf nog uursoorten aanmaken via het
menupad Salaris  Componenten - Uren. De uursoorten worden aangemaakt als artikelen
van het type Arbeidsuur.
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Afbeelding 31 Onderhoud Uursoort

Zodra er uren op uursoorten geboekt worden, wordt een journaalpost aangemaakt en verwerkt.
Het is hierom van belang dat de velden Grootboekrekening: Kostprijs, Grootboekrekening:
Salarisuitkering en Grootboekrekening: Realisaties ingevuld worden met elk een andere
grootboekrekening. De journaalpost die gemaakt wordt is:

o Realisaties
e Aan Salarisuitkering

Als de kostprijs in de uursoort 0 is, dan wordt er een nulboeking aangemaakt. Veelal is dit ook
Voor u van toepassing aangezien tijdens de salarisberekening een journaalpost wordt aangemaakt
op basis van de component waar de uursoort aan gekoppeld is. Als ook een kostprijs in de
uursoort is ingevuld, zou u deze kosten twee keer boeken.
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Indien u ook de module SE1400 Project in uw licentie heeft, dan heeft u veel extra velden in de
uursoorten. Deze extra velden hebben geen functie voor de salarisverwerking.

1.6 GROOTBOEKKOPPELINGEN

Exact Globe werkt geintegreerd waardoor salarismutaties automatisch in de financiéle
administraties terecht komen. Hierom dienen grootboekkoppelingen gedefinieerd te worden. Ook
als u niet met de financiéle module in Exact Globe werkt, dienen de grootboekkoppelingen
ingericht te zijn. U kunt namelijk in de salarismodule ook journaalposten opvragen.

In de componenten en uursoorten kunt u de grootboekrekeningen selecteren waardoor u de
grootboekkoppelingen aanlegt. Het is mogelijk om voor een groep medewerkers een afwijkende
grootboekkoppeling voor een component aan te leggen. Dit kunt u doen door afwijkende
grootboekkoppelingen per kostenplaats per component aan te maken via menu Systeem 2>
Algemeen - Instellingen - Salarisinstellingen - Grootboekkoppelingen.

Tijdens het doorlopen van de inrichten salarisadministratie wizard worden grootboekrekeningen
aangemaakt. Zelf kunt u ook grootboekrekeningen aanmaken via het menupad Financieel -
Grootboek > Grootboekrekeningschema of —indien de module SE1000 Account niet in uw
licentie aanwezig is- via het menupad Salaris 2> Componenten - Financiéle gegevens 2>
Grootboekrekeningschema.
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1.7 WERKGEVER

De werkgever dient als crediteur in de administratie te staan. Tijdens het doorlopen van de
Inrichten salarisadministratie wizard wordt deze werkgever aangemaakt. De NAW-gegevens van
deze crediteur worden gebruikt als naam en adres van de werkgever op de salarisslip en in de
loonaangifte. U kunt deze NAW-gegevens aanpassen via het menupad Financieel 2>
Crediteuren = Onderhouden of —indien de module SE1000 Account niet in uw licentie aanwezig
is- via het menupad Salaris > Componenten - Financiéle gegevens - Crediteuren.

De bankrekening van de werkgever dient u als betaalmiddel aan te maken via het menupad Cash
flow - Betaalmiddelen - Onderhoud of —indien SE1030 Elektronisch Bankieren niet in uw
licentie aanwezig is- via het menupad Salaris 2 Betalingen = Betaalmiddelen 2>
Onderhouden. Er dient ook een dagboek voor dit betaalmiddel aanwezig te zijn, deze kunt u
aanmaken via het menupad Systeem - Financieel - Dagboeken of —indien de module SE1000
Account niet in uw licentie aanwezig is- via het menupad Salaris > Componenten = Financiéle
gegevens > Dagboeken.
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1.8 RELATIENUMMERS

Door te werken met kostenplaatsen kunt u medewerkers groeperen. Per kostenplaats kunnen
de relatienummers gedefinieerd worden. De relatienummers zijn een belangrijke schakel
tussen medewerkers en diverse aangiften. U kunt de relatienummers onderhouden vanuit het
menupad Salaris - Componenten - Relatienummer. Omdat u de relatienummers per
kostenplaats aanlegt, kunt u verschillende loonheffingennummers in één administratie
verlonen en aangeven.

- Onderhouden Relatienummer - Exact =z n
Bestand Help
Werkgever 60110 [‘{ MacBean Coffeeworld
Sector 17 Detailhandel [+
Aangifteperiode Maandelijks [+
Belastingdienst 60115 [ &, | Belastingdienst
» Loonheffingennummer | 123456782L01
uwv 60116 (& | UWV
Aansluitnummer
Relatie 60117 [ % | Pensioenfonds
» Relatienummer 123456789
A %

i Bewaren | Sluiten

Afbeelding 32 Onderhoud relatienummers

Per crediteur is één loonheffingennummer toegestaan in Exact Globe. Wanneer in een
administratie meerdere loonheffingennummers aanwezig zijn, dient daarom voor elk
loonheffingennummer een andere crediteur als werkgever geselecteerd te worden.

De sector in de relatienummers dient overeen te komen met de sector bij de medewerkers die aan
dezelfde kostenplaats gekoppeld zijn. De aangifteperiode dient te kloppen met de betaalperiode
van de medewerker met dezelfde kostenplaats. Voor een maandloner is de aangifteperiode
Maandelijks, voor vierwekenloners, maar ook voor weekloners, dient de aangifteperiode Elke 4
weken te zijn. Uiteraard dient dit overeen te komen met de aangifteperiode van de
Belastingdienst.

Aansluitnummers worden sinds 2006 niet meer uitgegeven door het UWV. Voor sommige
pensioenaangiften dient een aansluitnummer wel ingevuld te worden. U kunt hier dan 15 nullen
ingeven. In het veld Relatienummer kunt u het relatienummer bij de pensioenfonds of Cao
instelling invoeren. Dit is geen verplicht veld. Relatienummers kunt u kopiéren, u hoeft dan alleen
de nieuwe kostenplaats er nog aan te linken.

1.9 HET ROOSTER

Bij het uitvoeren van een verloning wordt uitgegaan van het rooster van de betreffende
medewerker. Dit betekent dat dit rooster moet zijn gegenereerd voordat de verloning gestart kan
worden. Exact Globe kent twee roosters: Het standaard bedrijfswerkschema en een werkschema
aangepast per medewerker. Beide roosters gaan uit van één werkweek.

Als u een nieuwe medewerker aanmaakt, wordt bij de eerste keer bewaren automatisch het
rooster gegenereerd, gebaseerd op het standaard rooster.
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1.9.1 Standaard rooster onderhouden

Voor alle medewerkers wordt het rooster gebaseerd op het standaard rooster. Via het menupad
Systeem = Algemeen = Landen = Rooster kunt u het standaard rooster aanpassen. Dit geldt
dan voor alle medewerkers waarvoor geen afzonderlijke rooster geldt.

1.9.2 Rooster per medewerker wijzigen

Wanneer u een afwijkend rooster voor uw medewerkers wilt ingeven, bijvoorbeeld wanneer
iemand parttime werkt, dan kunt u dit aanpassen via de knop Rooster. Deze knop vindt u onderin
het selectiescherm voor personeel, in het menupad Salaris - Personeel > Onderhouden.

. Rooster =

[J078 Bestand Bewerken Help

BB +RB|0
Huidige datum maandag 21 december 2015
maandag tm| 13:00 en |1330 tvm|17:30
dinsdag vm| 13:00 en 13:30 tm| 17:30
wocnsdag v/m| 13:00 cn 13:30 t/m| 17:30
donderdag t/m| 13:00 en |1330 tvm| 17:30
vrijdag 09:00 vm| 13:00 en 13:30 tm|17:30
zoterdog 00.00 tm| 00.00 en 00.00 t/m| 00.00
zondag t/m| 00:00 en | 00:00 t/m | 00:00

Totaal uren

FiC

Sluiten
Afbeelding 33 Rooster per medewerker

In het rooster kunt u de begin- en eindtijd invullen. Eventueel kunt u de tijd die aan de lunch
besteed wordt niet mee laten tellen bij de uren, zoals automatisch gedaan wordt in het standaard
rooster die door de Inrichten salarisadministratie wizard wordt aangemaakt.

Nadat u aanpassingen heeft doorgevoerd, kunt u op de knop Bewaren klikken. Automatisch komt
een nieuw scherm naar voren met de vraag vanaf welke begindatum u dit aangepaste rooster wilt
genereren.

1.9.3 Standaard rooster genereren

Voordat u de aangemaakte medewerkers kunt gaan verlonen, moet altijd een rooster worden
gegenereerd. Het genereren van het rooster doet u vanuit het selectiescherm voor personeel, via
het menupad Salaris 2 Personeel 2 Onderhouden. Onderin dit scherm kunt u voor de knop
Genereren kiezen.

Met de knop Genereren wordt een nieuw scherm geopend. In dit scherm kunt u aangeven voor
welke medewerkers, kostenplaats en datumtraject u een rooster wilt genereren. Door voor de
knop Genereren te kiezen, zal het rooster daadwerkelijk worden gegenereerd. Als u bij het
datumtraject voor Alle kiest, zal voor het hele huidige jaar het rooster gegenereerd worden. Welk
jaar wordt gekozen is afhankelijk van uw systeemdatum.

1.9.4 Het gegenereerde rooster aanpassen

Het is mogelijk om het gegenereerde rooster per medewerker te controleren en eventueel aan te
passen via het menupad Salaris = Personeel » MRS. In dit rooster kunt u per medewerker per
dag de werktijden ingeven voor het hele jaar. Ook kunt u hier werkdagen verwijderen of het
gegenereerde rooster van een andere medewerker kopiéren.
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Indien er gebruik wordt gemaakt van een tweewekelijks rooster, dan is het mogelijk om via dit
menupad het rooster van twee weken goed te zetten en vervolgens te kopiéren naar de overige
weken van het jaar.

1.10 VERZUIMREGISTRATIE

In dit hoofdstuk wordt de verzuimregistratie in Exact Globe behandeld. De inrichting van de
stamgegevens, instellingen en het genereren van toegestaan verlof wordt toegelicht. Het
aanmaken van verzuimmeldingen wordt in deel Il van de handleiding besproken.

1.10.1 Inrichting verzuim

Aanmaken uursoorten

De verzuimmodule werkt net als de salarismodule met memoriaalboekingen op uursoorten. Voor
iedere medewerker wordt bij indiensttreding of aan het begin van het jaar een memoriaalboeking
aangemaakt voor iedere dag dat wordt gewerkt. Dit wordt ingevoerd op de standaard uursoort uit
de artikeldata instellingen. Dit is meestal het artikel STANDAARDUUR.

Ook verzuim wordt op dezelfde manier opgeslagen in de administratie: door middel van een
memoriaalboeking op het uursoort (artikel) wat bij de verzuimsoort hoort. De eerste stap in het
maken van een nieuwe verzuimsoort is dus het aanleggen van een nieuwe uursoort. Dit kan via
het menupad Salaris> Componenten - Uren. Afhankelijk van de licentie kunnen ook via
andere menupaden uursoorten worden aangemaakt. Het aanmaken van uursoorten is uitgelegd in
hoofdstuk 5 ‘Uursoorten’.

verzuimsoorten

Nadat een uursoort is aangemaakt, dient deze nog gekoppeld te worden aan een verzuimsoort.
Dit gaat via het menupad Systeem > HR & Beveiliging & Verzuimsoorten.

H| T Sysleer HR & Beveiliging 7 Verzuimsourlen (:) F‘.led"lb&!&'ll Y Filter y I" Kolurrirmen |
[ @8 Zoeken | | @wissen | =0 |Rijen
Filter @ hegintmer O hevar
||D Type afwezigheid
Description
1D lype atwezigheid Description Assortiment
72 VAKANTIE Vakantie 0 &
73 ATV ATV 0
74 ZIEK Ziek 0
75 WACHTDAGEN Wachtdagen 0
76 ORT ORT 0
v
4 »
+ X
Nicuw Sluiten

Afbeelding 34 Overzicht verzuimsoorten

Naast de al bestaande verzuimsoorten, kan hier voor Nieuw worden gekozen. U komt dan in het
onderhoudsscherm van de verzuimsoort. Dit onderhoudsscherm opent u ook door een bestaande
verzuimsoort te selecteren en op de knop Open Klikt.
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> 002 Verzuimsoorten- Exact

Bestand Bewerken Help

+ BR[|

D 72

Type afweigheid VAKANTIE Vakantie

Assartiment

v

™~
L4 | Standaard
Kleur v Selecteren

Duur in dagen

Automatisch gocdkeuren

Kosten: Salaris component

Cumulaticf saldo in geld
Toegestaan verlof

Opbouw van echt toegestaan veriof

Basis

& O I o

O

Maandelijks

vast

Kalenderjaar ‘

Vveld

Naam |
+ -Hedeuelk_er |
Reden Ja
Degindatum Ja
Finddatum
Tijdsduur
Notitics
Uw ref.

[,

| verplicht | -
Ja Huidige

’»

Systeemdatum

Reference
A oS

| .

“FEEREE:

Planning

Kalender

A - A

Inegestaan verlof Bewaren Nieuw Sluiten

Afbeelding 35 Verzuimsoort Vakantie onderhouden

ID

Dit is een intern nummer waarmee de verzuimsoort wordt geidentificeerd. ledere verzuimsoort
heeft een uniek ID.
Type afwezigheid

Hier wordt de uursoort gekoppeld. ledere verzuimsoort moet gekoppeld worden aan een eigen
uursoort. Als een uursoort wordt geselecteerd welke al bij een andere verzuimsoort is gebruikt,
komt de melding gegeven bestaat reeds naar voren.

Assortiment

Hier zal altijd de standaard artikelgroep geselecteerd worden, verzuimuren worden immers nooit
verkocht en hoeven niet in andere assortimenten te zitten. Het is wel mogelijk om een ander
assortiment te kiezen. Dan worden de grootboekrekeningen uit het assortiment overgenomen naar
de uursoort.

Kleur

Hier kan worden geselecteerd hoe de verzuimsoort naar voren komt in de medewerkersplanning,
de saldilijst verzuim en andere overzichten. Dit heeft verder geen invioed op de functionaliteit. Aan
elke verzuimsoort dient een unieke kleur gekoppeld te worden.

Duur in dagen

Deze instelling geeft aan of deze verzuimsoort ingevoerd wordt in uren en dagen. Indien dit veld
aangevinkt is, wordt bij het bewaren van de verzuimboeking automatisch het aantal dagen
berekend dat voor het verzuim van toepassing.

De instelling kan aangepast worden nadat er al verzuim is ingevoerd, dit betekent dat alle
verzuimmeldingen op de verzuimsoort worden aangepast naar de nieuwe instelling. Als het
aantal in dagen werd getoond, dan wordt dit vermenigvuldigt met het uren per dag dat is

ingevuld in het standaard werkrooster. Dit werkschema kunt u onderhouden via het menupad
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Systeem - Algemeen - Landen - Roosters. Als het aantal in uren werd getoond, dan wordt
dit aantal gedeeld door het aantal uren per dag uit het standaard werkrooster om tot het aantal
dagen te komen.

Automatisch goedkeuren

Deze instelling zorgt ervoor dat alle ingevoerde verzuimmeldingen automatisch worden
goedgekeurd. Door middel van gebruik van rollen en rechten kan hiermee een controle worden
ingebouwd, waardoor het opnemen van verlof moet worden goedgekeurd. Goedkeuren gebeurt
via het menupad HR - Invoer > Absenties goedkeuren.

Kosten: salariscomponent
Wanneer de optie is uitgevinkt, wordt de kostprijs als volgt bepaald:

1. Als er aan de medewerker een activiteit gekoppeld is in het menupad Salaris > Personeel >
Onderhouden, knop Activiteit, dan wordt de kostprijs van de gekoppelde activiteit gebruikt die
u in hetzelfde scherm - knop Activiteit - kunt ingeven als deze kostprijs ongelijk is aan € 0.

2. Als er aan de medewerker een activiteit gekoppeld is in het menupad Salaris > Personeel >
Onderhouden, knop Activiteit, maar er is een kostprijs van € 0 ingevoerd in hetzelfde scherm -
knop Activiteit -, dan wordt als kostprijs € 0 gebruikt.

3. Is er geen activiteit gekoppeld aan de medewerker én er is een intern tarief ingevuld in het veld
Intern tarief op tabblad Extra in het onderhoud van de medewerker, dan zal het intern tarief
van de medewerker gebruikt worden. Het veld Intern tarief is alleen beschikbaar als de
module SE1400 e-Project aanwezig is in de licentie.

4. Als er geen activiteit aan de medewerker is gekoppeld en geen intern tarief is ingevuld, dan
wordt de kostprijs in het onderhoud van het uur/ artikel Salaris > Componenten = Uren
gebruikt als deze niet gelijk is aan € 0.

5. Als voorgaande allemaal niet van toepassing is, wordt er naar de component van het type
‘Salaris’ gekeken als dit component aan de medewerker is gekoppeld. Deze koppeling kunt u
onder andere bekijken op tabblad ‘Salaris’ in het menupad Salaris > Personeel 2>
Onderhouden. Als een bedrag in het veld Bedrag is ingevuld bij dit component, wordt het
aantal uren waarvoor toegestaan verlof wordt gegenereerd, vermenigvuldigd met het
berekende uurloon. Dit uurloon wordt berekend op basis van het rooster van de medewerker,
het ingevulde uurloon wordt niet gebruikt als kostprijs.

6. Als de punten 1 t/m 5 niet van toepassing zijn én er is geen bedrag ingevuld in de component
van type Salaris, maar wel een uurloon, dan wordt dit uurloon gebruikt in de financiéle boeking
voor genereren van toegestaan verlof.

7. Als geen van bovenstaande punten van toepassing is -dus er is geen activiteit gekoppeld aan
de medewerker, geen intern tarief ingevuld, geen kostprijs in het onderhoud van het uur artikel
en geen component van type Salaris aan de medewerker gekoppeld met een bedrag of
uurloon ingevuld- dan wordt als kostprijs € 0 gebruikt.

Als deze instelling is aangevinkt, dan wordt bij de berekening van de kostprijs uitgegaan van het
laatste basissalaris. Wanneer een gebruiker een verzuimmelding invoert, toegestaan verlof
genereert of in een taak of projectrealisatie een verzuimsoort gebruikt, wordt de kostprijs van de
verzuimsoort gebaseerd op de instelling Kosten: Salaris component uit het onderhoud van de
verzuimsoort.

Als het basissalaris nul is, maar het uurloon wel is gevuld, wordt dit uurloon gebruikt voor de
berekening van verzuim.

Cumulatief saldo in geld

Als dit is aangevinkt, wordt het saldo van het verzuim op de salarisstrook weergegeven in geld in
plaats van in uren.

Opbouw van echt toegestaan verlof

Hier wordt aangegeven of bij deze verzuimsoort sprake is van toegestaan verlof. Voor vakantie en
ATV is dat wel het geval, voor ziekte, kort verzuim, doktersbezoek en dergelijke is dit uiteraard niet
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van toepassing. De instelling is Geen, Maandelijks of Jaarlijks. Bij Jaarlijks wordt het
toegestaan verlof per jaar opgebouwd, op 1 januari komt het toegestane verlof voor het hele jaar
beschikbaar. Bij Maandelijks wordt iedere maand 1/12 deel van het verlof opgebouwd. Bij de
instelling Maandelijks kan er ook vanuit de salarisboeking verlof worden opgebouwd. Bij de
instelling Jaarlijks kan het toegestaan verlof gegenereerd worden bij het openen van het loonjaar.

Hier kunt u ingeven of er voor de verzuimsoort toegestaan verlof opgebouwd moet worden en of
deze dan maandelijks of jaarlijks moet worden opgebouwd. U heeft de keuzes:

« Geen: de verzuimsoort heeft geen toegestaan verlof, bijvoorbeeld de verzuimsoort Ziekte

« Maandelijks: het toegestaan verlof van de verzuimsoort wordt per maand opgebouwd,
bijvoorbeeld vakantiedagen

« Jaarlijks: de toegestaan verlof van de verzuimsoort wordt per jaar opgebouwd.

Basis

Dit veld wordt beschikbaar als opbouw van echt toegestaan verlof op maandelijks of jaarlijks staat.
Met dit veld wordt aangegeven of het recht op verlof periodiek verhoogd dient te worden. Bij Vast
wordt dit niet verhoogd, bij Leeftijd en Dienstjaar wel. Als deze opties worden gekozen, komt bij
het invoeren van toegestaan verlof een tabel naar voren met de mogelijkheid een aantal jaar
(leeftijd of dienstjaren) en een aantal dagen in te voeren. Als voor ‘Vast’ wordt gekozen, kan alleen
een getal worden ingevoerd.

Ophoogfactor

Als in het veld Basis is gekozen voor Leeftijd of Dienstjaar, kan hiermee worden aangegeven of
de verhoging per verjaardag of per in dienstdatum ingaat. Als voor Kalender wordt gekozen, gaat
de verhoging in per het volgende jaar, dus als iemand op 2 januari jarig is, zal bij de instelling
Leeftijd en Kalender pas per 1 januari van het volgende jaar de verhoging ingaan.

Voorbeeld van opbouw toegestaan verlof met ophoogfactor Kalenderjaar

leder nieuw kalenderjaar zal het toegestaan verlof opnieuw opgehoogd worden. leder jaar in
dienst komt 1 dag erbij. O jaar in dienst = 14 dagen

>= 1 jaar in dienst = 14 dagen

>= 2 jaar in dienst = 15 dagen

>= 3 jaar in dienst = 16 dagen.

Medewerker is op 01-07-2010 in dienst gekomen.

1-7-2010 1-1-2011 1-7-2011 1-1-2012 1-7-2012 1-1-2013 1-7-2013 1-1-2014
Startdatum medewerker < 1jear 1 jaar > 1jaar-<2jaar 2 jaren > 2jaren- <3 jaren 3 jaar >3 jaar - < 4 jaar|

I T R SRS

Vv 2\ \ V
1-7-2010 - 1-1-2011 1-1-2011 - 31-12-2011 1-1-2012 - 31-12-2012 1-1-2013 - 31-12-2013
7 14 14 15

<1 jaar

Maandelijks opbouw toegestaan verlof voor 2010 is: 14 dagen/ 12 maanden =
1,166667. Opbouw toegestaan verlof voor 01-07-2010 t/m 31-12-2010 = 1,166667 * 6
=7

Maandelijks opbouw toegestaan verlof voor 2011 is: 14 dagen / 12 maanden =
1,166667. Opbouw toegestaan verlof voor 01-01-2011 t/m 31-12-2011 = 1,166667 *
12 = 14.
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>1jaar < 2jaren in dienst

Maandelijks opbouw toegestaan verlof voor 2012 is: 14 dagen / 12 maanden =
1,166667. Opbouw toegestaan verlof voor 01-01-2012 t/m 31-12-2012 = 1,166667 *
12 =14,

> 2 jaren < 3jaren in dienst

Maandelijks opbouw toegestaan verlof voor 2013 is: 15 dagen / 12 maanden =
1,25. Opbouw toegestaan verlof voor 01-01-2013 t/m 31-12-2013 =1,25*12 =
15.

Voorbeeld van opbouw toegestaan verlof met ophoogfactor ‘Jubileum’.
leder nieuw ‘Jubileumjaar’ zal het toegestaan verlof opnieuw opgehoogd worden. leder jaar in

dienst komt 1 dag erbij.

0 jaar in dienst = 14 dagen

>= 1 jaar in dienst = 14 dagen
>= 2 jaar in dienst = 15 dagen
>= 3 jaar in dienst = 16 dagen.

Medewerker is op 01-07-2003 in dienst gekomen, per 01-01-2007 uit dienst.
1-7-2010 1-1-2011 1-7-2011 1-1-2012 1-7-2012 1-1-2013
Startdatum medewerker <1 jaar 1jaar > 1 jaar - < 2 jRar 2 jaren > 2 jaren - <3 jaren

I R R S E—

17012 31122012

172010 11 011 - 3112 2011
75

1-1-2011 - 30-6-2011 1-1-2012 - 30-6-2012
7 75

Maandelijks opbouw toegestaan verlof voor 01-07-2010 t/m 30-06-2011 is:
14dagen/ 12 maanden = 1,166667.
Opbouw toegestaan verlof voor 01-07-2010 t/m 30-06-2011 = 1,166667 * 12 = 14.

Maandelijks opbouw toegestaan verlof voor 01-07-2011 t/m 30-06-2012 is:
15dagen/ 12 maanden = 1,25.
Opbouw toegestaan verlof voor 01-07-2011 t/m 30-06-2012 = 1,25 * 12 = 15.

Maandelijks opbouw toegestaan verlof voor 01-07-2012 t/m 30-06-2013 is:
16dagen / 12 maanden = 1,3333.

Opbouw toegestaan verlof voor 01-07-2012 t/m 30-06-2013 = 1,3333 * 12 = 16.
Sectie Veld

In deze sectie staat een tabel met een aantal mogelijke velden, welke bij een verzuimmelding
ingevoerd kunnen worden. Er kunnen hier velden worden toegevoegd en verwijderd. De eerste
zes velden kunnen niet verwijderd worden, deze staan verplicht in ieder verzuimverzoek. Het gaat
hier om Medewerker, Reden, Begindatum, Einddatum, Tijdsduur en Notities.

+ Er kunnen met de bovenste knop velden worden toegevoegd: naast begin- en einddatum kan
ook de begin- en eindtijd worden toegevoegd, een projectcode of document, uw ref of onze ref en
een groot aantal vrije velden.

# Met de middelste knop kan worden aangegeven hoe de velden zich gedragen tijdens het
aanmaken van een verzuimverzoek. Hier kan worden aangegeven of een bepaalde waarde
verplicht is, of juist niet. Ook kan een standaardwaarde voorgevuld worden. Medewerker, reden
en begindatum zijn altijd verplicht: zonder deze velden kan een verzuimmelding niet aangemaakt
worden.
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Bij medewerker zijn extra opties aanwezig: hier kan worden aangegeven voor welke type
werknemers de verzuimsoort bedoeld is. De keuze is tussen Medewerker of Alle. Bij Alle
worden ook medewerkers met de status tijdelijk, gedetacheerd en student meegenomen.
Hetzelfde geldt voor status, hiermee worden de niet-actieve medewerkers al dan niet uitgesloten
van de lijst van medewerkers waarvoor verlof mag worden ingevuld.

Tijdsduur

Bij het veld Tijdsduur kan worden aangegeven of deze berekend wordt aan de hand van het
rooster van de werknemer of het rooster van de administratie. Deze instelling heeft grote gevolgen
als het rooster van de werknemer en de administratie afwijken: een parttime medewerker wordt 5
in plaats van 3 dagen gekort als een week verlof wordt opgenomen, of een medewerker die 6 uur
op een dag werkt wordt voor 8 uur geregistreerd bij een vrije dag.

Er is ook de optie om Handmatig invoeren aan te zetten. Als dat vinkje aan staat, krijgt de
gebruiker de mogelijkheid om handmatig correcties in te voeren als een verzuimmelding niet het
juiste aantal uren bevat. Deze instellingen zijn alleen in te stellen voor nieuwe verzuimsoorten:
zodra erop geboekt is, kan dit niet meer worden aangepast.

1.10.2 Toegestaan verlof

Nadat de verzuimsoort is gedefinieerd, moet — in het geval van Vakantie of ATV - dit verlof aan de
werknemers worden toegekend. Vanuit het menupad Salaris of HR = Verslagen - Saldilijst
verzuim of via het onderhoud van de verzuimsoort kan dit aangelegd worden.

5 002 Toestemmingen tot verlof onderhouden - Exact =i n
Bestand Bewerken Help
Type afwezigheid Vakantie Basis Vast
Activiteit VAKANTIE Ophoogfactor Kalenderjaar
Bedrijff Medewerker
e l |Medewerke Volledige naam Uren IVervaIdaxu Ilngangsperiode llngangsiaar =
1 1017 Aaron de Wit 220,00
= ——
W (T2 1016 Anneke Diepstrasten 210,00 D
==
B3 1013 Antoine de Groot 180,00 D
- e 1004 Bas de Waal 230,00[_] =il
s 1019 Cayleigh Prior 210,00 ]
[ s 1021 Chris Romeijn 220,00 ]
[ 7 1023 Eline Weerts 160,00[_]
(g 1012 Erik van Mierlo 180,00]
==
(g 1009 Hakim Atllla 220,00 ]
10 1002 Hanneke Janssen 210,00 ] -
4 »

e |5

Bewaren

Afbeelding 36 Toestemmingen tot verlof definiéren

Er zijn twee tabbladen: Bedrijf en Medewerker. Op het tabblad Bedrijf wordt het standaard verlof
ingevoerd, zoals dat voor alle medewerkers geldt. Op het tabblad Medewerker is het mogelijk om
het toegestaan verlof in te voeren dat voor bepaalde medewerkers afwijkt van het vaste aantal.
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G 002 Toestemmingen tot verlof onderhouden - Exact =i n
(00P8 Bestand  Bewerken Help
HiaA1600
Type afwezigheid Vakantie Basis Dienstjaar
Activiteit VAKANTIE Ophoogfactor Kalenderjaar
Bedrijf Medewerker
-+ Medewerker Volledige naam Type Kostenplaats

1006 [Sanne Kiein - van Elburg Medewerkerlverkoop | B

v

< »

Toegestaan verlof

e Jaren Uren [Vervaldatu]lngangsperiode ]Ingangsiaar [Wetteliik(Uren) [Vervalperiode I
] 0,00 200,00[_]
5,00 220,00 [

3 10,00 240,00 |_|

=
{

~

e’

Genereren

B

Bewaren

st |

Sluiten

Afbeelding 37 Toestemming tot verlof definiéren voor een specifieke medewerker

Het toegestaan verlof wordt altijd ingevoerd op jaarbasis, ook als de opbouw op maandelijks staat.
Afhankelijk van de instelling in het onderhoud van de verzuimsoort, moet hier een aantal uren of
een aantal dagen ingevoerd worden. Als in het onderhoud van de verzuimsoort is aangegeven dat
de verzuimsoort per dag wordt berekend, moeten hier ook een aantal dagen worden ingevoerd.
Als staat aangegeven dat de verzuimsoort per uur wordt berekend, dan moet deze ook per uur
worden ingevoerd.

1.10.3 Genereren toegestaan verlof

Er zijn drie verschillende manieren om met het genereren van toegestaan verlof om te gaan.
Methode 1: Jaarlijks

Bij de jaarlijkse opbouw kan ervoor gekozen worden om het verlof niet te genereren. In dit geval
wordt op de strook het toegestaan verlof getoond als totaal toegestaan verlof. Dit gaat goed voor
mensen die het hele jaar in dienst zijn en fulltime werken. Als de medewerkers halverwege het
jaar in dienst komen, zal dit niet goed gaan en moet voor deze medewerkers alsnog gegenereerd
worden.

Er wordt voor de mensen die halverwege het jaar in dienst komen immers toch het getal
weergegeven dat in de verzuimsoort staat. Het lijkt dus, alsof deze mensen ook recht hebben op
het volledige aantal vrije dagen of uren.

Methode 2: Handmatig genereren

Dit is de meest gebruikte methode en kan zowel voor maandelijkse opbouw als jaarlijkse opbouw
worden gebruikt. Dit wordt gedaan via de knop ‘Genereren’ vanuit de saldilijst verzuim HR of
Salaris & Verslagen - Saldilijst Verzuim, of vanuit het toegestaan verlof scherm van de
verzuimsoort.
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Q 002 Saldilijst - Fxact = Dn
[El Bestand  Bewerken  Help

©®© 0

lM_lJ Tonen Tijusedusue v Grocpeerop | Medewerker -

Medewerk | Vulledige nearm lTyvea(we;igneiu ITnd;duur Begirsaido | Rethit op Genomen | Saldo

002 Hanneke janssen Vakantie Uren 165,40 0,00 0,00 166,40

1006 Sanne Kiein - van Elburg Vokantie Uren 280,00 0,00 0,00 280,00
1009 Hakirm Atilla Vakantis Uren 280,00 0,00 0,00 280,00
Wachtdagen Uren 0,00 0.0 000 0w
Ziek Uren 16,00 0,00 0,00 -16,00
1018 Anneke Diepstraeten Vakante Uren 240,00 0,00 0,00 240,00
1017 Aaron de Wit Vakantie Uren 272,00 0,00 0,00 272,00
wacnraagen Uren 0,00 0,00 000 0,00
Tiek Uren 24,00 0,00 0,00 24,00
1023 Eline Weerts ATY Uren 800 0,00 0,00 8,00

Vakantie Uren 128,00 oW 0,00 12800
Afbeelding 38 Saldilijst verzuim

Bij het opbouwen van toegestaan verlof kan gekozen worden uit een verschillend aantal manieren
van berekenen van het aantal dagen waar iemand recht op heetft.

= 002 Kopiéren - Exact
Van ® Toegestaan verlof
O Vorig jaar

(0] Toegestaan verlof (Gerealiseerde arbeidsuren)

O Toegestaan verlof (Contract Uren)

Periode december ]

v "Q

Annuleren

Afbeelding 39 Opties voor genereren toegestaan verlof

« Bij de optie Toegestaan verlof wordt er gekeken naar de begindatum van de werknemer, de
status van de werknemer, de deeltijdfactor (veld FTE in het onderhoud van de werknemer) en
het toegestaan verlof op werknemer of bedrijfsniveau.

» Bij de optie Vorig jaar wordt het verlof aangemaakt op basis van hoeveel er het voorgaande
jaar is toegekend.

« Bij de optie Toegestaan verlof (Gerealiseerde arbeidsuren) wordt de deeltijdfactor van de
werknemer niet uit het veld FTE gehaald, maar berekend aan de hand van de werkelijke uren,
zoals ingevoerd bij het menupad Salaris = Invoer - Boeken knop Uren. In het veld Periode
kunt u aangeven over welke maand dit berekend dient te worden. Dit is alleen mogelijk bij
maandelijkse verloningen.

« Bij de optie Toegestaan verlof (Contract uren) wordt niet gekeken naar de deeltijdfactor van
de medewerker in de stamgegevens, maar naar het gegenereerde rooster van de medewerker
ten opzichte van het standaardrooster. In het veld Periode kunt u aangeven over welke maand
dit berekend dient te worden. Dit is alleen mogelijk bij maandelijkse verloningen.

Methode 3: Opbouw vanuit de salarisboeking

Het is ook mogelijk om het verzuim op te bouwen aan de hand van de gemaakte salarisboeking.
In dat geval wordt het verzuim per periode gegenereerd, direct nadat de salarisboeking van die
periode is uitgevoerd. Op deze manier kan het verzuim ook per 4 weken worden opgebouwd.
Dit kan worden ingesteld door een vinkje te plaatsen in de salarisinstellingen bij de optie
Toestemmingen tot verlof genereren. Als in de licentie ook de module Synergy integratie
(SE0102) zit, is het niet mogelijk om het verlof vanuit de salarisboekingen uit te voeren, het
vinkje ontbreekt dan in de salarisinstellingen.

—“0 HR

Log: Ingangsdatum O

Update: FTE O

Toestemming tot verlof genereren O

Verzuim basis Werkdagen v
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Afbeelding 40 Instelling Toestemmingen tot verlof genereren

Met deze instelling wordt iedere keer, na het berekenen van het salaris, automatisch het
toegestaan verlof over de berekende periode gegenereerd. Dit is de enige manier om voor 4-
wekelijkse verloning het toegestaan verlof per periode op de strook te krijgen.

Als de verzuimsoort op Jaarlijks staat, wordt deze automatisch gegenereerd bij het openen van
het loonjaar als de optie Toestemmingen tot verlof genereren aangevinkt is.

1.10.4 Salarisstrook

Via het menupad Systeem = Algemeen - Instellingen & Documentinstellingen kan de lay-
out van de salarisslip aangepast worden. Op de salarisstrook met lay-out 1, lay-out 5,
DOCUMENT en de HTML-strook kan verlof worden afgedrukt. Normaal gesproken zijn lay-out 1
en lay-out 5 voor de werknemer en worden lay-outs Document en de HTML-strook alleen intern
door de administratie gebruikt. Het wil nog wel eens voorkomen dat de instellingen van deze lay-
outs niet gelijk zijn waardoor de salarisstrook lay-out andere gegevens geeft als een andere lay-
out. Deze lay-outs kunnen allemaal de volgende gegevens weergeven:

« Ziekte: Geeft alle verzuim aan welke onder een component van het type ‘ziektegeld’ uitbetaald
worden.

« Absentie Beginsaldo: Dit is het totaal aan toegestaan verlof tegoed overgenomen uit vorig
loonjaar.

« Absentie Opgenomen: De totaal opgenomen hoeveelheid verlof in de verloonde periode.

« Absentie Opgebouwd: Het totaal aan toegestaan verlof wat in deze periode is toegekend.

« Absentie Uitbetaald: Het aantal uren uitbetaalde Tijd-voor-tijd.

« Absentie Tegoed: Het saldo van het openstaande tegoed aan het eind van de verloonde
periode. Dit is in principe gelijk aan het beginsaldo van de volgende periode. Zeker op de
strook kan dit nog wel verschillen door opname van extra vakantiedagen nadat de strook is
afgedrukt. Deze worden wel meegenomen in het beginsaldo van de volgende periode, maar
staan niet op deze salarisstrook.

Al deze gegevens kunnen worden weergegeven in het gedeelte Periode en in het gedeelte
Cumulatieven op de salarisslip. Het verschil is, dat bij Periode de totalen van de huidige
periode worden getoond en bij Cumulatieven alle periodes van 1 tot en met de huidige worden
weergegeven.
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2. GENEREREN EN VERWERKEN VAN
LONEN

In Exact Globe kunt u snel en gemakkelijk lonen genereren en verwerken nadat u uw administratie
heeft ingericht. De verloning van de medewerkers kan plaatsvinden volgens standaard verloning
of via variabele verloning. Bij standaard verloning wordt alleen gekeken naar de bedragen die in
een contract zijn vastgesteld. Bij variabele verloning wordt gekeken naar de werkelijk gewerkte
uren en op basis daarvan wordt het salaris berekend. Een voorbeeld hiervan is het uitbetalen van
overuren of onregelmatigheidstoeslagen, maar ook de volledige verloning op basis van werkelijke
uren is mogelijk. In dit deel van de handleiding wordt eerst ingegaan op de verloning op basis van
contracturen en vervolgens op basis van werkelijke uren.

Of u nu kiest voor standaard of variabele verloning, het genereren van lonen dient u altijd uit te
voeren en wordt eveneens in dit deel van de handleiding besproken.

Het verloningsproces kan verdeeld worden in vier stappen: we onderscheiden Berekenen,
Fiatteren (optioneel), Afdrukken & Verwerken en Betalen. Wanneer de componenten aan de
medewerker zijn gekoppeld en de planning voor de medewerker is aangemaakt, kan de
loonboeking gegenereerd worden. De loonboeking wordt gegenereerd op basis van de planning
(contract) of op basis van de werkelijk ingevoerde uren.

Nadat u de lonen heeft berekend, kunt u de gegevens controleren en eventueel nog eenvoudig
correcties uitvoeren, zonder dat dit consequenties heeft voor de administratie. Na het genereren
en eventueel corrigeren van de lonen, kunt u de salarisboekingen fiatteren, dit is optioneel.
Vervolgens kunt u de salarisslips definitief afdrukken waardoor de loonboekingen verwerkt
worden. De financiéle boeking wordt aangemaakt en het is mogelijk om de definitieve loonstrook
op te vragen. U kunt nu ook een betaalbestand genereren.

2.1 STANDAARD VERLONING

De standaard verloning is verloning op basis van contracturen. Dit is de meest voorkomende
manier van verlonen. Om in Exact Globe te kunnen verlonen op basis van contracturen, dienen
uw componenten correct te zijn ingericht en moet er een rooster aanwezig zijn voor de
medewerkers. Hoe u componenten kunt aanmaken en wijzigen is besproken in paragraaf 4.3
‘Componenten aanmaken’. Dit hoofdstuk zal een aantal belangrijke punten uit het onderhoud van
componenten toelichten die van belang zijn voor verloning op basis van contracturen. Vervolgens
komt het rooster aan bod, waarna u verder kunt gaan met het genereren van de lonen.

2.1.1 Componenten standaard verloning

Voor het inrichten van componenten op basis van contracturen, dient u rekening te houden met
een aantal instellingen. Het aanmaken van componenten kunt u starten in het menupad Salaris
- Componenten - Onderhouden en via het onderhoud van de medewerker in het menupad
Salaris 2 Personeel 2 Onderhouden tabblad Salaris.

Als u een component nieuw aanmaakt of u opent een reeds aangemaakte component, dan heeft u
de tabbladen Algemeen, Extra gegevens, Uur/ Artikel, Grondslagen en Loonschalen. De
belangrijkste velden voor het verlonen op basis van contracturen, worden nu besproken.



Tabblad Algemeen

(] 002 Componenten - Exact
Bestanc  Bewerken Help
+ORID|+RBIAvIOO
SALARIS - Salaris = Wijsigbear. Ja
Type: Solaris Bedrog: 0.00
Aigemeen Extra gegevens Uur / Artikel Grongsiagen Loonschalen Log
Cuoce SALARIS Wijziglsaar I
Begindatum 01-01.2002 = Automatisch koppelen (=]
Einddatum = Geblokkesrd (m]
Omschnjving Saleris B noties (&)
Typ= Salaris Bijlage &
Berekening
Bion Contract |
frequentic eriogiek |~
Methode Reray | »
Bedrog 0.00
Schaal Nyt
ljdsduur (Funcueniveau) Nt v
Groothoek
Dedet 4000 % | Brutolonen
Betalingen
Betalingstermin Stancaard |~
Anngemaakt 2.2.2011 192700 Gewijrigd: 2.2-2011 112700
(9 By &R
Kaner Opwniger || Kopi#ren

HOOFDSTUK 2 | GENEREREN EN VERWERKEN VAN LONEN

| T versiagen..
H + x
Dewaren Niruw Sluiten

Afbeelding 41 Tabblad Algemeen in onderhoud van de component Salaris

Op het tabblad Algemeen geeft u aan hoe de berekening van de component moet plaatsvinden.
De volgende velden zijn hierbij van belang:

Type

Bij het aanmaken van een nieuw component dient u op te letten welk type component u
aanmaakt. Om het salaris te berekenen op basis van contracturen, kiest u hier voor het type
Salaris. Er kan altijd maar één component van het type Salaris per medewerker actief zijn.

Bron

Dit veld is bepalend voor de berekening. Voor verloning op basis van de contracturen (het
rooster), dan dient u hier voor Contract te kiezen.

Tabblad gegevens

o

Bestand  Bewerken Help

+OoRIDI+RGB|A v
SALARIS - Salaris @

Type: Salans

©e

Algemeen Extra gegevens

Uur / Artikel

Lnanboekingstype

Regulier
Aangifterubnek Verioonce uren
Meenemen in NTIR grandsiag ~

Berekenen vanulit kosten werkgever

Dedrag celataren
CAQC uren per dag

CAO gegevens
Sector

0

Grongslagen

002 Componenten - Exact

Wijrighan Ja

Eedrag: 0,00

Loonschaten Log

Niet van toepassing | v

AN

00 Niet van toepassing \ -

Verslagen
[ T versiay

@ m®

Grafiek

[ &R
AN E

x

aren Sluiten

en st |
Nieuw

Afbeelding 42 Tabblad Extra gegevens in onderhoud van de component Salaris
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Loonboekingstype

Het loonboekingstype bepaalt of een boeking tegen regulier (hormale loonbelastingtabellen) of
tegen bijzonder tarief wordt belast. Standaard wordt salaris altijd tegen regulier tarief berekend en
voor componenten van type Salaris kunt u dit ook niet aanpassen.

Cao uren per dag

Dit veld wordt gebruikt om het salaris te herleiden naar het parttime salaris. In dit veld kunt u het
standaard aantal uren invoeren wat binnen de Cao/ het bedrijf per dag door een fulltime
medewerker gewerkt wordt. Aan de hand van dit aantal uren wordt het salaris voor parttimers
herleid. Als dit veld is ingevuld met een andere waarde dan 0,00, dan dient u bij het koppelen van
dit component aan de medewerkers bij iedereen het fulltime salaris in te vullen. Afhankelijk van
het rooster wordt het salarisbedrag herleid naar een parttime bedrag.

Tabblad Uur/ Artikel

o 002 Componenten - Exact - oIEX
Bestand  Bewerken  Help
FORID 4Rk ~viOe
SALARIS - Salaris @ Vijighan Ja T ———
'
Type: Salans Bedrag: 0,00 [ F Verslagen
Algemeen Extra gegevens Uur / Artike Gronaslagen Loonscnalen Log
{  Uur/Artike| Omschrjving
AV ATV -
ORT ORT
STANDAARDUUR Gewerkt
VAKANTIF Vakantis
WACHTDAGEN Wat hicdagen
ZIEK Ziek
-
« »
@ K] R H + x
Grafiek Kaarr Opwolge Kngitren || Dewaren Niew Sliten

Afbeelding 43 Tabblad Uur/ Artikel in onderhoud van de component Salaris

De uursoorten die hier gekoppeld zijn gelden als grondslag voor salaris. Door het koppelen van
verzuimsoorten als Vakantie en ATV worden deze dagen ook uitbetaald als ze opgenomen
worden. Als er geen uursoorten gekoppeld worden, dan wordt automatisch de component
berekend op basis van het rooster dat voor de medewerker is gegenereerd.

2.1.2 HET ROOSTER

Voordat u de aangemaakte medewerkers kunt gaan verlonen, moet altijd eerst een rooster
worden gegenereerd. Dit staat beschreven in hoofdstuk 9 ‘Het Rooster’.

Nadat u het rooster heeft gegenereerd, wordt in het selectiescherm voor boekingen de kolom
Contract gevuld met het totaal aantal uren van het rooster. In hoofdstuk 13 Het uitvoeren van
een verloning’ worden de vervolgstappen besproken.

- )
Tip:

U kunt uw salarisslips afdrukken op de voorbedrukte salarisslips van Exact Globe. Zorgt u
ervoor dat u deze op tijd in huis heeft, zodat uw verloningen geen vertraging oplopen. U
kunt de voorbedrukte salarisslips bestellen bij Exact via www.exact.nl/salarisslips
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2.2 VARIABELE VERLONING

In dit hoofdstuk zal een tweetal situaties worden beschreven waarin personeel wordt verloond op
basis van variabele uren. Met andere woorden er is een beloning per gewerkt uur. Variabele
verloning kan bijvoorbeeld nodig zijn bij de verloning van een parttime medewerker, oproepkracht
of het verlonen van overwerk. In alle gevallen zal bij de berekening uitgegaan moeten worden van
de werkelijk gewerkte uren.

Achtereenvolgens zullen aan de hand van twee voorbeelden de volgende punten worden
behandeld:

« Het aanmaken van de betreffende componenten en uursoorten
« Koppelen van de componenten aan de medewerkers
o Hetinvoeren van de uren

Voorbeeld 1:

Medewerkers worden beloond voor overwerk. Elk uur dat zij extra werken bovenop de
ingeroosterde uren ontvangen ze een vergoeding van 125% van het uurloon. Verder zijn alle
componenten zoals genoemd in het vorige hoofdstuk van toepassing.

Voorbeeld 2:

Een aantal medewerkers heeft een oproepcontract en krijgen alleen de uren betaald, die ze
daadwerkelijk gewerkt hebben.

2.2.1 Het aanmaken van de benodigde componenten

Voor beide hierboven genoemde voorbeelden zijn componenten nodig. Van deze componenten
zal stap voor stap worden uitgelegd hoe deze moeten worden aangemaakt en wat de relevante
instellingen zijn. Het aanmaken van componenten is ook besproken in paragraaf 4.3
‘Componenten aanmaken’.

Voorbeeld 1: een overwerk component

U dient een component voor het uitbetalen van het overwerk aan te maken in het menupad
Salaris > Componenten > Onderhouden. Op het moment dat een medewerker overwerkt, krijgt
deze 125% van het brutoloon uitbetaald. Van alle beschikbare componenten kan het beste
worden gekozen voor het type Bruto uren vergoeding.

U kunt het overwerkbedrag ook handmatig berekenen en uitbetalen door een component van het
type Bruto toeslag te gebruiken. De componententype Bruto uren vergoeding wordt het meeste
toegepast voor de vergoeding van het overwerk en zal in deze paragraaf beschreven worden.

o 002 Componenten - Exact i ﬂ
Besanc  Bewerken Help
+tORID|+RBE AvIOO
OVERWERK - Overwerk Wijsigbaer. Je - ‘
Type: Bruto uren vergoeding Percentage: 100,0000 + Versiagen |
Aigemeen Extra gegevens Uur / Artike Grondstagen Loonschalen Log
Code Wijzigbaar ~
Eegindatum =) Automatiseh koppeien O
Einddatur = Geblokkmerd O
Omschmpving Overwerk By  Nouties &)

Type Bruto uren vergosding Bijlege

Berekening
Brox Werkelijke -
Mcthoae ‘ercentage v
Perceniage 100,0000
wchaol Nyt -
Tijdsduur (Functienivesu) Nt

Grootbock
Debet 1000 [ | Brutolonen

Daralinaan

[ x

| Grafiek || Kasrr Opvalges || Kopidren || Bewaren Nietw Sluitan
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Afbeelding 44 Tabblad Algemeen van de component Overwerk
Type
In dit veld kunt u controleren voor welk type gekozen is. Dit veld is verder niet wijzigbaar.

Bron

Het veld bron is bepalend voor de berekening van de vergoeding. Wilt u verlonen op basis van
werkelijke uren, dan dient hier altijd voor Werkelijke gekozen te worden. Met deze optie zal
tijdens het genereren van de lonen, door het systeem worden gecontroleerd of er uren zijn
ingevoerd op de aan de component gekoppelde uurartikel.

Methode

Hier kan worden gekozen voor bedrag en percentage. Uiteraard is hier gekozen voor percentage
en is het betreffende percentage ingevoerd.

Op het tabblad Extra gegevens is ook een aantal zaken van belang.
5 00?2 Componenten - Fxact - oiEl

Bestand  Bewerken  Help

RS (+RBI~Av 00

OVERWERK - Overwerk Wijsighaar Ja
Type: Bruto uren vergoeding Percentage: 100,0000 + Versiagen...
Algemeen Fxuin grgeve Uur / Artlkel Grongdslagen Loonschalen Log
Loonboekingstype Dijzonder
Aangitterubriex Overwerk
Meenemen in BTER grondslag [
Meenemen als reguliere uren | |
Uinloon Huitlige prriods v
CAQ gegevens
Sector 00 Nlet van toepassing

CAO 0000 Geen CAO

@ o] [£%) R
¥ Kaart Opvolger || Kopieren

A B X
aren MNreuw Sluiten

Afbeelding 45 Tabblad Extra gegevens van de component Overwerk

Loonboekingstype

Het loonboekingstype bepaalt of een boeking tegen regulier (hormale loonbelastingtabellen) of
tegen bijzonder tarief zal worden belast. In dit geval is gekozen te belonen tegen bijzonder tarief.

Aangifterubriek
De aangifterubriek is belangrijk voor de loonaangifte. In dit geval is dat de optie Overwerk.
Meenemen in BTER grondslag

In een bedrijfstak eigen regeling (BTER) kan zijn bepaald dat overuren meetellen voor regelingen
zoals pensioen en dergelijke. Als dit het geval is, moet u deze optie activeren.

Meenemen als reguliere uren

Indien de uren regulier worden belast, kunt u ook kiezen voor de optie meenemen als reguliere
uren. Dit betekent dat de uren zullen worden meegeteld voor het totaal aantal gewerkte uren in de
betreffende periode. Het uurartikel van de overwerkcomponent dient dan niet als uurartikel aan de
salariscomponent gekoppeld te zijn.

Uurloon

Deze optie is alleen aanwezig indien u op tabblad Algemeen heeft gekozen voor de methode
‘percentage’. Er kan aangegeven worden of er gerekend moet worden met het uurloon van de
Huidige periode, Vorige periode of Huidige, anders vorige periode.

Het tabblad uur/artikel wordt pas actief na het bewaren van de aangemaakte component.
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Afbeelding 46 Tabblad Uur/artikel van de component Overwerk

Op het tabblad Uur/artikel wordt de uursoort gekoppeld waarop de uren geregistreerd gaan

worden.

Voorbeeld 2: salariscomponent op basis van werkelijke uren

De medewerker uit het tweede voorbeeld wordt per uur uitbetaald. EIk uur dat gewerkt wordt,
levert 100% van het bruto uurloon op. In dit geval kiezen we voor een component van het type

Salaris.
(u 00?2 Componenten - Fxact - o IES
(M”28 Bestand Bewerken Help
+BRAS+FREIAVIEOO
5 B . PR )
SAL WERK - Salaris werkelijke uren = Wijzigoaar: Ja
Type: Salaris Bedrag: 0,00 T Versiagen.. |
é]gf”‘&i" Extra gegevens Uur / Artikel EfOI"GE!EgEl' Loonschalen LCg
e
Code SAL WERK Wijzigbaar
Begindatum 01-01-2002 Automatisch koppelen O
tingdatum = zeblokkeerd O
Omschrijving Salaris werkelijke uren B Notities =
Type Salaris Bijlage &
Berekening
Bron Werkelljke |+
Frequentie Periodiek [+
Methode Bedrag |+
Redrag 0,00
Schigal Nov.L | v
Tijdsduur (Functieniveau) NvL |+
Grootboek
Debet 4000 [ % | Brutolonen
Betalingen
Betalingstermijn Standaard |
Aanigeitieakl 22-12-201508.43.00 duur Lame Taylur  Gewijeigd. 22-12-201508.44.00  duur Laniie Taylu
@ @ £ B | B + X
Grafiek Kaart Opvolger Kopiéren Bewaren Nieuw Sluiten

Afbeelding 47 Tabblad Algemeen van de component Salaris werkelijke uren

Bron

Omdat de flexibele uren per werkelijk gewerkte uur berekend moeten worden, kiezen we bij bron

voor Werkelijke.

Bedrag

Het bedrag is opzettelijk leeg gelaten. Het betreft hier namelijk een component wat voor meerdere
medewerkers gebruikt kan worden. Elk van deze medewerkers zal een ander uurloon kunnen
hebben. Daarom wordt op werknemersniveau dit bedrag gevuld en niet in de component.

Op tabblad Extra gegevens komen veel velden terug die ook in de overwerkcomponent staan.
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5 002 Componenten - Exact - oiEd

Bestand Bewerken Help

+BAS+RB~ V00

SAL WERK - Salaris werkelijke uren m  Wijzigbsar: Ja

.
Type: Salaris Bedrag: 0,00 ¥ Verslagen...
Algemeen Extra gegevens Uur / Artikel Grondslagen Loonschalen Log
Loonboekingstype Regulier | v
Aangifterubriek Verloonde uren [+
Meenemen in BTER grondslag

Berekenen vanuit kosten werkgever []
Bedrag relateren Niet van toepassing | v
CAQ uren per dag 0,00

CAO gegevens

Sector 00 Niet van toepassing | v
cAO 0000 Geen CAO |+
@ 5] ® ® &) + X
Grafiek Kaart Opvolger Kopiéren Bewaren Nieuw Sluiten

Afbeelding 48 Tabblad Extra gegevens van de component Salaris werkelijke uren
Loonboekingstype

Omdat het type van de component Salaris is, is standaard de loonboekingstype Regulier. Deze
kunt u niet aanpassen.

Aangifterubriek

Hier kunt u kiezen voor Verloonde uren.
Cao uren per dag

Dit is een belangrijk veld: hier kan het standaard aantal uren worden ingevoerd wat binnen de
Caol/ het bedrijf per dag door een fulltime medewerker gewerkt wordt. Aan de hand van dit aantal
uren wordt het bruto salaris voor parttimers herleid. In dit voorbeeld mag dit op O blijven staan,
omdat wij gaan rekenen met een uurloon.

Op tabblad Uur/ Artikel koppelt u de uursoort waarop de uren geboekt worden. Het aanmaken
van uursoorten is behandeld in hoofdstuk 5 ‘Uursoorten’.

o 002 Componenten - Exact - o Bl

Bestand Bewerken Help

+EAID(+RB| AV OO

SAL WERK - Salaris werkeliike uren @  Wijzigbaar.Jo

[
lype: Salans Bedrag: 0,00 | ¥ Verslogen.
Algemeen Extra gegevens Uut / Artikel Gronadslagen Loonschalen Log
e st s
+  Uur/Armikel omschrijving
ALG Algemeen - intern -
ASS Assemblage
ATV ATV
BRA Branden -
4] 3
[ © ] @R [9) B | F i x
| Grafiek Kaart Opvoiger Kopiéren Bewaren Nieuw Sluiten

Afbeelding 49 Tabblad Uur/ Artikel van de component Salaris werkelijke uren

Bij de volledige verloning op basis van werkelijke uren, moet u nagaan of u de ziektedagen en
ATV dagen wel of niet vergoed worden. Wanneer dit wel het geval is, dient u ook de betreffende
uursoort te koppelen aan de salariscomponent om deze mee te laten nemen in de berekening
van het salaris.
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2.2.2 Hetinvoeren van uren

Na het correct inrichten van de componenten kunnen de uren worden ingegeven. Het ingeven van
de uren is niet gebonden aan een vast tijdstip. U kunt daarom gedurende de gehele maand uren
invoeren. Op het moment dat u boekingen gaat genereren worden de ingevoerde uren uitgelezen.

Het invoeren van uren kunt u doen in het menupad Salaris = Invoeren - Boeken. Onderin
het scherm vindt u de knop Uren. Het type scherm dat verschijnt, is afhankelijk van wat
ingesteld is in de salarisinstellingen. Het realisatiescherm van E-Project wordt in deze
handleiding niet behandeld. In het E-Salaris scherm kunnen de gewerkte dagen en/of uren van
de medewerkers ingegeven worden per uursoort in verschillende lay-outs.

De gebruiker kan de lay-out selecteren met de knop Lay-out bovenin het urenscherm. Het
belangrijkste onderscheid tussen de verschillende lay-outs is het wel of niet op datum invoeren.
Op datum invoeren houdt in dat de uren per dag worden ingevoerd op een aparte regel. Dit wordt
gedaan om een gedetailleerde urenregistratie in de planning van de medewerker te realiseren.
Indien niet op datum wordt ingevoerd, gaat de invoer veel sneller. Er wordt per periode alleen het
totale aantal dagen en/of uren geregistreerd. Ook in dit geval is de invoer zichtbaar in de planning
van de medewerker, de uren worden dan automatisch toegewezen op basis van de MRS vanaf
het begin van de periode.

De meest gebruikte lay-out is Periodiek, Periode.

Lay out ﬂ

|® Periodiek | (O Dagelijks
Lay-out
® Periode

o] Maandelijks

KN

Bewaren Sluiten

Afbeelding 50 Instellen lay-out invoer uren

Met de knop Kolommen aanpassen kunnen de uursoorten en verzuimsoorten geselecteerd
worden waarop geboekt moet worden. Deze functie kunt u ook opstarten door onder Bewerken te
kiezen voor Kolommen aanpassen.

Kolommen definiéren ﬂ
0 Invoeren op o Dag {®uren | OBeide

Arbeidsuren

Uur Inclusief

o
ol E
wr o

| ()| e

2
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ol | s
4
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w

X
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Afbeelding 51 Kolommen definiéren invoer uren

Deze instellingen worden per gebruiker bewaard. Bovenin het scherm is het mogelijk aan te geven
of de invoer in dagen of uren of beide moet plaatsvinden. Vervolgens kunt u de activiteiten die u
wilt kunnen invoeren, aanvinken door in de kolom Inclusief in het grijze vlak te klikken. In het hier
getoonde voorbeeld is er voor gekozen om de invoer in uren te doen en om naast de standaard
uren ook het overwerk, ziekte en vakantie in te kunnen vullen.

Na de wijzigingen ziet het invoerscherm er als volgt uit en kunnen de uren worden ingevoerd.

= 002 Arbceidsuren  Exact - o IES
Becstand  Bewerken  Becld  Help
SltRB SELEX
Betalingsperioce Maandeil]ks ¥ | [ Penioge 12 1-12-2012 - 31-12-2012
[ YV Elieer ]
lmeaer.‘emer IVO]‘EC\gE naam STANDAARDUUR {Urer| OVERWERK (Uren) VAKANIIE (Uren) ZIEK (Uren) _‘_]
1 I‘Q-C-C} INi:o Cremers

Richard Peters
Hanneke Janssen

Marc Sanders

Bas U Waal ﬂ
[

Exporteren

O

Actualiseren

R 2 + x
mecneren Nissen Bewaren Nleuw Slulten

Afbeelding 52 Invoer uren

Omdat hier is gekozen om alleen de uren in te voeren en niet de dagen, zal het totaal van de
werkelijke uren moeten worden ingevoerd. Wanneer iemand dus drie dagen ziek is geweest en
een achturige werkdag heeft, dan zullen in totaal 24 uren ziek moeten worden ingevoerd.
Overigens kunt u ziekte ook registreren door met verzuim te werken. Meer over de
verzuimregistratie staat beschreven in de volgende paragraaf 12.3 ‘Invoer van verlof’.

Nadat u de uren voor uw medewerker heeft ingevoerd, wordt in het selectiescherm voor
boekingen in het menupad Salaris = Invoer - Boeken de kolom Werkelijke gevuld met het
totaal aantal ingevoerde uren. Dit aantal zal meegenomen worden bij de berekening van de
betreffende component.

Uiteraard kunnen ook werkelijke uren ingevoerd worden voor medewerkers met een
contractsalaris, bijvoorbeeld als zij een component overwerk hebben dat op basis van werkelijke
uren wordt verloond.

2.2.3 Invoer van verlof

Verlof kan op verschillende manieren worden ingevoerd. Naast het invoeren van uren en
verlof via het menupad Salaris = Invoer - Boeken knop Uren, zoals beschreven is in
de vorige paragraaf, is het ook mogelijk om verlof in te voeren met een verzuimmelding.

Er zijn een aantal menupaden die naar de verzuimkaart leiden: Salaris = Invoer =
Verzuim, HR = Invoer = Verzuim via de knop Verzuimkaart in de saldilijst verzuim
HR of Salaris > Verslagen - Saldilijst Verzuim of via het tabblad Verzuim in het
menupad Salaris © Personeel & Onderhouden. Al deze methoden leiden naar
hetzelfde invoerscherm voor de verzuimmelding.
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002 Verzuim - Exact - oiEl
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_iEI Q% saloo 20,00
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Nieuw Sluiten
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Afbeelding 53 Verzuimmelding invoeren

In dit scherm komen de velden naar voren die zijn gedefinieerd in het verzuimverzoek. In dit
voorbeeld is het niet mogelijk om een begin- of eindtijd op te geven, maar wel om het datumtraject
te selecteren. Door begin- en eindtijd toe te voegen als veld in de verzuimsoort is het mogelijk om
een halve dag vrij in te voeren.

2.2.4 Het genereren en verwerken van de boeking

Het genereren en verwerken van de boekingen gaat op dezelfde wijze als beschreven in het
volgende hoofdstuk 13 * Het uitvoeren van een verloning’.

2.3 HET UITVOEREN VAN EEN VERLONING

Nadat u componenten heeft aangemaakt en gekoppeld, de uren heeft ingegeven danwel een
rooster heeft gegenereerd, kunt u beginnen met het berekenen van de salarisboekingen. Tijdens
dit proces wordt het netto salaris berekend volgens het schema uit bijlage A achter in deze
handleiding. Naast de handmatig gekoppelde componenten, worden ook de wettelijke premies en
belastingen in de berekeningen meegenomen. De berekeningen kunnen eventueel bekeken
worden door een proefafdruk van de salarisslips op te vragen of af te drukken. Hiermee worden
de lonen nog niet verwerkt en kunnen eventuele correcties nog eenvoudig worden uitgevoerd.

Het berekenen van lonen doet u via het menupad Salaris = Invoer - Boeken. Meer informatie
over dit onderwerp staat ook in document 04.111.369 ‘Invoeren van salarisboekingen’ van de
Online helpbestanden.

2.3.1 Het aanmaken van een salarisverhoging

Na het aanmaken van de stamgegevens, het koppelen van de componenten en genereren van de
roosters van de medewerkers, kan worden begonnen met het verloningsproces.

In het filter in het menupad Salaris 2 Invoer - Boeken wordt bepaald welke medewerkers
getoond worden om te boeken.
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Afbeelding 54 Invoer salarisboekingen

De belangrijkste functies zullen we bespreken.
Frequentie

Onder frequentie kunt u ingeven wat de verloningsperiode is die wordt gehanteerd. Als uw
medewerkers per maand worden verloond, dan geeft u hier maandelijks in.

Loonjaar

Hier geeft u het loonjaar in waarin u lonen wilt genereren. U kunt dus ook in een ouder loonjaar
lonen genereren. Standaard komt Exact Globe op met het standaard loonjaar dat u heeft
ingegeven in de salarisinstellingen.

Periode

Hier geeft u in welke periode u wilt genereren. Nadat u een andere periode heeft ingegeven moet
u eerst op de knop Actualiseren klikken.

Boekdatum

De boekdatum is een zeer belangrijk veld. Op basis van deze datum wordt de financiéle boeking
aangemaakt. Tevens bepaalt deze datum welke rekenvoorschriften (belastingtabellen e.d.)
gebruikt zullen worden.

Voorbeeld:

In het loonjaar 2018 is er tweemaal een wijziging geweest in de rekenvoorschriften. Op zowel 1
januari als 1 juli zijn er wijzigingen doorgevoerd.

Stel u gaat een verloning uitvoeren voor maandloners in periode 8. U dient er nu voor te zorgen
dat de boekdatum minimaal 1 juli is en maximaal 31 december. Geeft u een datum in van
bijvoorbeeld 30 juni zal dit resulteren in een verkeerde toepassing van de belastingtabellen en dus
een foutieve salarisslip

Actief/ Inactief in deze periode/ Inactief

Met deze functie kunt u aangeven welke medewerkers u wilt tonen. Wilt u alleen actieve
medewerkers zien of ook medewerkers die deze periode uit dienst gaan. Ook is het mogelijk
medewerkers te zien die al langer inactief zijn.
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Groepeer op

Deze optie bepaalt hoe de te boeken medewerkers/perioden gegroepeerd worden. Met groeperen
op Periode is het bijvoorbeeld mogelijk voor alle medewerkers meerdere perioden in één keer te
boeken. Er kan ook per kostenplaats geboekt worden. Door te groeperen op Component kan
voor het boeken gecontroleerd worden of er geen componenten ontbreken bij medewerkers.

Alle boekingen / verschil

Als bij deze optie verschil wordt gekozen, worden alleen de medewerkers getoond waarvoor er
een verschil bestaat tussen de al gegenereerde boeking en de actuele stamgegevens.

(" )

Tip:

In diverse schermen (onder andere via Salaris =2 Invoer 2 Boeken of via Salaris = Invoer
- Afdrukken/ Verwerken) ziet u allerlei kolommen. Zo is er een kolom Medewerker,
Contract, Werkelijke en Verwerkt. Wat u ziet en in welke volgorde kunt u zelf bepalen.

Door op de rechtermuisknop te klikken in de titel van één van de kolommen, heeft u de
optie Kolommen definiéren. Vervolgens kunt u met de pijltjes aangeven welke kolommen
u zichtbaar wilt hebben. Tevens kunt u met de knoppen Verplaats naar boven en
Verplaats naar onder de volgorde van de kolommen bepalen.

&lnm Contiact J

In deze kolom wordt het aantal uren van het gegenereerde rooster getoond.

Kolom Verzuim

Indien er voor dit datumtraject opgenomen verlof is ingevoerd, dan wordt dit aantal in deze kolom
getoond.

Kolom Werkelijke

In deze kolom worden de werkelijk ingevoerde uren voor deze periode getoond. Indien er verlof is
ingevoerd, wordt dit bij deze kolom opgeteld.

O
aaualizeren | Nadat u het scherm heeft geactualiseerd, met de knop Actualiseren onderin het
scherm, komen de medewerkers -die binnen de selectie van het filter vallen- naar voren.

U kunt nu het verloningsproces starten met behulp van de knoppen onderin uw scherm. Wat u
kunt doen met deze knoppen gaan we nu beschrijven:

+)

N

Zoomen | Hiermee kunt inzoomen naar de details van de betreffende regel.

4
Uedewerker | Met deze functie kunt u naar het onderhoud van de medewerker gaan. U hoeft dus
niet het menupad Salaris = Invoer = Boeken af te sluiten als u nog wat zaken wilt controleren
of wijzigen.
Voorbeeld:

Een medewerker gaat uit dienst in de betreffende periode en het is de bedoeling dat het
opgebouwde vakantiegeld in de periode van uit dienst gaan betaald wordt. Het is dus van belang
dat de datum uit dienst is ingegeven bij deze medewerker. Het is mogelijk dit te doen vanuit het
boeken scherm. U hoeft hiervoor niet eerst naar het menupad Salaris - Personeel >
Onderhouden te gaan.

@

Uren Met deze functie kunt u werkelijk gewerkte uren inboeken. Deze functie wordt verder
besproken in paragraaf 12.2 ‘Het invoeren van uren’.
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[
salarisgegeve-- | Hier kunt u direct doorzoomen naar de salarisgegevens van de betreffende
medewerker. Tevens kunt u hier direct wijzigingen doorvoeren. Mocht u de salarisgegevens willen
wijzigen, dan kunt u dit dus hier doen en heeft u niet eerst terug naar onderhoud medewerkers en
ook niet de salarisboeking eerst te verwijderen. Let op: De wijziging geldt alleen voor deze

periode. Na het bewaren van de salarisgegevens wordt de salarisboeking automatisch herrekend.

Voorbeeld:

Een van uw medewerkers heeft te kennen gegeven dat hij/zij geen gebruik meer wil maken van
de loonheffingskorting. U bent vergeten dit aan te passen bij de medewerker en u herinnert zich
dit bij het boeken. U kunt nu direct in het scherm deze gegevens aanpassen, zonder het
boekingsscherm te hoeven verlaten.

£
salarisslips | Nadat de berekening gedaan is licht deze knop op, waarmee een proef salarisslip kan
worden opgevraagd. In paragraaf 16.7 ‘Salarisslips’ wordt dit verder besproken.
e
Eerekenen | Na het selecteren van de medewerkers kunt u boekingen genereren door op deze knop
te klikken. Hierbij is het wel van belang dat u de regels die u wilt genereren heeft geselecteerd,
bijvoorbeeld met de knop Alles selecteren.

v
Alles selecter- | | kunt een selectie maken van een aantal medewerkers, door deze aan te klikken. Ook
kunt u in een keer alle medewerkers selecteren. Naast alles selecteren kunt u uiteraard ook een
eigen selectie maken.

f Tip: \
U kunt eenvoudig een selectie maken van de te verlonen medewerkers door een regel
aan te klikken die in de selectie moet komen, en vervolgens met de CTRL-toets ingedrukt
de overige regels van de selectie aan te klikken. De tussenliggende regels worden nu niet
meegenomen in de selectie. Wanneer u ook de tussenliggende regels wilt selecteren,
kunt u eenvoudig de bovenste regel aanklikken en vervolgens met de SHIFT-toest
ingedrukt, de onderste regel van uw selectie. Alle tussenliggende regels worden nu ook
geselecteerd.

\_ Wy,

v
Alles selecter--. | Higrmee verwijdert u de geselecteerde boeking. U kunt op deze manier alle boekingen
verwijderen. Dus zowel ingevoerde, gefiatteerde en definitief afgedrukte boekingen. Het
doorvoeren van correcties zal in hoofdstuk 15 ‘Correctie doorvoeren’ worden behandeld.

Mocht u tijdens het berekenen van het salaris de melding ‘Niet gevonden dagen/ uren’ krijgen, dan
geeft dit aan dat de inrichting niet volledig is voor de medewerkers.

Nadat u de salarissen heeft berekend, kunt u eventueel nog wijzigingen aanbrengen of verder
gaan met het definitief verwerken van de salarisboekingen en het afdrukken van de salarisslips.

2.3.2 Controleren van salarisboekingen

Voordat u de salarisboekingen gaat verwerken, kunt u de boekingen controleren en eventueel
corrigeren. Na het verwerken van de salarisboekingen heeft het corrigeren grotere gevolgen en
dat dient dus zoveel mogelijk te worden voorkomen. Het is dan ook van belang dat u de
salarisboekingen goed controleert, voor u de salarisslips definitief afdrukt.

De berekende salarisbhoeking kunt u controleren door een proefsalarisstrook op te vragen met de
knop ‘Salarisslips’ in het menupad Salaris = Invoer - Boeken. Als u op deze knop Salarisslips
klikt, dan wordt standaard de lay-out HTML gebruikt, onafhankelijk van de standaard lay-out die
ingesteld is voor de salarisslips.
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Wanneer echter meerdere salarisboekingsregels zijn geselecteerd en er wordt dan voor de knop
Salarisslips gekozen, dan wordt de standaard lay-out gebruikt die in de documentinstellingen is
geselecteerd voor de salarisslips. De berekende salarisboeking heeft geen financiéle gevolgen.
Wel kunt u verschillende overzichten al opvragen in de salarismodule na het berekenen van de
salarisboeking, zoals de loonstaat of het verslag journaalposten.

2.3.3 Doorvoeren van wijzigingen bij het boeken

Het kan gebeuren dat u bij het controleren van de gegevens in het boekingsscherm tot de
conclusie komt dat niet alle componenten juist aan de medewerkers gekoppeld zijn. Er zijn
meerdere manieren om componenten te koppelen aan medewerkers. Het kan gaan om
incidentele wijzigingen of permanente wijzigingen. De diverse methodes zullen hier worden
beschreven.

Incidentele wijzigingen

Naast de standaard looncomponenten, die gekoppeld zijn aan de medewerker, kunnen er ook
incidentele wijzigingen zijn. U kunt hierbij denken aan het inhouden van verkeersboetes, een
eenmalige uitkering van bijvoorbeeld een bonus of een wijziging van een bestaand component
voor alleen deze ene periode.

Er zijn twee mogelijkheden om deze wijzigingen door te voeren:

1. Via de knop Nieuw <+ komt u in het volgende scherm:

(L5} 003 Boeken - oiIEd

0P8 Restand Rewsrken  Beeld  Help
Blo+Rak o0 +8 B O
‘ YD_-»!er

Maandelijks

20m

I Mprewerker ] Volledige naam ] Coae ] Regindarim [ Finddarum Bedrag l PRICANTAZe
0 e

| -

0,00 0,000C

4| | »
H x

Bewaren Sluiten

Afbeelding 55 Invoerscherm nieuwe componenten in het menupad Salaris = Invoer - Boeken.

Hier kunt u voor elke medewerker de componenten toevoegen met de juiste begin- en einddatum
en bedrag/ percentage.

2. Via de knop Zoomen krijgt u het volgende scherm te zien.
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Afbeelding 56 Inzoomen op de salarisboeking in het menupad Salaris 2 Invoer - Boeken.

Hier kunt u zien welke componenten aan deze medewerker zijn gekoppeld voor deze periode. In
dit overzicht kunt u controleren of alle componenten zijn toegevoegd, de juiste bedragen zijn
gekoppeld en of de componenten berekend zijn.

+ Door aan de linkerkant van het scherm gebruik te maken van de knop voor het toevoegen van
componenten, kunt u incidentele gebeurtenissen vastleggen. U krijgt de lijst met te koppelen
componenten te zien. Uit de lijst selecteert u de gewenste component waarna het gewenste
bedrag of aantal ingevoerd kan worden. De begin- en einddatum bepalen voor welke perioden dit
component geldig is.

# Behalve het toevoegen van nieuwe componenten kunt u ook componenten aanpassen die al
gekoppeld zijn. Dit doet u met de knop Bewerken. Hiermee wordt het scherm geopend waarin u
het bedrag of percentage kunt aanpassen. Tevens kunt u hier de omschrijving van de component
voor deze periode aanpassen of bij een aantal componenten een referentie toevoegen.

I Zolang de salarisboeking nog niet definitief verwerkt is, kunt u gemakkelijk componenten
verwijderen door aan de linkerkant van het scherm op de knop Verwijderen te klikken. De
component wordt na het opnieuw berekenen van de salarisboeking niet meer meegenomen in de
berekening voor deze periode.

Definitief koppelen/wijzigen van componenten

Naast het incidenteel toevoegen van een component, kan het ook voorkomen dat er een
component vast moet worden toegevoegd voor een of meer medewerkers. U stelt bijvoorbeeld
een personeelsvereniging in, waarvoor alle medewerkers een vast bedrag per maand gaan
afdragen. Een ander voorbeeld zou kunnen zijn dat u een procentuele salaris wijziging doorvoert.

Voor het uitvoeren van deze taken kunt u de componenten wizard aan de linkerkant van het
scherm gebruiken. Uitleg over de componentenwizard kunt u teruglezen in paragraaf 15.1.3
‘Componentenwizard’.

Exporteren/importeren van componenten

U heeft ook de mogelijkheid om componenten te exporteren, zodat u ze kunt controleren en
aanpassen om ze vervolgens weer te importeren.
Via de knop ma in het menupad Salaris = Invoer & Boeken, komt u in het volgende scherm:
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Afbeelding 57 Scherm importeren/ exporteren

Middels de optie Template kunt u een template exporteren naar Microsoft Excel, waar u deze
kunt gebruiken als basis voor het invoeren van de gegevens. Deze template bevat geen
gegevens, alleen een kolomindeling.

A B & D E F G H
Medewerker Component Begindatum Einddatum Bedrag Percentage Aantal Uurloon

1
2
3
4
5
6
7

Afbeelding 58 Template export

Indien u kiest voor de export van gegevens, kunt u eerst nog een aantal criteria invoeren die
bepalen welke gegevens geéxporteerd gaan worden.

U krijgt dan het volgende Excel-sheet naar voren. Hierin kunt u dan uw wijzigingen aanbrengen.

A B & D E F G H
1 Medewerker Component Begindatum Einddatum Bedrag Percentage Aantal Uurloon
2 2 bonus 1-1-2011 31-12-2011 500,00 0,00 0,00 0,00

3

a

Afbeelding 59 Export naar Excel
Via de optie Importeren kunt u het bestand weer importeren.

Na het toevoegen, verwijderen of aanpassen van componenten kunt u de salarisboeking opnieuw
berekenen, waarna de correcties in de boeking worden meegenomen. Eventueel kunt u nogmaals
controleren of dit volledig is gebeurd.

Na het corrigeren van de salarisboeking kunt u doorgaan met het afdrukken van de salarisslips.

2.3.4 Fiatteren van loonboekingen

Als fiatteren aan staat in de salarisinstellingen in het menupad Systeem > Algemeen >
Instellingen - Salarisinstellingen, is fiatteren noodzakelijk om verder te kunnen met het
verloningsproces. Indien er geen gebruik gemaakt wordt van fiatteren, krijgen de boekingen
automatisch bij het berekenen al de status Gefiatteerd.

75



HOOFDSTUK 2 | GENEREREN EN VERWERKEN VAN LONEN
Het proces fiatteren kan meer omvatten dan alleen het goedkeuren van de loonboeking. U kunt
ook een overzicht opvragen met de salarisboekingen van vorige perioden. Zo kunt u in één
oogopslag zien of de bedragen van de loonboekingen gewijzigd zijn ten opzichte van de vorige
verloning(en). Via de knop Zoomen kunt u dit op componentniveau bekijken.

Ook kunt u via de knop Zoomen aanpassingen doorvoeren. Deze aanpassingen via de knop
Zoomen in het menupad Salaris = Invoer - Fiatteren gelden alleen voor deze berekende
salarisboeking. Indien u deze salarisboeking verwijderd, gelden deze aanpassingen niet meer
en dient u ze opnieuw in te voeren. Wij adviseren u daarom om aanpassingen via de
manieren door te voeren die beschreven zijn in paragraaf 13.3 ‘Doorvoeren van wijzigingen bij
het boeken’.

2.3.5 Afdrukken en verwerken van salarisslips

Om de gegenereerde boekingen definitief te maken, dienen ze te worden verwerkt. Het afdrukken
van de salarisslips heeft twee doelen.

« In de eerste plaats krijgt u de fysieke salarisstrook, die aan de werknemer kan worden
uitgereikt.
» Daarnaast wordt in de financiéle administratie een journaalpost aangemaakt.

Het aanmaken van de financiéle journaalpost gebeurd altijd, ook al werkt u niet met de financiéle
module. Op basis van deze journaalpost worden ook de betalingen aangemaakt. Meer hierover in
hoofdstuk 14 'Het betalen van salarisboekingen’.

Definiéren salarisslip lay-out

Voordat u een salarisslip kunt afdrukken, moet de salarisslip worden gedefinieerd in de
instellingen. U kunt dit doen in het menupad Systeem > Algemeen - Instellingen 2>
Documentinstellingen. Hoe u de salarisslips kunt definiéren kunt u lezen in hoofdstuk 2.3
‘Documentinstellingen’.

Afdrukken van salarisslips

Het afdrukken en verwerken van de salarisstrook doet u via het menupad Salaris = Invoer 2

Afdrukken/Verwerken. In het afdrukscherm kunt u in het filter dezelfde selectiecriteria instellen
als bij het berekenen van de salarisboekingen in het menupad Salaris = Invoer - Boeken.
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Afbeelding 60 Menupad Salaris = Invoer = Afdrukken/ Verwerken

Onder in het scherm ziet u de bekende knoppen. Het enige verschil is de knop Verwerken.

Deze knop wordt beschikbaar zodra u een medewerker heeft aangeklikt en de salarisboeking
gefiatteerd is (als dit verplicht is ingesteld). Met deze knop start u de verwerking van de
salarisboeking en het definitief afdrukken van de salarisslip.

Als de salarisboeking al definitief is verwerkt, kunt u met de knop Verwerken de salarisslip nog
een keer afdrukken. Dit kunt u zo vaak doen als u wilt. De definitieve salarisboekingen komen
naar voren nadat u de optie Verwerkt heeft geselecteerd. Deze optie staat rechts van het Veld
Groepeer op.

Nadat u heeft gekozen voor verwerken krijgt u een volgend scherm. In dit scherm kunt u diverse
keuzes maken.
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Afbeelding 61 Verwerken salarisboekingen

Verwerken
Hier kunt u aangeven of u een proefafdruk wilt maken of een definitieve afdruk.

Uitvoer

De keuze mogelijkheden bij uitvoer zijn afhankelijk van de instelling bij verwerken. Als u heeft
gekozen voor Proef, heeft u de mogelijkheid om de financiéle boeking of de salarisslip af te
drukken.

Als u kiest voor Definitief heeft u drie uitvoermogelijkheden:

« Printer

e E-mail

« Geen uitvoer

Aanmaken PDF bestand

Deze optie is alleen benaderbaar als een andere lay-out dan HTML wordt geselecteerd.

Lay-out

Vervolgens kiest u de gewenste lay-out voor de salarisstrook. Standaard wordt de lay-out getoond
die is ingegeven in uw documentinstellingen.

Indien u kiest voor definitief verwerken, zult u ook andere verplichte velden in moeten voeren.

Memoriaal
U dient uw memoriaal dagboek in te vullen, hierin zullen de journaalposten worden aangemaakt.

Betalingsdatum

Bij de betalingsdatum kunt u aangeven wanneer het salaris door de bank moet worden
overgemaakt (hierbij wordt wel rekening gehouden met een eventuele betalingsconditie). Dit is de
gewenste betaaldatum en deze wordt bij betaling via elektronisch bankieren vanuit Exact Globe,
meegenomen in het betalingsbestand.
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Wijzig datum/ Boekdatum

Bij het berekenen van de salarisboeking wordt een boekdatum in de boeking opgenomen. Deze
boekdatum wordt in de financiéle module gebruikt. Tijdens het verwerken van de salarisboeking
heeft u de mogelijkheid om af te wijken van deze datum. Dit kunt u doen door de optie Wijzig
datum aan te vinken en het veld Boekdatum licht dan op. U kunt hier de aangepaste datum
ingeven die gebruikt zal worden in de financiéle journaalposten.

Betalingsreferentie

Het laatste veld dat u verplicht moet ingeven is de betalingsspecificatie, of te wel het
betaalkenmerk dat zal worden meegegeven bij het aanmaken van het betaalbestand. Standaard
wordt de laatst ingegeven betalingsreferentie getoond. Zo hoeft u niet elke keer opnieuw de
betalingsreferentie in te geven als deze elke periode hetzelfde is.

Runnummer

De optie Runnummer licht alleen op wanneer een salarisslip al definitief is afgedrukt. U heeft hier
dan de mogelijkheid om voor elke salarisrun apart een salarisslip af te drukken. Dit wordt verder
besproken in paragraaf 15.4.2 ‘Wijzigen van een verwerkte boeking’.

Tekst op salarisslips

De tekstregels worden gebruikt om algemene tekst die voor alle te verwerken medewerkers van
toepassing is, op de salarisslips af te drukken. Hierbij kunt u denken aan een opmerking over
het op tijd inleveren van de declaraties of een nieuwsjaarsgroet.

4 )

Tip:
U kunt bij het definitief afdrukken ook andere overzichten direct afgedrukt krijgen. Dit kunt u instellen

in de salarisinstellingen onder de optie Te printen verslagen bij verwerking.

\_ J

Na het klikken op de knop Ok zal de salarisboeking definitief verwerkt worden en een definitieve
salarisstrook afgedrukt worden.

2.4 HET BETALEN VAN SALARISBOEKINGEN

In dit hoofdstuk zal het elektronisch betalen van de salarisboekingen worden behandeld. Het
betalen van medewerkers kan pas plaatsvinden nadat de salarisboekingen definitief verwerkt zijn.
Op dat moment worden de openstaande posten aangemaakt, die als uitgangspunt dienen voor de
betaling.

Het betalen van de medewerkers valt uiteen in vier stappen:

« Het aanleggen van een bankrekening (eenmalig)

« Het uitdraaien van de betaaladvieslijst

« Het fiatteren van een betaling

« Het verwerken van betalingen

Het resultaat van deze vier stappen zal een betaalbestand zijn (SEPA) dat u kunt inlezen in uw
telebankierpakket. De stappen zullen worden besproken.

2.4.1 Het aanleggen van een bankrekening

Het betalen van medewerkers is niet mogelijk indien er geen eigen bankrekening is gedefinieerd.
Als u al een bankrekening heeft gedefinieerd, kunt u deze stap overslaan.
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Het aanleggen van een bankrekening doet u via het menupad Salaris 2 Betalingen 2>
Betaalmiddelen = Onderhouden of, als u de module elektronisch bankieren heeft, in het
menupad Cashflow = Betaalmiddelen = Onderhouden.

U bent verplicht de crediteur in het betaalmiddel aan te geven evenals het veld Bank in te geven.
Dit is noodzakelijk voor het gebruik van het elektronisch bankieren. De crediteur is de bank zelf,
die wordt in Exact Globe gezien als leverancier van diensten en dus als crediteur. Let u tevens op
het veld Actief vanaf. Hier dient een datum ingegeven te worden die voor de data van uw
boekingen ligt.

Er gelden geen velden in het onderhoud van de bankrekening die specifiek zijn voor Salaris. Voor
meer informatie over het aanmaken en onderhouden van betaalmiddelen kunt u document
04.300.927 raadplegen.

U kunt in de salarisinstellingen een aparte bankrekening voor de salarisbetalingen
selecteren. Voor deze bankrekening dient u ook een betaalmiddel aan te maken. Zie voor
meer informatie ook paragraaf 2.7 ‘Salarisinstellingen’.

2.4.2 Werknemergegevens controleren

Bij het onderhoud van medewerkers kunt u een Betaalwijze ingeven via het menupad Salaris 2
Personeel - Onderhouden - tabblad Algemeen. Alleen de medewerkers waarbij u in het
onderhoud de betaalwijze op Op krediet heeft staan, kunnen met elektronisch bankieren worden
betaald. Tevens dient het bankrekeningnummer ingevuld te staan. Als deze niet ingevuld is, en de
betaalwijze van de medewerker staat op Op krediet, dan kunt u ook geen salarisboekingen
genereren. U krijgt dan een melding dat de bankrekening niet ingevuld is.

Tot slot dient ook de woonplaats van de medewerkers ingevuld te zijn, indien u gebruik wilt maken
van elektronisch bankieren.

Voor meer informatie over het aanmaken en onderhouden van een bankrekening kunt u document
04.311.321 raadplegen.
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2.4.3 Het uitdraaien van de betaaladvieslijst

De betaaladvieslijst dient als controle voor het betalen van de lonen. Met deze lijst kunt u snel
overzicht krijgen in alle openstaande bedragen. Uiteraard is het afdrukken van deze lijst geen
verplichte stap in het totale proces. Het is slechts een hulpmiddel. U kunt u deze betaaladvieslijst
opvragen via het menupad Salaris = Betalingen - Advieslijst.

Voor meer informatie over de betaaladvieslijst kunt u document 04.301.497 raadplegen.

m Exact Globe Next o - 0O X
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Afbeelding 62 Selectiescherm betaaladvieslijst

Voor de salarisadministratie gelden dezelfde velden als voor het standaard elektronisch
bankieren. Hierbij is het echter wel van belang om aan te geven dat u de posten wilt zien van de
medewerkers en dus in de sectie Relaties dient te kiezen voor medewerker. Indien u de
openstaande posten ook wilt zien die open staan bij de pensioenfondsen, dan dient u te kiezen
voor Alle. De pensioenfondsen staan als leveranciers in de administratie.

2.4.4 Fiatteren van betalingen

Alvorens betalingen gedaan kunnen worden, dienen de openstaande posten gefiatteerd te
worden. Het fiatteren van betalingen is een verplichte stap in het betaalproces.

Via het menupad Salaris 2 Betalingen = Fiatteren kunt u dit opstarten. Het voorloopscherm
van de functie Fiatteren is gelijk aan dat van de betaaladvieslijst. Na het ingeven van de juiste
selectiecriteria, kunnen de betalingen in het hoofdscherm geselecteerd worden door ze te
selecteren en op de knop Fiatteren te klikken. Er zijn specifieke rechten nodig om te kunnen
fiatteren. Deze rechten kunt u definiéren bij de gebruiker in het menupad Salaris = Personeel
- Onderhouden op het tabblad Rechten bij het veld Betaalmiddel. Tevens kunt u dit ook
doen op tabblad Rechten vanuit het onderhoud van het betaalmiddel via het menupad
Cashflow > Betalingen - Betaalmiddel of -indien elektronisch bankieren niet in uw licentie
zit- via het menupad Salaris - Betalingen - Betaalmiddelen - Onderhoud.

Indien u rechten heeft op het fiatteren en verwerken van de salarisbetalingen, dan kunt u de
fiatteringsstap overslaan. Het is dan mogelijk om in één keer de salarisbetalingen te verwerken.
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2.4.5 Verwerken van betalingen

Tijdens het verwerken van betalingen via het menupad Salaris = Betalingen 2 Verwerken
wordt een digitaal betaalbestand aangemaakt. Dit bankbestand bevat informatie die in uw
telebankierpakket kan worden ingelezen.

In uw instellingen Systeem - Algemeen - Instellingen - Bankinstellingen kunt u de locatie
aangeven waar dit SEPA bestand geplaatst wordt. Tevens kunt u hier de methode van
journaliseren bepalen. Voor meer informatie over het journaliseren van betalingen kunt u
document 04.310.023 raadplegen.

In de salarisinstellingen kunt u aangeven of de bankafschrift gecomprimeerd aangemaakt dient te
worden. Aan de salarisbetalingen geeft u dan een speciale code mee in het SEPA bestand. Op
het bankafschrift dat u van de bank ontvangt, zullen deze salarisbetalingen op één regel getoond
worden indien uw bank dit ondersteund. Zie voor meer informatie over de instelling ‘Bankafschrift
gecomprimeerd’ paragraaf 2.7.5 ‘Sectie Specifiek’.

(

Tip:

Bij salarisbetalingen is het van belang om geen gedetailleerde informatie in het SEPA bestand
op te nemen, dit om te voorkomen dat er onbegrijpelijke informatie op het bankafschrift van de
medewerker staat.

\.

Om een overzicht te krijgen van alle te verwerken posten, gaat u naar het menupad Salaris 2
Betalingen = Verwerken. Hier komt u allereerst in een selectiescherm:

@ Exact Globe Next o - 08 X
Administratie openen
L | P/ P Salaris ) Betalingen ) Verwerken )
Groepeer op Details [«
Traject
Betalingsdatum vm Alle
Factuurdatum tm Alle
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Soort transactie | Alle [+
Relatie
I Type Medewerker |v
Relatie ®Code {Naam
Code CL
l Extra criteria...
Betalingen en ontvangsten
Tonen |
Datum = vm
- x
Tonen Sluiten

Afbeelding 63 Selectiescherm verwerken betalingen

Het volgende scherm zal verschijnen na het klikken op de knop Tonen.
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Afbeelding 64 Salarisbetalingen verwerken

Bovenin beeld ziet u het vinkje in Reeds gefiatteerd staan. Dit is noodzakelijk om de Te
verwerken posten in beeld te zien, welke u kunt selecteren voor een betalingsbestand.

Wanneer uw medewerkers aan spaarloon of levensloopregeling doen, worden er twee regels voor
een medewerker getoond, omdat het spaarloon en de afdracht voor de levensloopregeling op een
aparte rekening gestort worden.

Met behulp van de knoppen onderin beeld, heeft u de mogelijkheid door te zoomen naar extra
informatie over de openstaande posten. Voor meer informatie over de betreffende knoppen kunt u
document 04.302.106 raadplegen.

Om het betaalbestand aan te maken, selecteert u de posten en klikt u op Verwerkt. Het
betalingsbestand (SEPA) bevat informatie die in uw telebankierpakket kan worden

8 ingelezen. Het bestand wordt opgeslagen in de export-directory die u heeft gedefinieerd in
uw bankinstellingen, zoals ook beschreven is in paragraaf 2.6 ‘Bankinstellingen’.

[ X

4 )

Tip:

De import- en export directory kunt u het beste uniek voor het elektronisch bankieren maken. Door
geen andere bestanden in deze mappen te plaatsen voorkomt u het maken van fouten en kan sneller
gewerkt worden.

\_ J

2.5 CORRECTIE DOORVOEREN

Nadat u een verloning uitgevoerd en gecontroleerd heeft, kan het natuurlijk voorkomen dat u nog
correcties moet doorvoeren. Het corrigeren van loonboekingen zal worden besproken in dit
hoofdstuk. Het corrigeren van loonboekingen kan worden onderverdeeld in de volgende stappen:

« Het wijzigen van componenten
« Het corrigeren van uren
« Het wijzigen/verwijderen van onverwerkte loonboekingen
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« Het wijzigen/verwijderen van verwerkte loonboekingen

« Het wijzigen met behulp van Terugwerkende Kracht

Het verschil tussen een onverwerkte en een verwerkte loonboeking is dat een onverwerkte
loonboeking nog niet definitief is afgedrukt en er nog geen financiéle boeking aanwezig is.

Van alle hierboven beschreven mogelijkheden zal de werking worden beschreven, tevens zullen
de gevolgen uiteengezet worden.

25.1 Componenten

De verschillende (Cao) componenten kunnen uiteraard wijzigen gedurende het lopende jaar. Deze
wijzigingen zullen ook in de programmatuur moeten worden doorgevoerd. Er kunnen hierbij twee
situaties worden onderscheiden.

« U heeft de inrichten administratie wizard en Cao wizard gebruikt
« U heeft de componenten zelf aangemaakt

Hoe u de componenten kunt wijzigen voor deze twee situaties wordt in de volgende paragrafen
besproken. Het wijzigen van de Cao componenten wordt besproken in paragraaf 15.1.1 ‘Cao-
wizard’ en het wijzigen van handmatig aangemaakte componenten wordt besproken in paragraaf
15.1.2 ‘Wijzigen handmatig aangemaakte componenten’.

Cao-wizard

Het wijzigen van de Cao componenten kunt u doen via de Cao-wizard. De Cao-wizard kunt u
opstarten via het menupad Salaris - Personeel - Cao-wizard of via het menupad Systeem >
Algemeen - Instellingen - Salarisinstellingen - Cao-wizard. Zodra er wijzigingen bekend
Zijn binnen een Cao, zorgt Exact ervoor dat deze in de software worden verwerkt. U dient
allereerst een update van de software uit te voeren, alvorens u de Cao-wizard kunt gaan
doorlopen. In document 04.448.226 ‘Update van Exact Globe via het internet’ van de Online
helpbestanden, kunt u lezen hoe u een software update uitvoert.

Nadat u de software update heeft uitgevoerd, kunt u de Cao-wizard starten. Na het starten van de
Cao-wizard kun u in vier stappen uw premiepercentages aanpassen. Hiervoor wordt een nieuw
scherm geopend.

a 002 CAO wizard - Exact | x|

Bestana Haip

@

Selecteer cen CAO en voer cen dantal standaardwaarden in

exact Globe Next

Sector | 17 Detalinanael "
cAO 1712 Moae #n Spor ‘v

Crediteur

’

Pensivenfonds 60091 1| Pensivenfonds
Wwerkgever
» Werkgeverskusien premies 4047 | A, | Kosten Overige Werkgeverpremies
» Af te drogen premies werkgever 1746 |1 | Af te dragen Overige Werkgeverspremies
Medewerker

> Af te dragen premies werknemer 1741 |_q | AT te dragen Overige Werknemerspremies

Disclaimer Alles selectere Annuleren Terug | Volgende

Afbeelding 65 Cao-wizard

In stap 1 worden uw Cao-gegevens weergegeven. De wizard vult hier de Cao in die als standaard
staat geselecteerd in uw salarisinstellingen. Tevens dient u een aantal grootboekrekeningen in te
vullen voor de kosten en afdrachten van de premies. Als de Cao wizard al eerder is doorlopen
voor deze Cao, dan worden de grootboekrekeningen automatisch voorgevuld. Wanneer alles is
ingevuld, klikt u op de knop Volgende.
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€] 002 CAO wizard - Exact [ x |
gestang  Help
e
Omschrijving ] indatum | Percen Ki len | Asnmaiken
Pensioen werkgever 01.01.2012 13,6180 v v
(SETAALLIA DR  |pencioen werkgever 31122012 14280 v v
Penzioen werknemer 01.01 2012 4,8820 v v
|pensioan werknemer 112-2012 51190 v v
Sociaal tonds Mode 01-01-2012 0,3000 v v
[sociaal ronas moge en sport 31122012 000 v v
Premie vripwiliige pensioenregeling 01-01-2010 0,0000 v v
- % |sanvuilena pensioen werkgever 01012012 000 v v
i 1\ A Aanvullend pensioen werkgever 31-12-2012 0,0000 v v
Ul .' \ ‘anumn pensinen werknemer 01-01-2012 0,0000 v v
Aanviliend pensinen werknemer 31.12-2012 0,0000 v v
}wm.u fonds Spor 01-01-2012 0,3000 v v
7 [  © « ,
Disclaimer Alles desclecteren Annuleren Terug Voigende |

Afbeelding 66 Tweede stap van de Cao-wizard

In de tweede stap worden de componenten voor het standaard loonjaar en voorgestelde
ingangsdatum getoond. De wizard vult automatisch de premies met de op dat moment bekende
premies. Het is daarom van belang dat u altijd, voordat u de Cao-wizard doorloopt, een update
uitvoert. U dient als gebruiker altijd de correctheid van de percentages te controleren.

In de kolom Aanmaken kunt u de componenten uitvinken die volgens u niet aangemaakt hoeven
te worden.

Bij de componenten die niet aan de medewerkers gekoppeld hoeven te worden, kunt u de vink in
de kolom Koppelen uitzetten door nogmaals in deze kolom te klikken. U klikt op de knop
Volgende wanneer alle gegevens correct zijn.

a 002 CAO wizard - Exact | x |
Bestand  Heip
(2}
ker [ Volledige naam l Selecteren
1006 Sanne Kiein - van Elburg v
exact Globe Next 1016 Anneke Diepstrasten v
i o )
Disclaimer Alles deselecteren || Annuleren Terug Volgende Kisar

Afbeelding 67 Medewerkers selecteren in de Cao-wizard

In de derde stap worden alle medewerkers getoond, die verloond worden volgens de gekozen
Cao. Ook op medewerkersniveau worden de wijzigingen doorgevoerd. Nadat u op de knop
Volgende klikt, wordt het laatste scherm opgestart.
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002 CAO wizard - Exact [ x|

De CAO wizard is met succes voltooid.

( L
Terug Volgende Kloar

[ o | S|

Disclaimer Alics deselecteren Annuleren

Afbeelding 68 Laatste stap Cao-wizard
In het laatste scherm klikt u op de knop Klaar om het proces te voltooien.
Wijzigen handmatig aangemaakte componenten

Wanneer u zelf de componenten heeft aangemaakt, zult u de wijzigingen handmatig moeten
doorvoeren bij de medewerkers. In paragraaf 13.3 ‘Doorvoeren van wijzigingen bij het boeken’
is het eenmalig wijzigen of toevoegen van een component in de salarisboeking besproken.
Het kan echter ook voorkomen dat een component definitief moet worden gewijzigd. U gaat
hierbij als volgt te werk.

Via het onderhoud van de componenten in het menupad Salaris 2 Componenten 2>
Onderhouden kunt u de component selecteren die u wilt aanpassen. Vervolgens kunt u op de
knop Opvolger klikken.

=gexact Exact Globe Next 0 - 0 X

= 002 MacBean Coffee... Administratie openen Vv

L Clim| salaris > Componenten > Onderhouden > C)Ac(uallseren“ Y Hiter | I kclommen

[ & Zoeken | [ @ Wissen | Jorige Volgende 50 Rijen

Filter @ begintmet O bevat

Code SAL Begindatum =
Cinddatum E Omschrijving

yoe Alle |w

Wl Actiet ) ¥ Toekomstig [7] Non-actiet ) [7] Onvoliedig ] Geblokkeerd

Code Degindatum [Cinddatum Omschrijving Dedrag Percentage Stetus Type
SAL WERK 1-1-2002 [Salaris werkeljke wren | 000l lacier rinan] §8
SALARIS 1-1-2002 Salaris 0,00 Actiel Finan
SALNET 1-1-2002 Netto Salaris 0,00 Actief Finan
SALWGY 1-1-2008 Salaris vanuit kosten werkgever 0,00 Actief Finan
-
< »
az} B | ® B || © n X
Vernummer QOpvolger Kopiéren Verwijderen Open Nieuw Sluiten

Afbeelding 69 Een component selecteren in onderhoud componenten

De geselecteerde component zal geopend worden en kunt u de gewenste wijzigingen
doorvoeren. De wijzigingen zullen ingaan op de door u ingevoerde ingangsdatum. Standaard
wordt de huidige datum ingevuld als ingangsdatum voor de opvolger. De oude component zal
automatisch een einddatum krijgen dat een dag voor de begindatum van de nieuwe component is.

Nu de aanpassing is doorgevoerd op componentniveau, wordt dit niet automatisch doorgevoerd
op medewerkersniveau. Dit dient u zelf door te voeren. Het handigste is om de
componentenwizard hiervoor te gebruiken. Deze wordt uitgelegd in de volgende paragraaf.
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Componentenwizard

Het kan voorkomen dat een component definitief moet worden gewijzigd of toegevoegd moet
worden voor één of meerdere medewerkers. U stelt bijvoorbeeld een personeelsvereniging in,
waarvoor alle medewerkers een vast bedrag per maand gaan afdragen. Een ander voorbeeld
kan zijn dat u een procentuele salariswijziging doorvoert. Deze wijzigingen kunt u gemakkelijk
doorvoeren met de componentenwizard.

De componentenwizard kunt u opstarten via het menupad Salaris > Personeel 2
Componentenwizard of via de knop Componentenwizard aan de linkerkant in het menupad
Salaris 2 Invoer >Boeken.

a 002 Componenten wizard - Exacl n

e

Met geze applicatie kunt u wijzigingen In de salariscomponenten voor meerdere werknemers tegelljk doorvoeren.

Exact Globe Next JEEFN=3TS

Kirs e van the volgenids mogelijkheden

[@ Aanmaken

[0} Opvoiger
Qrinde

O Veswijaeren

Anngleren Ty Volgende

Afbeelding 70 Componentenwizard

In het eerste scherm kunt u een keuze maken uit de uit te voeren acties. U heeft de volgende
mogelijkheden:

Aanmaken: Als u dit veld kiest, kunt u (nieuw) aangemaakte componenten koppelen aan de
medewerkers. U kunt hierbij een startdatum ingeven vanaf wanneer de component geldig is. U
kunt met deze actie enkel componenten aan een medewerker koppelen die nog niet gekoppeld
zijn aan de medewerker. Als de component al gekoppeld is aan de medewerker en u wilt er een
wijziging in doorvoeren, dan dient u te kiezen voor de tweede optie, Opvolger.

Opvolger: Als u deze optie kiest, wordt er voor een reeds gekoppelde component een opvolger
aangemaakt die ingaat op de gekozen datum. De huidige component wordt automatisch op non-
actief gezet op de dag voor de gekozen datum.

Einde: Als u deze optie kiest, kunt u de einddatum van bestaande componenten invullen voor
meerdere medewerkers. Na deze datum wordt de betreffende component niet meer gebruikt in de
loonberekening.

Verwijderen: Met deze optie kunt u gekoppelde componenten van (meerdere) medewerkers
loskoppelen bij de medewerker. U kunt enkel componenten loskoppelen die nog niet gebruikt
zijn in een loonberekening. Is de component wel gebruikt in de loonberekening, dan kunt u de
component niet loskoppelen en kunt u met de actie ‘Einde’ een einddatum vullen, zodat de
component niet meer gebruikt wordt. Met de actie Verwijderen wordt de component niet uit de
administratie verwijderd, enkel losgekoppeld bij de medewerker. Indien u de component uit de
administratie wilt halen, dan dient u de component, na het loskoppelen bij de medewerkers, te
verwijderen met de knop Verwijderen in het menupad Salaris 2 Componenten 2>
Onderhouden.

Nadat u een actie heeft gekozen en op de knop Volgende heeft geklikt, komt u bij stap 2 van de
componentenwizard. Dit scherm is voor alle opties gelijk.
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a 002 Componenten wizard - Exact n
[UAVR Restand  Begerken  Beeld  Help
o K E’ﬂ r‘ 7]
Gerl pen selrctie van werknemens wastvom u de wijriging wilt doanvoeren
Exact Globe Next Iraject
Kostenpioats ) wm ] ™ ane
Medewerker O m [ 2 ane
F¥M Status
Actiet v

1 Nog nict acticf il

) Non.actief &
lype
Medewerker Geoctacheerde 7]
Student O Tijdelijk O

S | o K v |

T Vaolgende

Alles s ere Annyileren

Afbeelding 71 Tweede stap van de componentenwizard

In dit scherm geeft u aan voor welke medewerkers de wijzigingen gelden. Nadat u op de knop
Volgende heeft geklikt, komt u in het derde scherm van de wizard. Welke velden u in dit derde
scherm ziet, is afhankelijk van de keuze die u in het eerste scherm heeft gemaakt. De stappen die
hierna volgen worden met een voorbeeld toegelicht voor de opties Aanmaken en Opvolger.

Optie ‘Aanmaken’

Het eerste voorbeeld betreft het instellen van een personeelsvereniging. Alle medewerkers doen
verplicht mee en dragen vijf euro van hun netto salaris af aan deze vereniging. Nadat u in stap 1
heeft gekozen voor Aanmaken en in stap 2 heeft aangegeven voor welke medewerkers de
wijziging moet worden doorgevoerd, komt u in het derde scherm van de wizard.

a 002 Componenten wizard - Exact [ x|
Bestand  Beweiken Besld  Help
DB o
Begincatum | 22122015 [&)|  Einodatum =
Exact Globe Next Selecteren  Code Component Begindatum Eingdatum  Ecnheid lype S¢chaal Beta
| 13JIMAAND  1Je moand 1-1-2002 Dedrog Reser P{~

13CMRLS Reservering 1Je maand 1-1-2002 Percentage  Resen P

1ITWGRS  Reserveran werkgeverkasten 13e me 1.1-2002 Percentage  Resen P

17471200 Pensinen werkgever 29-12.2014 Percentage  Inhou P

17171202 Pensioen werknamer 29122014 Percentage  Inhou P

v 17171210 Socianl fands Made en Sport 29.12.2014 Percentage  Inhou P

17171211 Premie vrijwillige pensioenregeling 1-1-2010 Nedrag Inhou P

N2 Aanvillend pensioen werkgever  29.12.2014 Percentage  Inhou P

17171211 Aanvullend pensinen werknemer  29-12.2014 Percentage  Inhou P

AUTORYT Nijtelling waarde prive-gehrulk auto 1-1-2006 Dedrag Finan P

AUTOFIGR  Aftrekbanr bedrag waarde prive-geb 1-1-2006 Nedrag Finan P

. NONUS Bonis 1:1:2002 Dedrag, Finan P

. | »

O | [x] @
Agtualiseren Al selecteren Arnleren Teny ‘ Volgende K

Afbeelding 72 Component personeelsvereniging selecteren in de componentenwizard
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Hier kiest u de component waarvoor de koppeling aangemaakt dient te worden en geeft u de gewenste
begindatum in. Indien van toepassing kunt u ook een einddatum ingeven. Vervolgens klikt u op de knop

Volgende.
a 002 Componenten wizard - Exact ﬂ
Bestand  Bewetken  Besld  Help
S +®6E = L7
| Medewerker | Voliedige naam | fegindatum | Finddatum | Dedrag | Percentage | Aantal | =
v 1000 Nico Cremers 22-12-2015 0.00 142810 0.00
Exact Globe Next SV 1000 Nico Cremers .00 0,0000 0.0
v 1007 Ricnaed Peters - 0.0 13,2610 u.00
v 1001 Ruichard Peters 22-12-2018 0,00 0,0000 o0
v 1002 Hanneke Janssen 22122005 0.00 14,2510 0.0
v 1002 Hanneke Janssen 2122005 000 0,0000 0,00
v 003 Marc Sanders 272205 000 14,2810 0.00
v 1003 Marc sanders 2322005 3103208 0,00 0,0000 0,00
v 1004 Bas de Waal 22122015 0,00 14,2810 0,00
v 1004 Bas de Waal 22122015 0,00 0,0000 0,00
v 1005 Nicole Looman 22.12.2015 0,00 14,2810 0,00
v 1005 Nicole Looman 22.12-2015 0,00 0,0000 0,00
v 1009 Hakim Atifla 22.122015 0,00 14,2810 0,00 |
v 1009 Hakim Atilla 22-12-2015 0,00 0,0000 0,00 -
.| ! .6
[x] : )
‘ Alles, cemsle e H Annugleren ’ Teny “ Volgende X

Afbeelding 73 Koppeling component Personeelsvereniging en medewerkers aanmaken

Hier worden de medewerkers getoond die voldoen aan de filtercriteria en waarbij de betreffende component
nog niet gekoppeld is. Eventueel kunt u hier het bedrag nog aanpassen. Na het klikken op de knop
Volgende komt u in de laatste scherm van de wizard en kunt u de koppelingen doorvoeren door op de knop
Klaar te klikken.

Optie ‘Opvolger’

Het tweede voorbeeld betreft een procentuele salariswijziging, waarbij al het personeel een salarisverhoging
van 3,5% krijgt. Hiervoor wordt een opvolger voor het huidige salaris gemaakt. De huidige component krijgt
een einddatum. Dezelfde component wordt nogmaals toegevoegd aan de medewerker met de door u
ingegeven ingangsdatum en wijzigingen. Op deze wijze kunt u altijd zien welke wijzigingen zijn doorgevoerd
in de loop van de tijd. Dit kunt u bijvoorbeeld zien via het onderhoud van de medewerker en te klikken op de
betreffende component (tweemaal met de linkermuisknop).

Nadat u in stap 1 heeft gekozen voor Opvolger en in stap 2 heeft aangegeven voor welke medewerkers de
wijziging moet worden doorgevoerd, komt u in het derde scherm van de wizard.

a 002 Componenlen wizard - Exacl n
(U028 Resiand  Regerken  Besld  Help
S+ @E L)
Begindatum | 22.12.2015  [H) Finduatum [l
Exact Globe Next Selecteren  Code Component Begingatum Eindcatum Eenneid Type Scnaat Beta
ORI Onregeimatigheidstoesiag 1.1.2002 Percentage  inan Ela
OVERWERK  Ovenwerk 1.7.2002 Percentage  &inan E
FENS WGV Pensioenpremie werkgever 1v20m Percentage inhou L
PENS WNR Pensioenpremie 112001 pelt!hlﬂge inhou P
PRIV AUT Inhouding privé gebrulk 3uto van & 1.1 2002 Bedrag Finan P
SAL WERK Salaris werkelijke uren 112002 Bearag Einan P
v SALARIS salaris ¥ 1-1-2002 ___ Bedrag Finan [
SALNET Netto Salaris 1.1.2002 Bedrag Finan P
SALWGY Salaris vanult kosten werkgever  1.1.2008 Bedrag Finan P
TELEFOON Telefoonvergoading 1-1.2002 Baarag Einan P
VAKGELD Vekantiegeld 1-1-2002 Bedrag Resen P
VAKGRES Reservering Vakantiegeld 1.1.2002 Peicentoge  Resen b
< »
O 7] [x] G ¢
Agtualiserer Alles yeleieren Annyleren Teug Yolgerude




Afbeelding 74 Component salaris selecteren in de componentenwizard

In dit scherm kiest u de component dat een opvolger krijgt. Ook geeft u de gewenste ingangsdatum
in. In dit geval is gekozen voor de component Salaris met als ingangsdatum 22 december 2015.
Door op de knop Volgende te klikken komt u in het vierde scherm van de wizard.

a 002 Componenten wizard - Exact ﬂ
Bustend  Bewerken  Besld  Help
SR m (]

Geef de wijzIging In die u wilt G0orvoeren voOr het geselecteerde component.
(SEldnLLIRIDRE  Type wijziging
1 OVervangen  OVerhogen & Percentage
@ Bedrag O Uwtlan
0 Percentage 2,500
Minimumbedrag 0,00

]-‘q'mmiu'& Omhoog | v Precisie | OO v

-

Anouler Teasy H Volgends

Afbeelding 75 Procentuele verhoging doorvoeren

In dit voorbeeld is gekozen voor het wijzigingstype Percentage. Er wordt een wijziging doorgevoerd van
3,5%. Eventueel kunt u kiezen of u het bedrag wilt afronden en hoe. In dit voorbeeld is gekozen om naar
boven af te ronden met een precisie van 0,01 euro.

Nadat u de juiste gegevens heeft ingevuld, klikt u op de knop Volgende.

a 002 Componenten wizard - Exact ﬂ
Bestend  Bewerken Beeld  Help
> D +RbB . (2]
| | volledige neam | coue ¢ Bein | & gediey |0 4]
v 1000 Nico Cremers SALARIS Salaris 24 015 79279
Exact Globe Next v 1001 Richard Pecers SALARIS  Salaris 22422015 400,99
v 1002 Hanneke Janssen SALARIS Salaris 24 015 154045
v 1007 Marc Sanders SALARIS  Salaris 2242.2015 513943
v 1004 Ras te Waa SALARIS  Salaris 22:12.2015 415334
v 1005 Nicole | ooman SALARIS  Salaris 22.12.2015 546671
v 1006 Sanne Klein - van Fibun SALARIS  Salaris 22.12.2015 2 484,00
v 1009 Hakim Atilla SALARIS  Salaris 22922015 259903
v 1M2 Frik van Mietlo SALARIS Salaris 22.12.2015 5934 40
v 1016 Anneke Diepstraeten  SALARIS  Salaris 22.92.3015 267579
v 1017 Anran de Wit SALARIS  Sataris 22.12.2015 170355 _|
v 1019 Cayleigh Prios SAUARIS  Salaris 2222015 207774
./] 1022 Winw Chian wnnlm Salasis 22122015 407338 ¥
1 »

Totaalbedeag 5075160

Alles cdemmlec e ‘ Annyleren H Tenug | Volgende l

Afbeelding 76 Medewerkers met nieuwe salarisbedrag in de componentenwizard

De voorgestelde wijzigingen worden getoond en eventueel kunnen nog wijzigingen worden doorgevoerd.
Via Beeld 2 Kolommen aanpassen kunt u kolommen toevoegen aan het scherm, zoals ‘Bedrag —
actueel’. U klikt nogmaals op de knop Volgende om in het laatste scherm van de wizard te komen. U kiest
voor de knop Klaar om de wijzigingen door te voeren.Voor meer informatie over de componentenwizard
kunt u document 05.272.585 raadplegen.Uren

Het corrigeren van uren doet u in hetzelfde scherm als waarin u de uren invoert, via de knop Uren in het
menupad Salaris 2 Invoer > Boeken.

U kunt de uren zo vaak aanpassen als u wilt. Op het moment van boeken zullen de uren worden uitgelezen.
Het invoeren van de uren staat ook los van het maken van de loonboeking. Het verwijderen van een
loonboeking leidt niet tot het verwijderen van de ingevoerde uren.
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2.5.2 Wijzigen/verwijderen van onverwerkte loonboekingen

Het aanvullen of corrigeren van onverwerkte loonboekingen kan op één manier. De boekingen kunnen
opnieuw berekend worden. Alle wijzigingen die zijn gemaakt tussen het moment van de eerste boeking en
het genereren van de tweede boeking zullen worden meegenomen. U kunt hierbij denken aan het

aanpassen van de kaart van de medewerker, het aanpassen of toevoegen van componenten en het wijzigen

van verzekeringsgegevens (bijvoorbeeld wel of niet ZVW verzekerd). Al deze wijzigingen zullen worden
meegenomen bij het opnieuw genereren. U hoeft de salarisboeking niet eerst te verwijderen voordat u de
onverwerkte boeking opnieuw genereerd. Bij het opnieuw genereren van de boeking wordt automatisch de
onverwerkte salarisboeking verwijderd. Het verwijderen van een onverwerkte boeking heeft alleen effect op
de salarisboeking. Alle uren die ingevoerd zijn en componenten die gekoppeld zijn, blijven ongewijzigd.

2.5.3 Verwerkte loonboekingen

Nadat een definitieve verloning is gedaan, kan het natuurlijk voorkomen dat er toch nog correcties gemaakt
dienen te worden. Een loonboeking is verwerkt indien deze definitief is afgedrukt via het menupad Salaris
- Invoer 2> Afdrukken/ Verwerken.

Het corrigeren van verwerkte loonboekingen kan op verschillende manieren:

« Verwijderen van verwerkte loonboekingen
« Corrigeren van verwerkte loonboekingen
« Corrigeren met de terugwerkende kracht functionaliteit
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Verwijderen van een verwerkte loonboeking

Als verwerkte boekingen onterecht definitief gemaakt zijn of om wat voor andere reden dan ook geheel
verwijderd moeten worden, kunnen deze verwijderd worden vanuit het menupad Salaris 2 Invoer 2>
Boeken of Salaris 2 Invoer - Afdrukken/Verwerken.

Als na het selecteren van een verwerkte salarisboeking op de knop Verwijderen wordt geklikt,
verschijnt het volgende scherm.

a 002 Boeken ¢

'j Geselecteerde gegevens verwijderen?
.

Financieel
| Inclusief: Verwerkt
Methode Boekingen laten vervallen | v
Boekdatum 22-12-2015 (=)
Runnummer 1
v X
la Nee

Afbeelding 77 Een verwerkte salarisboeking verwijderen

De optie Inclusief: Verwerkt dient aangevinkt te zijn om verwerkte boekingen te verwijderen.
Vervolgens zijn er twee opties:

« Boekingen laten vervallen: de al aangemaakte financiéle transacties komen ‘te vervallen’. De
salarisboeking is hiermee niet meer terug te vinden in het systeem. Ingevoerde uren worden niet
verwijderd.

« Correctie: de al aangemaakte financiéle transacties blijven bestaan maar er wordt een tegenboeking
gemaakt. De financiéle afhandeling van de salarisboekingen blijft met deze methode traceerbaar.
De ingevoerde uren worden niet verwijderd.

Bij beide opties verdwijnt de salarisboeking in salaris. Echter dient de methode Correctie gebruikt te
worden als de loonaangifte gejournaliseerd wordt. Als een salarisboeking al is aangegeven in de
loonaangifte, en er is een openstaande post van de loonaangifte aangemaakt, dan heeft het
verwijderen van de salarisboeking een financiéle correctie op de openstaande post van de
loonaangifte tot gevolg. Deze financiéle correctie wordt aangemaakt nadat een aanvullende of
correctie loonaangifte verwerkt wordt over dezelfde periode voor hetzelfde loonheffingennummer. Als
bij het verwijderen van de salarisboekingen gekozen is voor optie Correctie, dan leidt dit alleen tot
een financiéle correctie op de loonaangifte als de bedragen van de correctie of aanvullende
loonaangifte, door de nieuwe salarisboeking, afwijken van de volledige loonaangifte.

Afhankelijk van uw bankinstellingen onder Systeem - Algemeen - Instellingen >
Bankinstellingen heeft het verwijderen van boekingen gevolgen voor uw administratie.

« Als u nog geen betaalbestand (SEPA) heeft aangemaakt, zijn er verder geen gevolgen.

« Als u wel een betalingsrun heeft aangemaakt voor de salarisbetalingen, dan levert dit een andere
situatie op, afhankelijk van uw bankinstellingen. Wanneer in de bankinstellingen is aangegeven dat
betalingen gejournaliseerd moeten worden en dat er gebruik wordt gemaakt van betalingen
onderweg, dan zal er een boeking zijn aangemaakt voor de betaling. Als u de verwerkte
loonboeking verwijderd, blijft deze bankboeking toch bestaan, de betaling heeft immers al
plaatsgevonden. Zo ontstaat er een negatieve openstaande post op de crediteur van de
medewerker. Wanneer u het betaalbestand nog niet verstuurd heeft naar de bank, dan kunt u
eventueel vanaf de crediteurenkaart ook deze boeking laten vervallen.
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Tip:

De functionaliteit om verwerkte loonboekingen te verwijderen, kunt u het best gebruiken voor
boekingen die ten onrechte zijn gedaan. Wilt u een verwerkte boeking slechts corrigeren, dan hoeft u
deze niet eerst te verwijderen.

Wijzigen van een verwerkte boeking

Nadat u de loonstrook definitief heeft afgedrukt en reeds de betaling heeft verricht, kan het
voorkomen dat u alsnog een correctie op de loonstrook wilt uitvoeren. Dit kan in Exact Globe door
gebruik te maken van verschillende runs. Als u de loonstrook voor de eerste keer definitief afdrukt, is
dit de eerste run. Nadat de boeking is verwerkt, kunnen geen wijzigingen meer binnen deze run
worden aangebracht tenzij de boeking eerst geheel wordt verwijderd.

Het is wel mogelijk om een run toe te voegen waarin correcties worden gedaan op de voorgaande run.
Hierbij kunt u denken aan een extra bonus of dat de hoogte van de variabele verloning aan het eind
van de maand verloond dient te worden. Dit is niet beperkt tot run 1 en run 2: u kunt zoveel runs
boeken als nodig is. In welke run een bepaald component is geboekt, is te zien via de knop Zoomen
vanuit de menupaden Salaris = Invoer 2 Boeken of Salaris = Invoer 2 Afdrukken/ Verwerken.

m Exact Globe Next 0 - ).
=8 002 MacBean Coffee... Administratie openen \/

Jaar 20m Perioce 1 ~ vorige | |~/ voigenge
Medewerker 1009 - Hokim Atilla Asntsl O
Component  Omschrijving Herkomst % Bedrag Dagen Uren Uurioon g Verwerkt & E
+ iONKOSTEN  Onkostenvergoeding Contract 0,00 42,00 21,00 000 0,00 21-1-2011 v v v 1 s
PENS WGV Pensioenpremie werkgever NvI 15,00 40680 0,00 0,00 0,00 21-1-2011 v v v 1
PENS WNR Pensioenpremic Nt £,00 -216,96 000 0,00 0,00 21-1-2011 v v v 1
m SALARIS Salaris Conuact 0,00 251114 21,00 165,00 14,43 21-1-2011 v v v 1
¥ SPAARLOD Spaaricon NVt 0,00 51,08 000 000 0,00 217201 v v v 1
VAKGRLS Reservering Vakantiegeld Nt 8,00 20083 000 000 0,00 21-1-2011 v v v 1
WACHTDAG Warhraag Werkelljke 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ZIEKTEGL Ziektegeld Werkelijke 70,00 000 000 000 0,00 -
< »
B3

Q ‘

Notities Bijiage Doeking Onze ref U ref. Cxporteren Terug

Afbeelding 78 Meerdere runnummers in één salarisboeking

Een correctie in een extra run wordt aangemaakt door gegevens te wijzigen. Dit kunnen zowel
wijzigingen in bestaande componenten zijn, als nieuw gekoppelde componenten of wijzigingen in de
salarisgegevens zijn. Het doorvoeren van de wijzigingen in de stamgegevens gebeurt op dezelfde
manier als bij onverwerkte boekingen. Als de wijzigingen zijn doorgevoerd kan de salarisboeking
nogmaals berekend worden, ook al is er dus al een run verwerkt voor deze medewerker in deze
periode. Indien de aanpassingen alleen in de salarisgegevens zijn gedaan, gebeurt de herberekening
automatisch. Als voor Berekenen wordt gekozen verschijnt als waarschuwing de volgende melding.

Medewerker: Component

l Er zijn verwerkte boekingen binnen de selectie
% Herberekenen?

v
la

[” Ditvenster niet meer weergeven.

Afbeelding 79 Waarschuwing bij herberekenen van de salarisboeking
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Als voor Ja wordt gekozen, wordt de correctie gemaakt in een nieuwe run. Met de al verwerkte
salarisboeking(en) in voorgaande run(s) gebeurt niets. Als u voor Nee kiest, dan gebeurt er niets. Er
vindt dan geen herberekening plaats.

Stel dat de correctie niet naar verwachting is, kan via de knop Verwijderen de laatste run verwijderd
worden. Hiertoe dient de optie Inclusief; Verwerkt uitgeschakeld te worden zodat u alleen de
onverwerkte salarisboeking verwijdert. U kunt ook opnieuw kiezen voor Berekenen, de nog niet
verwerkte salarisboeking wordt dan automatisch verwijderd.

Indien nu vanuit het menupad Salaris = Invoer - Boeken een proef salarisslip wordt opgevraagd,
wordt alleen de correctie (de laatste run) getoond.

Indien de correctie akkoord is, kan vervolgens het normale verloningsproces weer gevolgd worden:
fiatteren, afdrukken/verwerken, betalen en de loonaangifte.

Salarisslip

Als u de tweede run definitief afdrukt en verwerkt, bevat de salarisslip nu beide verloningsruns. Er
wordt echter naar de financiéle administratie toe alleen de tweede run gejournaliseerd aangezien de
eerste run al in financiéle administratie staat. Als u een salarisslip met alleen de tweede run wilt
opvragen, dan is dit mogelijk. Via het menupad Salaris = Invoer = Afdrukken/ Verwerken dient de
optie Verwerkt aangevinkt te worden.

Groepeer op Medewerker |[w|  Olngevoerd O Gefiatteerd (& Verwerkt Geselecteerd 0/9

Afbeelding 80 Selecteer optie ‘Verwerkt’ in het menupad Salaris = Invoer &> Afdrukken/ Verwerken.

Nadat u op de knop Actualiseren heeft geklikt, zullen alle medewerkers in beeld verschijnen waarbij
reeds een verloning definitief is verwerkt in deze periode. U selecteert de betreffende medewerker en
klikt op de knop Verwerken.

In het afdrukkenscherm is het gedeelte onder Traject toegankelijk geworden.
Traject

) Runnummer 2 lum 2| O Ale

Afbeelding 81 Runnummer opgeven bij het afdrukken van salarisstroken

Hier geeft u aan wat u op de afdruk wilt zien. Wilt u de initiéle salarisslip, dan geeft u runnummer 1 t/m
1 in. Wilt u enkel de toevoeging afdrukken, dan geeft u runnummer 2 t/m 2 in. En wilt u een
samengevoegde salarisslip, dan selecteert u alle runs.

Bij het opnieuw afdrukken van de salarisboeking wordt er geen extra journaalpost in de financiéle
administratie aangemaakt aangezien deze al aanwezig is. U kunt zo vaak als u wilt de loonstroken
opnieuw definitief afdrukken zonder dat dit gevolgen heeft voor uw financiéle administratie.

Betalingsbestand

Voor iedere run zal een aparte openstaande post gecreéerd worden die u via Exact Globe kunt
verwerken. In het menupad Salaris = Betalingen = Fiatteren vindt u per run een regel terug. In de
kolom Uw ref is tevens te zien door welke run de boeking is aangemaakt. Zo kunt u zelfs na het
verzenden van uw betalingsbestand (SEPA) naar de bank, de aanpassing als aanvullend bestand
verzenden naar de bank.

[ vooruittetaling W Tefiattecen ) Reeds getiattanca 1 [J Betalingen onderweg [¥7] Groepeerop | Derans

Betslingsdatum Runnummer Type rekening Stetus.Rekening Bankrekening  Onzeref. Uw ref Betalingueferentie Val.  Bedrag  Soort ransactle
252, 0513635898 20000024 PRODOOT00S ROD010002 EUR 5,38 Inkoopfactuur

25-2.2011 Leverancier  Actief
Brsaon | Jievenoer faoet fosieza fiooosn

¥2011.3.1002.1

Afbeelding 82 Weergave runnummer in kolom Uw ref
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4 )
Tip:

Het is verstandig regelmatig een back-up van uw administratie te maken. Zo kunt u de gemaakte
back-up terugzetten indien u een belangrijke fout heeft gemaakt of indien u te maken krijgt met
een computer crash. Voor meer informatie over het maken van een backup kunt u document
04.325.504 raadplegen.

\_ _/

Correctie doorvoeren met behulp van Terugwerkende Kracht (TWK)

Een andere manier van corrigeren van loonboekingen is corrigeren met de terugwerkende kracht
functionaliteit. Het verschil tussen corrigeren door te herberekenen of extra runs aan te maken en
terugwerkende kracht, is dat de correcties bij terugwerkende kracht in een andere, latere, zelf te kiezen
periode worden geplaatst. Dit voorkomt tevens de noodzaak om correcties op de loonaangiften te
moeten maken.

Let op:

Niet alle correcties kunnen met de terugwerkende kracht functionaliteit

worden gedaan. Als er sprake is van een geheel onjuiste verloning (bijvoorbeeld dat er geen
rekening gehouden is met loonheffing terwijl dit wel moest), dan dient dit in de periode zelf te

worden gecorrigeerd. Houdt dus altijd rekening met de voorschriften van de Belastingdienst als
bepaald wordt of correcties binnen de periode worden gedaan of met de terugwerkende kracht
functionaliteit. Dit vooral in verband met de loonaangifte.

Voordat een correctie met terugwerkende kracht kan worden gegenereerd, dienen de stamgegevens in
de te corrigeren perioden te worden gecorrigeerd. Dit kan zowel op het niveau van salarisgegevens als
componenten gebeuren. Vervolgens wordt via het menupad Salaris 2 Invoer & Terugwerkende
kracht de TWK-boeking gegenereerd met de knop Nieuw. Het volgende scherm verschijnt:

a 002 Terugwerkende kracht - Exact | x|
Restand  Rewerken Reeld  Help
Sl+BB 2]
— Correctie
Frequentie TMaan(ieIlj;(s |Vv‘
Loonjaar T{:
) Correctie over periodei 1| 1um 2| U Ale
vatum [ = vm ¥ Alle
Boekingsgegevens
0 Perivde 3
I Doekdatum 7203.201; ”@

@
Tenic Unlaande laac

Allec colartaran Annularen

Afbeelding 83 Terugwerkende kracht, stap 1

Bij Correctie over periode worden de periodes aangegeven die gecorrigeerd moeten worden. Tevens
kan rekening worden gehouden met een datumtraject in verband met werkelijke uren. Dit is alleen van
belang indien er werkelijke uren verloond zijn die buiten het datumtraject (op basis van het
periodetraject) vallen. Bij Periode onder boekingsgegevens wordt de periode ingevoerd waarin de
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correcties terecht moeten komen. In dit voorbeeld worden alle correcties over perioden 1 tot en met 2
dus in periode 3 geplaatst. Het systeem maakt hiervoor een extra run aan.

In het scherm dat volgt kan een filter gelegd worden op de medewerkers waarvoor een TWK moet
worden aangemaakt. Zodra de TWK boeking is gegenereerd kan deze volgens het standaard
verloningsproces worden afgehandeld.

In dit voorbeeld wordt de TWK-boeking in periode 3 geboekt in de loonstaat. Een gevolg hiervan is dat
de TWK boeking ook als bedrag van periode 3 in de loonaangifte wordt meegenomen. Een TWK-
boeking resulteert niet in een correctie op voorgaande loonaangiften.

2.6 VERSLAGEN

In Exact Globe zijn diverse verslagen op te vragen. Om de handleiding zo overzichtelijk mogelijk te
houden, is dit hoofdstuk geschreven aan de hand van de menupaden. Hoewel menupaden in
opvolgende product updates kunnen wijzigen, zal de opzet grotendeels hetzelfde blijven. U zult zien
dat de indeling van dit hoofdstuk grotendeels overeenkomt met de menupaden die u vindt onder
Verslagen. Tevens wordt er bij elk onderdeel verwezen naar een Online helpbestand waar uitgebreid
wordt ingegaan op de werking van elk menupad.

2.6.1 Saldilijst

In de saldilijst kunt u in één oogopslag het openstaande saldo per personeelslid hagaan, waarna u
shel de nodige acties kunt ondernemen. Zo kunt u bijvoorbeeld openstaande posten incasseren of
betalen via de saldilijst. Het totale saldo van de saldilijst zal altijd aan moeten sluiten op de
grootboekrekeningen debiteuren/crediteuren, als de peildatum de datum van vandaag is. Tevens
kunt u de betalingen aan uw personeelsleden bekijken. Voor meer informatie over de saldilijst
kunt u document 04.437.749 raadplegen.

2.6.2 Boekingen

Om inzicht te krijgen in de salarisboekingen en de status van deze boekingen, kunt u dit overzicht
gebruiken. Aan de hand van de verschillende overzichten kunt u achterhalen hoe de boekingen tot
stand zijn gekomen. Tevens kunt u de componenten terugvinden welke gebruikt zijn in de boeking.
Voor meer informatie over het overzicht salarisboekingen kunt u document 04.292.554 raadplegen.

2.6.3 Loonstaat

De loonstaat is één van de belangrijkste overzichten uit de salarisadministratie. U bent als werkgever
verplicht voor al uw medewerkers een loonstaat bij te houden. In de loonstaat legt u gegevens vast die
van belang zijn voor de loonheffing en de premies werknemersverzekeringen. Het pakket biedt u de
mogelijkheid de loonstaat bij te houden aan de hand van de salarisboekingen die u maakt.

Op dit overzicht kunt alle berekende gegevens terugvinden per medewerker.
U kunt kiezen uit drie verschillende type loonstaten, namelijk:

« Loonstaat: de standaard loonstaat wordt getoond op basis van de gegevens uit de
salarisboekingen.

« Loonstaat financieel: dezelfde loonstaat wordt getoond, maar nu op basis van de financiéle
boekingen.

« Premieloonstaat: u krijgt een loonstaat te zien die gericht is op de berekende premies, zoals WW,
ZVW, maar ook pensioen e.d.
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Tip:
Via de optie Beeld > Kolommen aanpassen heeft u de mogelijkheid om extra kolommen toe te voegen

aan de loonstaat, zoals de kolommen dagen gewerkt of uren gewerkt.

~N

J

Meer informatie over de loonstaat kunt u vinden in document 04.292.584 ‘Loonstaten’ van de Online
helpbestanden.

2.6.4 Componenten

Via het verslag componenten is het mogelijk om verschillende soorten informatie op te vragen. Als het
verslag opgevraagd wordt, kan via het drop-down menu in het veld Type het overzicht op verschillende
manieren opgevraagd worden.

Q 002 Componenten - I xact - o IEl
(V0P8 Destand  Dewerken  Deeld  Lelp
e OE (OX /]
| Y Fier | - = Type alle v
ounjaar
Fin. componenten
Periode P vm vl Alle
Premies
Groepecr op | geserveringen Geen |

Afdras htkoetingen
Code Component Werknemer Neam Periode Kostendrage Eindhcffingen loats Omschrijving Loonboekingstype
AUTOBYT Bijtelling waarde prive-gebruik auto 1012 Erik van Mierlo 1 Vak.fondsrecnten Service Bijzonder A
AUTOEIGE Aftrekbaar bedrag waarde prive-ged 1012 Erik van Mierio 1 Audit Service Bijzonder
LOONEBEL Loonheffing bijzonder tarief 1012 Erik van Micrlo 1 Sv.premies Service Bljzonder
PRIV AUT Inhouding privé-gebrulk auto van d 1012 Erlk van Mierio 1 SERVICE Service Bljzonder
STANDDNK  Standsard bankrekening 1006 Sanne Kiein - van Ciburg 12 VIRKOOP  Verkoop Deide
STANDENK  Standaard bankrekening 1012 Erik van Mierlo 1 SERVICE Service Beige
TFLEFOON  Telefoonvergoeding 1012 Frik van Mietlo 1 SERVICE Serviee Bijzorder
WOONWERK  Woonmwerkverkeer 1006 Sanne Kicin - van Elburg 12 VERKOOP  Verkoop Bljzonder =
4 3

L. Rijnms
O

é’i’[}‘“x

Siulten

Actualiseren Afarukicen Exporteren |

Afbeelding 84 Verslag componenten, type selecteren

Als u bij type kiest voor de optie Premies wordt er extra informatie getoond die van belang kan zijn
voor de premieberekening, zoals grondslag, parttime factor, uren en dagen. Maar ook de maxima en
franchises worden hier getoond. Met dit overzicht kunt u de diverse premies narekenen, zoals de
pensioenpremies.

Met het type Reserveringen kan achterhaald worden wat het gereserveerde bedrag, maar ook het
uitbetalingsbedrag en het huidige saldo is op de verschillende reserveringscomponenten. Dit overzicht
geeft veelal een antwoord op de vraag waarom een bepaald bedrag als vakantiegeld wordt uitbetaald.
Door het naar rechts scrollen van het scherm komen deze kolommen naar voren.

Het componentenverslag kan net als veel andere overzichten in Exact Globe voor verschillende
statussen opgevraagd worden. Wanneer een aangifte met dit verslag wordt vergeleken, dan is het van
belang dat alleen de status verwerkt is aangevinkt aangezien in de aangiften alleen de verwerkte
salarisboekingen worden meegenomen. De statusvelden zijn zichtbaar na het uitklappen van de extra
opties die verschijnen door het klikken op de blauwe pijl, links van het type overzicht. Voor meer

informatie over het verslag componenten kunt u document 06.251.125 raadplegen. Mutaties

Via het menupad Salaris 2 Verslagen = Mutaties kunt u een overzicht opvragen waarmee u per
component kunt controleren of de mutaties afwijken ten opzichte van de voorgaande periode. U kunt het
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overzicht opvragen voor een medewerker, functiegroep of kostenplaats. Voor meer informatie over het
verslag mutaties kunt u document 18.126.992 raadplegen.

2.6.5 Journaalposten

Met het overzicht journaalposten kunt u totaaljournaalposten uitdraaien. Op deze manier kunt u snel een
overzicht genereren van de financiéle boekingen. U heeft vele mogelijkheden om dit overzicht op te
vragen. Bijvoorbeeld per periode, per werknemer, voor alle perioden, voor alle werknemers, per
kostenplaats enzovoort. Voor meer informatie over het overzicht journaalposten kunt u document
04.435.739 raadplegen.

2.6.6 Salarisslips

Met het overzicht salarisslips kunt u een overzicht opvragen van het aantal salarisslips (ook per
werknemer), die definitief zijn afgedrukt.

Op deze manier kunt u snel een overzicht genereren, waarin u kunt controleren of er voor iedere
werknemer in een bepaalde periode een definitieve salarisslip is uitgedraaid. U heeft verschillende
mogelijkheden om dit overzicht op te vragen. Het overzicht wordt getoond in Excel. Voor meer
informatie over het overzicht salarisslips kunt u document 04.435.757 raadplegen.

2.6.7 Werkkostenregeling

Vanaf loonjaar 2011 mag de werkkostenregeling toegepast worden. Dit overzicht geeft de vrije ruimte
voor de werkkostenregeling weer. Tevens is het mogelijk om vanuit dit document het eindheffingsbedrag
te berekenen. Voor meer informatie over het overzicht werkkostenregeling kunt u document 21.558.740
raadplegen.

2.6.8 Rekenvoorschriften

In het verslag rekenvoorschriften worden de rekenregels getoond. Deze rekenregels zijn standaard
aanwezig in de administratie en zijn gebaseerd op de wettelijke rekenvoorschriften. Hierom kunt u dit
overzicht niet bewerken, maar dient de informatie als achtergrondinformatie gebruikt te worden. Dit
verslag kan per datum opgevraagd worden. Afhankelijk van de opgegeven datum en het
geselecteerde soort verslag verschijnt een overzicht met bedragen of percentages voor:

« Loonbelasting/premie volksverzekering

« Premie sociale verzekeringen

« Premie wachtgeld (de percentages per sector en premiegroep)
« Minimumloontabel

Voor meer informatie over het verslag rekenvoorschriften kunt u document 09.670.601 raadplegen.

( Tip: \

Bij sommige verslagen maakt Exact Globe gebruik van Microsoft Excel. Tevens kunt u vanuit
een verslag vaak kiezen voor de knop ‘Exporteren’ waardoor het overzicht wordt getoond in
Microsoft Excel. Vanuit Microsoft Excel kunt u het bestand opslaan en eventueel naar wens
bewerken.

\_ Wy,
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2.6.9 Jaaroverzicht loonaangifte

Via het overzicht Jaaroverzicht loonaangifte in Salaris 2 Aangiften = Jaarlijks = Jaaroverzicht

loonaangifte kunt u per loonjaar controleren of de verwerkte bedragen en aangegeven bedragen uit

de loonaangifte overeenkomen. Daarnaast kunt u ook controleren of het maximum voor levensloop is
bereikt, aan welke sector en Cao de medewerkers gekoppeld zijn en worden verwerkte bedragen met
de aangegeven bedragen vergeleken.

In dit scherm kunt u bovenin kiezen voor Beeld 2 Kolommen aanpassen om te bepalen welke
informatie u in het scherm wilt zien. U kunt het opgevraagde overzicht tevens afdrukken en exporteren
naar Microsoft Excel. Voor meer informatie over het jaaroverzicht loonaangifte kunt u document
17.970.298 raadplegen.

2.6.10 Verzuimoverzichten

Op verschillende manieren kunnen overzichten van het opgebouwde en opgenomen verzuim getoond
worden.

Saldilijst verzuim

Op de saldilijst verzuim kan een overzicht van het verzuim van meerdere medewerkers en meerdere
verzuimsoorten in één scherm getoond worden. Bovendien kan via de saldilijst verzuim het verlof
worden ingevoerd en aangepast.

Na het selectiescherm wordt de saldilijst verzuim zelf weergegeven:

Q 002 Saldilijst - Exacl - o EH
Bestand Bewerken Heip
Lay-uut Jariijks [ v Tonen Tijasauur v Groepeerop | Medewerkes ‘ -
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Afbeelding 85 Saldilijst verzuim

Hier wordt per medewerker per verzuimsoort een regel getoond met het opgebouwde verlof. De
belangrijkste knoppen worden besproken.

« Knop Actualiseren: Ververst het overzicht. Als het overzicht opgestart wordt, dient u eerst te
actualiseren voordat de regels verschijnen.

« Knop Zoomen: Als een veld in de kolom Recht op of Genomen geselecteerd wordt, kan via deze
knop bekeken worden welke verzuimverzoeken voor deze medewerker allemaal zijn aangemaakt.
Vanuit dit scherm kunnen deze dan ook verwijderd worden. Dit geldt voor zowel opbouw als
opname verzoeken.

« Knop Verzuimkaart: Opent de verzuimkaart van de geselecteerde medewerker, zodat een grafisch
overzicht weergegeven wordt van het verlof van de werknemer.

« Knop Genereren: Hiermee wordt het aanmaken van toegestaan verlof scherm geopend. Zie voor
meer informatie hierover paragraaf 10.3 ‘Genereren toegestaan verlof’.

« Knop +/- Toegestaan verlof: Hiermee kan het toegestaan verlof met een positief of negatieve
hoeveelheid aangepast worden. Dit is bedoeld om handmatige correcties op het verlof te kunnen
maken, maar kan ook gebruikt worden om incidenteel extra vrije dagen aan een medewerker toe te
kennen. Bijvoorbeeld omdat iemand heeft overgewerkt, maar men geen Tijd-voor-Tijd verzuimsoort
wil inrichten.
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« Knop Toegestaan verlof: Hiermee wordt het toegestaan verlof scherm van de verzuimsoort
geopend.

Meer informatie over de saldilijst verzuim kunt u vinden in document 04.440.495 Saldilijst verzuim van
de Online helpbestanden.

Verzuimkaart

Vanuit het onderhoud van de medewerker kan via het tabblad verzuim de verzuimkaart van de
medewerker worden geopend. Daarnaast kan deze worden geopend vanuit de saldilijst verzuim en via
het menupad Salaris = Invoer & Verzuim. In de verzuimkaart van de medewerker wordt per maand
of jaar het verlof getoond.
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Afbeelding 86 Verzuimkaart van een medewerker

Op de verzuimkaart wordt een grafisch overzicht van het opgenomen verzuim weergegeven,
verschillende verloftypen in verschillende kleuren. Hiervandaan kunnen de bestaande
verzuimmeldingen eenvoudig worden geopend, of nieuwe worden aangemaakt. Tevens worden de
feestdagen getoond door een rood kader om de dag heen. Deze feestdagen kunt u invoeren via het
menupad Systeem 2> Algemeen 2 Landen > Officiéle feestdagen. Voor meer informatie over het
invoeren van verzuim kunt u document 04.292.253 raadplegen.

2.6.11 Etiketten

Het is in Exact Globe mogelijk om medewerker etiketten af te drukken. Dit kunt u doen via het
menupad Salaris - Personeel - Etiketten. Om etiketten met medewerkersgegevens te kunnen
afdrukken, kan een lay-out worden aangemaakt. Deze lay-out kan volledig vrij worden gedefinieerd via
het menupad Systeem - Algemeen - Instellingen & Documentinstellingen via het veld
Medewerker etiketten in de sectie HRM. Voor meer informatie over het afdrukken van etiketten kunt u
document 04.292.066 raadplegen.

2.7 AANGIFTEN

Periodiek dient een loonaangifte ingezonden te worden. Naast de loonaangifte dienen er ook
aangiften richting de pensioenfondsen gedaan te worden en dient de jaaropgave medewerker elk jaar
in januari aangemaakt te worden. In sommige gevallen vraagt de Belastingdienst om een
jaarloonopgaaf over een vorig loonjaar. In dit hoofdstuk worden deze aangiften besproken. Omdat
niet alle aangiften voor iedereen van toepassing is, wordt er kort ingegaan op de pensioenaangiften.
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Bij elk onderdeel wordt verwezen naar een document waar uitgebreid wordt ingegaan op de
aandachtspunten en werking van de verschillende aangiften.

2.7.1 Loonaangifte

De Belastingdienst wil periodiek van u een loonaangifte ontvangen. Deze aangifte dient u over een
tijdvak van één maand of vier weken aan te maken. De loonaangifte is sinds januari 2006 van
toepassing en is een gecombineerde aangifte van loonheffingen: zowel werknemersverzekeringen als
loonbelasting en premie volksverzekeringen. De aangifte wordt verstuurd naar de Belastingdienst. Tot
2006 diende u apart een aangifte naar het UWV en naar de Belastingdienst in te sturen. Via het
menupad Salaris - Aangiften - Loonaangifte kunt u de loonaangifte aanmaken en verwerken.

Er zijn drie belangrijke stappen te doorlopen:

« het controleren van de aangifteperiode via de knop Controleren

« het aanmaken van de loonaangifte via de knop Aanmaken

« het verwerken van de loonaangifte via de knop Verwerken.

Tijdens het verwerken van de loonaangifte wordt een XML-bestand aangemaakt. Dit bestand wordt in
het aangiftebeheer in het menupad [Systeem, Algemeen, Aangiftebeheer] geplaatst. Vanuit het
aangiftebeheer kunt u de loonaangifte verzenden naar uw postbus bij de Belastingdienst.

In het menu loonaangifte kunt u ook een verslag opvragen van de loonaangifte met behulp van de knop
‘Afdrukken’. Er wordt dan een verslag getoond van de aangifte.

Uitgebreide informatie over het aanmaken, controleren, verwerken en verzenden van de loonaangifte
leest u in document 12.453.708 ‘Loonaangifte aanmaken en verwerken’ van de Online helpbestanden.

Controles loonaangifte

Voordat u echter de loonaangifte aanmaakt dient u er zeker van te zijn dat alle gegevens juist zijn
ingevuld. U kunt de controles loonaangifte opstarten via de knop ‘Controleren’ in het menupad
Salaris > Aangiften & Loonaangifte of via het menupad Salaris - Aangiften - Controles
Loonaangifte.

De controles loonaangifte bestaan uit twee gedeelten: controles die leiden tot afkeuring van de
loonaangifte en signaleringen. Voordat u de loonaangifte heeft aangemaakt, is het van belang om alle
opties in het gedeelte ‘Controles (leidt tot afkeuring)’ aan te vinken net als de opties ‘De medewerker is
niet verzekerd voor de ZVW’ en ‘De medewerker heeft een afwijkende verzekeringsplicht’.

Dit menupad wijzigt geen gegevens, maar laat u per controle zien of er fouten of signaleringen zijn
en voor welke medewerkers dat geldt. Voor meer informatie over de controles loonaangifte kunt u
document 12.402.910 raadplegen. Na het aanmaken van de aangiften kunt u de controles
loonaangifte voor alle opties doorlopen. In het filter kunt u de betreffende loonperiode en
loonheffingennummer selecteren.

Aanmaken loonaangifte

Bij het aanmaken van de loonaangifte worden alleen de verwerkte salarisboekingen meegenomen. Er
zijn drie verschillende type aangiften:

« Volledig

« Aanvullend

« Correctie

Volledig

Dit is de eerste aangifte die u over een aangifteperiode aanmaakt. De Belastingdienst wil over elke
aangifteperiode een volledige loonaangifte ontvangen. In Exact Globe is het niet mogelijk om een
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loonaangifte met een andere type aan te maken als er geen volledige loonaangifte over die periode
aanwezig is.

Aanvullend

Als u een volledige loonaangifte heeft verzonden naar de Belastingdienst, maar er zijn nog
aanpassingen in de salarisgegevens of salarisboekingen over de aangifteperiode, dan kunt u een
aanvullende loonaangifte aanmaken. Deze aanvullende loonaangifte mag ingezonden worden tot het
verstrijken van het aangiftetijdvak. U mag bijvoorbeeld tot 31 maart een aanvullende loonaangifte
insturen over de maand februari. Deze aangifte kunt u los inzenden.

Correctie

Hiermee geeft u correcties op een volledige loonaangifte door aan de Belastingdienst. Een correctie-
loonaangifte mag alleen ingezonden worden na het verstrijken van de aangifteperiode en kan niet los
ingezonden worden. Een correctie loonaangifte dient gekoppeld te worden aan een volledige
loonaangifte. Bij het verwerken van een volledige loonaangifte in Exact Globe komt er automatisch een
extra scherm naar voren met de vraag of u de correctie loonaangifte wilt meenemen.

Na het verstrijken van de laatste aangifteperiode van een loonjaar (dus na 31 januari in het volgende
jaar) is het wel toegestaan om een correctie loonaangifte los te verwerken en in te sturen naar de
Belastingdienst.

Verwerken loonaangifte

Bij het verwerken van de loonaangifte zijn een aantal velden van toepassing.
[} 002 Verwerken - Exact - o IEX
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Afbeelding 87 Verwerken loonaangifte

Aanlevering

In dit veld kunt u kiezen uit Elektronisch, Ander kanaal of CreAim DAS. Afhankelijk van de gekozen
aanlevering zijn verschillende velden beschikbaar. Bij de keuze Elektronisch kunt u de loonaangifte
verzenden via het aangiftebeheer in Exact.

102



HOOFDSTUK 4 | GEAVANCEERDE FUNCTIES

Contactpersoon

Een contactpersoon dient geselecteerd te worden. Op basis van de geselecteerde contactpersoon
wordt het telefoonnummer getoond. Is er geen telefoonnummer bij de contactpersoon ingevuld, dan
kunt u hier handmatig het telefoonnummer ingeven. De Belastingdienst neemt bij vragen over de
loonaangifte contact op met deze contactpersoon.

Openstaande post aanmaken

Door deze optie aan te vinken, wordt de loonaangifte gejournaliseerd. Er wordt een boeking voor de
betaling aangemaakt en een openstaande post gecreéerd. Als crediteur wordt de crediteur gebruikt, die
in het veld Belastingdienst in het onderhoud van de betreffende relatienummer is geselecteerd.

Tip:

Als u de aangemaakte loonaangifte wilt verzenden vanuit het aangiftebeheer via het menupad
Systeem 2> Algemeen 2> Aangiftebeheer kan het zijn dat u geen verbinding kunt maken met de
mailbox van de Belastingdienst. De reden kan zijn dat uw firewall de connectie tegenhoudt.

2.7.2 Jaaropgaaf belastingdienst

U krijgt bericht van de Belastingdienst wanneer u een jaarloonopgaaf dient in te zenden over een
voorgaand loonjaar. Tevens bevat deze brief ook informatie met de uiterste inzenddatum. De
jaarloonopgaaf kunt u aanmaken via het menupad Salaris = Aangiften 2 Jaarlijks 2
Jaarloonopgaaf. Via de knop Aanmaken kunt u de jaarloonopgaaf aanmaken. Let u erop dat het
juiste loonjaar is geselecteerd. Vervolgens kunt u deze jaarloonopgaaf controleren en daarna via de
knop Verwerken definitief maken. U kunt dan via het menupad Systeem - Algemeen >
Aangiftebeheer de jaarloonopgaaf verzenden. Deze eenmalige uitvraag over het loonjaar komt niet in
de plaats van de periodieke aanlevering van gegevens. Dit betekent dat de correctiegegevens over dat
loonjaar op de gebruikelijke wijze dient te blijven aanleveren. U krijgt bericht van de Belastingdienst
wanneer u een jaarloonopgaaf dient in te zenden. Voor meer informatie over het aanmaken en
verwerken van de jaarloonopgaaf kunt u document 17.979.242 raadplegen.

2.7.3 Jaaropgaaf werknemer

Elk jaar dient u in januari een jaaropgave aan de medewerker te verstrekken. Vanuit Exact Globe kunt
u deze zo vaak aanmaken als u wilt. Via het menupad Salaris - Aangiften 2> Jaarlijks >
Jaaraangifte werknemer kunt u deze aanmaken. Exact Globe ondersteunt zes verschillende
jaaropgaven.Voor meer informatie over het aanmaken van de jaaropgave werknemer kunt u document
04.437.709 raadplegen.

Exact voorbedrukte jaaropgave

U kunt in het onderhoud van de salarislay-outs Systeem = Algemeen - Instellingen 2>
Documentinstellingen - HRM - Jaaropgaven de instellingen voor de Exact-jaaropgave opgeven.
Hiervoor selecteert u de optie Jaaropgave, selecteert u de regel Voorbedrukt. Vervolgens kiest u voor
Bewerken. U kunt onder meer de positie van de NAW-gegevens van werknemers opgeven, zodat
deze correct voor de vensters van de enveloppen worden afgedrukt.

De voorbedrukte formulieren zijn te bestellen via https://www.exact.com/nl/software/salarisslips/VVoor
vragen over het bestellen kunt u contact opnemen met de afdeling Verkoop, telefoonnummer 015 - 711
51 00.
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Jaaropgave werknemer op blanco A4-formaat

U kunt de jaaropgave voor de werknemer op blanco A4-formaat papier afdrukken wanneer u kiest voor
type A4. U kunt aangeven of u de onbelaste onkostenvergoeding, geboekt op de component type
Nettotoeslag onkostenvergoeding, wilt opgeven.

Document Exact e-Synergy

Een derde optie voor het afdrukken van de jaaropgave is het aanmaken van een document in Exact e-
Synergy. In dat geval wordt de jaaropgave direct als HTML-document gekoppeld aan de
werknemerskaart van de specifieke werknemer. Deze optie is alleen beschikbaar voor klanten die over
Exact e-Synergy beschikken en een koppeling hebben met Exact Globe. Als dit niet het geval is, krijgt
u de melding ‘Niet gevonden web-adres’.

E-mail

Een vierde optie is het versturen van de jaaropgave per e-mail naar uw medewerkers. Hiervoor wordt
het e-mailadres dat u heeft ingegeven in de sectie Dienstverband in het onderhoud van de
medewerker gebruikt. Zorg ervoor dat u de instelling in Systeem - Algemeen >
Gebruikersinstellingen - Tabblad Uitvoer juist heeft staan.

PDF (print) / PDF (E-mail)

De laatste twee opties, PDF (print) en PDF (E-mail), zijn beschikbaar vanaf loonjaar 2013 en bieden u
de mogelijkheid om de jaaraangifte werknemer in PDF formaat af te drukken of per e-mail te versturen
aan de werknemers. U kunt deze lay-outs (PDF_MAIL en PDF_PRINT) onderhouden via het veld
‘Jaaropgaven’ in de documentinstellingen. Naar welk e-mailadres de PDF aangifte wordt verstuurd is
afhankelijk van de instelling 'E-mailadres' zoals gedefinieerd in de salarisgegevens (tabblad
'‘Algemeen’). Wanneer de optie 'Niet mailen' is geselecteerd of wanneer er geen e-mailadres
beschikbaar is wordt de aangifte op het scherm getoond. Dit werkt op dezelfde wijze als bij de
salarisslips.

2.7.4 Eerstedagsmelding

Vanaf loonjaar 2009 hoeft u geen EDM meer in te zenden voor medewerkers die in dienst komen.
Echter behoudt de Belastingdienst de bevoegdheid om maximaal een vijfjarig EDM-verplichting op te
leggen in geval van bijzondere risico’s op fraude of illegale tewerkstelling. Via het menupad Salaris >
Aangiften - Wettelijke meldingen - Eerstedagsmelding kunt u eerstedagsmeldingen (EDM) en
hun status bekijken en eventueel ook aanmaken. Voor meer informatie over het aanmaken en bekijken
van de eerstedagsmelding kunt u document 13.671.518 raadplegen.

2.7.5 Opgaaf loonheffingen

Als werkgever moet u een Opgaaf Loonheffingen uitreiken aan de medewerker. Dit is een formulier
waarop de naam, adres, woonplaats en BSN/Sofi-nummer van de medewerker staan. De medewerker
kan deze verklaring ondertekenen en u kunt deze in het dossier bewaren. Exact Globe biedt u de
mogelijkheid om deze verklaring automatisch af te drukken. U drukt de Opgaaf Loonheffingen af
vanuit het menupad Salaris - Aangiften - Wettelijke meldingen - Opgaaf Loonheffingen. Voor
meer informatie over de opgaaf loonheffingen kunt u document 04.435.627 raadplegen.

2.7.6 Opgaaf loon en premie APG Bouw

Vanuit Exact Globe is het mogelijk om de periodieke aangifte aan APG aan te maken voor de
bouwsectoren. Deze aangifte kunt u aanmaken via het menupad Salaris - Aangiften > Periodiek ->
APG Bouw. Voor deze aangifte dient het relatienummer van de werkgever gevuld te zijn in het veld
Relatienummer in het onderhoud van de relatienummers in het menupad Salaris > Componenten >
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Relatienummers. Voor meer informatie over de aangifte aan APG, de Opgave Loon en Premies kunt u
document 12.843.118 raadplegen.

De OLP kan vanuit Exact Globe aangemaakt worden met behulp van de knop Verwerken. Tijdens het
verwerken wordt een bestand aangemaakt. Dit bestand kunt u rechtstreeks naar APG e-mailen of eerst
op uw computer plaatsen en dan via uw e-mailprogramma versturen naar APG.

Net als de loonaangifte kan de OLP verwijderd en opnieuw aangemaakt worden, door deze via de knop
‘Historie’ te verwijderen. Let u hierbij op dat de aangifte alleen in Exact Globe wordt verwijderd en dat
het bestand op uw computer niet verwijderd wordt. Tevens wordt deze verwijdering ook niet
doorgegeven aan APG.

Als de salarisboekingen gewijzigd zijn, dan is het mogelijk om een correctie op de reeds aangemaakte
OLP te doen. Automatisch worden er correctieregels aangemaakt en bij het verwerken van de OLP
voor een volgende periode worden deze correctieregels getoond. Deze kunt u dan meesturen naar
APG. Dit is loonjaar onafhankelijk.

2.7.7 Opgaaf loon en premie APG Schoonmaak

Sinds loonjaar 2010 dient de schoonmaakbranche aangifte te doen aan APG in plaats van Pien. Deze
aangifte werkt op dezelfde manier als de OLP APG Bouw en u kunt de aangifte aanmaken vanuit het
menupad Salaris 2 Aangiften 2 Periodiek 2> APG Schoonmaak.

Voor deze aangifte dient het relatienummer van de werkgever gevuld te zijn in het veld
Relatienummer in het onderhoud van de relatienummers in het menupad Salaris > Componenten
- Relatienummers. Voor meer informatie over de inrichting van de administratie en de werking van
deze aangifte kunt u document 21.466.370 raadplegen.

2.7.8 Aangifte aan A&O services

Aan A&O Services doet u aangifte indien u bent aangesloten bij de sector Afbouw en Onderhoud. In
Exact Globe kunt u deze aangifte aanmaken via het menupad Salaris 2 Aangiften = Periodiek 2>
Overige partijen. In het veld Soort relatie kunt u vervolgens kiezen voor A&O Services. Het
ledennummer dient u hier te selecteren. Het is van belang dat dit ledennummer ook ingevuld is in het
onderhoud van de relatienummers in het menupad Salaris > Componenten - Relatienummers in het
onderste veld, het veld Relatienummer.

2.7.9 STIPP-Aangifte

Aan Stiplu/StiPP doet u aangifte indien u bent aangesloten bij dit pensioenfonds en werkzaam bent in
de sector Uitzendbranche. Ook voor deze aangifte zijn verschillende instellingen van belang. Het
ledennummer dient gevuld te zijn in het veld Relatienummer in het onderhoud van de relatienummers
in het menupad Salaris > Componenten >Relatienummers. Deze aangifte kunt u aanmaken via het
menupad Salaris 2 Aangiften = Periodiek = Stiplu/StiPP.

2.7.10 Pensioenaangifte aan Syntrus Achmea

Interpolis Pensioenbeheer en pensioenfonds Achmea zijn gefuseerd en gaan verder onder de naam
Syntrus Achmea. Men is bezig om alle PIEN-aangiften om te zetten naar een pensioenaangifte voor
Syntrus Achmea. Voor dit traject zijn enkele jaren uitgetrokken en dit wordt per sector uitgevoerd.
Momenteel kan de detailhandel al aangegeven worden via Syntrus. Voor aangifte aan Syntrus dient u
door Syntrus Achmea uitgenodigd te worden. Voor meer informatie over deze aangifte kunt u ook
www.pensioenaangifte.nl raadplegen.
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In Exact Globe kunt u vanuit het menupad Salaris 2 Aangiften 2 Periodiek 2 Syntrus de aangifte
opstarten. Deze pensioenaangifte is gebaseerd op de gegevens van de loonaangifte. Voor meer
informatie over deze aangifte kunt u document 21.782.943 raadplegen.

2.7.11 UPA aangifte

De Uniforme Pensioen Aangifte (UPA) is een nieuwe standaard voor het automatisch uitwisselen van
salarisgegevens tussen werkgevers/administratiekantoren en de pensioenfondsen. Vanaf 1-1-2017 is
het Pensioenfonds Zorg en Welzijn (PFZW) als eerste pensioenfonds overgegaan op een
pensioenaanlevering volgens dit UPA formaat. In de jaren erna zijn meerdere pensioenfondsen, zoals
AGH en PGB, overgegaan op UPA.

Voor het aanmaken van een UPA aangifte dient u een relatienummer te hebben aangelegd via

menupad Salaris @ Componenten = Relatienummer. Hier kunt u het pensioenfonds selecteren in het
veld Relatie. In het veld Relatienummer vult u het referentienummer in. Vervolgens kunt u een UPA
aangifte aanmaken via het menupad Salaris 2 Aangiften 2 Periodiek - UPA. Via veld
Relatienummer inhoudingsplichtige kunt u het relatienummer selecteren. Voor meer informatie over
deze aangifte kunt u document 27.394.547 raadplegen.

2.8 BIJZONDERE SCENARIO’S/OVERIGE FUNCTIONALITEITEN

In dit hoofdstuk worden bijzondere scenario’s besproken. Hierbij kan gedacht worden aan
uitzonderingssituaties of extra mogelijkheden van E-Salaris.

2.8.1 Mutaties doorvoeren in de salarisgegevens

Indien u voor meerdere medewerkers een mutatie dient door te voeren in de salarisgegevens, dan is
het mogelijk om dit in één handeling te doen voor de medewerkers via het menupad Salaris >
Personeel 2 Aanpassen. Ook is via dit menupad mogelijk om het bruto jaarloon te laten berekenen.
Salarisgegevens

Er dient eerst een traject opgegeven te worden, eventueel kan een criteria opgegeven worden waar de
medewerkers aan moeten voldoen (vb. kolom Auto van de zaak met als waarde Ja). In de sectie
Aanpassen kan aangegeven worden welke kolomnaam aangepast dient te worden en wat de
voorgestelde nieuwe waarde is. Na het kiezen voor Start wordt een overzicht getoond van de te
wijzigen gegevens. Eventueel kan in dit scherm per medewerker de nieuwe waarde nog aangepast
worden.

Bruto jaarloon

Een aantal premies wordt berekend op basis van het bruto jaarloon (veld is zichtbaar op tabblad
Algemeen van de salarisgegevens van de medewerker). Het bedrag hiervan wordt meestal gebaseerd
op het bruto jaarloon van de medewerker op 1 januari van het huidige jaar. In dit bedrag zitten veelal
vaste toeslagen en bonussen zoals vakantiegeld. Een voorbeeld van de premies die worden berekend
op basis van het bruto jaarloon zijn de PGGM premies. Het jaarloon wordt ook gebruikt in een aantal
pensioenaangiften. Van deze berekening bestaan twee varianten: op basis van een full-time jaarloon
en op basis van een part-time jaarloon.

Via het menupad Salaris 2 Personeel 2 Aanpassen kan het jaarloon van de medewerkers
uitgerekend worden en in de salarisgegevens van de medewerkers worden opgeslagen. Bij het
berekenen van het jaarloon kunt u aangegeven of er berekend moet worden op basis van voltijd en of
er rekening moet worden gehouden met de 53e week. Tevens kan per component aangegeven worden
of deze al dan niet moet worden meegenomen in de berekening van het jaarloon. De berekening van
het jaarloon kan alleen over componenten met vaste bedragen, zoals salariscomponenten, maar ook
bruto toeslagen. Componenten van het type ‘bruto uren vergoeding’ kunnen niet meegenomen worden
in de automatische berekening van het jaarloon omdat het bedrag afhankelijk is van het aantal uren dat
op dit component wordt ingevoerd. Bij de berekening wordt rekening gehouden met de FTE en
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betalingsperiode van de medewerker. Wanneer als bruto jaarloon bij alle medewerkers het fulltime
jaarloon ingevuld moet worden, dan dient de optie Voltijd aangevinkt te staan.

Bovenstaand wordt toegelicht middels het volgende voorbeeld:

Medewerker werkt 24 uur in de week, standaard rooster is 38 uur.

De salariscomponent is als enige component als bron geselecteerd voor het jaarloon, het bedrag van
de salariscomponent is € 781, de medewerker wordt maandelijks verloond.

De berekening is dan als volgt:

781 *12=9.372 * (38/24) = € 14.838,51. Hierbij is de optie Voltijd aangevinkt.

Wanneer de optie ‘Voltijd’ niet is aangevinkt, dan is het jaarloonbedrag gebaseerd op het parttime
salarisbedrag dat is ingegeven in de salariscomponent * betalingsperiodes, in dit geval 781 * 12 = €
9.372.

2.8.2 Kwartaal- en jaarloners

Medewerkers met als betalingsperiode Kwartaal of Jaarlijks worden meegenomen in de maandelijkse
loonaangifte. Bij het berekenen van de salarisboeking kan een boekdatum ingevuld worden. In de
loonaangifte over de periode waarin deze boekdatum valt, wordt de verwerkte salarisboeking van de
jaarloner meegenomen. De boekdatum staat standaard op de laatste dag van het kwartaal voor de
kwartaalloners en op de laatste dag van het jaar voor de jaarloners.

Het volgende voorbeeld licht dit toe:

Als de werkgever wil dat de bedragen van de verwerkte salarisboeking van de jaarloners wordt
meegenomen in de loonaangifte van periode 8, dan dient bij het berekenen van de salarisboeking van
de jaarloners, de boekdatum gewijzigd te worden naar een datum in de maand augustus 2018 Bij het
aanmaken van de loonaangifte met frequentie ‘Maandelijks’ over periode 8, worden deze jaarloners
vervolgens ook meegenomen met het verwerkte bedrag.

Maar als de salarisboeking voor de jaarloners wordt aangemaakt met als boekdatum 31-12-2011, dan
wordt het bedrag meegenomen in de loonaangifte over periode 12-2011.

De boekdatum kan opgegeven worden via het menupad Salaris = Invoer - Boeken. In de overige
maanden wordt de jaarloner meegenomen met nulbedragen.

Voor de kwartaalloner geldt hetzelfde, maar dan per kwartaal. De boekdatum bij het berekenen van de
salarisboeking is standaard de laatste dag in de laatste maand van het kwartaal. Hierdoor worden de
verloonde bedragen van deze medewerker meegenomen in de laatste loonaangifte over het
betreffende kwartaal. De medewerker wordt in de loonaangiften over de andere twee maanden van het
kwartaal meegenomen met nulbedragen.

2.8.3 Proforma-berekening

Met de pro forma-berekening kan een loonberekening uitgevoerd worden, zonder dat dit gevolgen
heeft voor de salarisadministratie. De pro forma-berekening kan bijvoorbeeld gebruikt worden voor
controle doeleinden of om tijdens salarisonderhandelingen eventuele kosten te voorzien.

De pro forma berekening kan opgestart worden in het menupad Salaris 2 Invoer = Pro forma-
berekening.
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s 002 Pro torma berekening - Exact - oEd

Bestand Lelp

Pro forma calculation [y

Gebuortedatum / Leefujd 9-3-1961 S4.79)r Gestachit Mannelijk

Burgeriljke Staar / Darum alipenstaana
| [ mooster || & salarisgegev
t Omschnving Izecrac I-Jevgg'-:aqe luas»;wsarce I-&e:uxaat I =
Premie vrijwillige pensioenregeling | 1.500,00 0,00 0,00 -1.500,00
,"" Pensioen werknemer 0,00 1,88 0,00 0,00
- Pensioen werknemer 0,00 512 0,00 0.00
= [WW-werknemer 0,00 0.00 0,00 0,00
Gy |DVWewerknemer 0,00 7.10 710 0,00
= |[7vW.vergoeaing 0,00 7,10 0,00 0,00
Standaard bankrekening 0,00 0,00 0,00 -1.500,00
Werkgever
Pensioen werkgever 0,00 13,62 064 0,00
Pensioen werkgever 0.00 14.28 0.00 1.500,00
Soriaal fonas Mode 0,00 0,30 0,00 5,00
S0¢13al tonds Mode 0,00 0,30 0,00 0,00
WE werkgever 0,00 455 0,00 0,00
Sectorfonds 0,00 364 0,00 0,00
WAO/IVA/WGA-bosis 0,00 505 0.00 0,00
WGA-gedifferentieerd 0,00 0,00 0,00 0,00
TVWevrrgoeding 0,00 7.10 0,00 0,00
Totale kosten 0,00
v
‘ [
o =) ‘ &l w | x
. Berckenen Afdrukien Verslagen Verwijderen Slyiten

Afbeelding 88 Pro forma berekening

In het bovenste gedeelte van het scherm wordt het werknemersgedeelte getoond. In het onderste
gedeelte van het scherm staat het werkgeversgedeelte. De salarisgegevens voor de pro forma-
medewerker dienen aangemaakt te worden, net als dat het rooster gegenereerd dient te worden.
Daarnaast is het van belang dat er een component van type Salaris’ met bron ‘Contract wordt
gebruikt.

Het is niet mogelijk om een salariscomponent op basis van werkelijke uren te gebruiken, dan zal de
melding ‘Niet gevonden dagen/ uren’ verschijnen aangezien in de pro forma-berekening geen gewerkte
uren ingevoerd kunnen worden.

2.8.4 Vakantiegeldreservering en uitbetaling

In E-Salaris wordt de vakantiegeld reservering en de vakantiegeld uitbetaling uitgevoerd via
componenten. U maakt voor de reservering een component aan van één van de types met
Vakantiegeld Reservering in de naam. Voor de uitbetaling van het vakantiegeld maakt u een
component aan van het type ‘Vakantiegeld uitbetaling’. De component voor de reservering van het
vakantiegeld dient gekoppeld te worden aan de werknemer. De reservering en uitbetaling van de
dertiende maand gaat op dezelfde manier als reservering en uitbetaling van het vakantiegeld.

Bij de component voor de vakantiegeld uitbetaling kunt u op het tabblad Extra gegevens onder de
sectie Reserveringen de Te betalen reservering aangeven. Hier selecteert u de component waarmee
de reservering wordt opgebouwd
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5 002 Componenten - Exact - oilEd

Destand Dewerken llelp

+BAS[+RB|~Av OO

5 n Niizi
VAKGELD - Vakantiegeld m Wijzigbaar: Ja
.
Type: Vakantiegeld uitbetaling Bedrag: 0,00 ¥ Verslagen...
Algemeen Extra gegevens Uur 7 Artikel Grondslagen Loonschalen Log
Loonboekingstype Bijzonder

Meenemen in BTER grondslag []

Reserveringen
Te betalen reservering VAKGRES C.\ | Reservering Vakantiegeld
@ [ B B |[ B + x
Grafiek Kaart Opvolger Kopiéren Bewaren Nieuw Sluiten

Afbeelding 89 Tabblad ‘Extra gegevens’ van de component Vakantiegeld uitbetaling

U maakt voor de reservering een component aan van het type: Vakantiegeld Reservering. Bij het
onderhoud van de component voor de reservering van het vakantiegeld Salaris > Componenten >
Onderhouden kan op het tabblad Extra gegevens in de sectie Reserveringen de Periode van

uitbetaling aangegeven worden. In deze periode zal het opgebouwde vakantiegeld gegenereerd
worden en dit bedrag kunt u terug vinden op de salarisslip.

5

Bestand Bewerken Help

+oR D |+fBB(Av OO0

002 Componenten - Exact - o IEl

VAKGRES - Reservering Vakantiegeld m Wijzigbaar: Ja
.
Type: Vakantiegeld reservering basis: Boeking Percentage: 8,0000 | ¥ Verslagen...
Algemeen Extra gegevens Uur / Artikel Grondslagen Loonschalen Log

Loonboekingstype Regulier v

Aangifterubriek Vakantiegeld ‘ v

Meenemen in BTER grondslag |
Premies

Minimum jaarbedrag 0,00

CAO uren per dag 0,00

Reserveringen
Periode van uitbetaling 5

Bij uitdiensttreding Uitbetalen laatste periode in dienst

Ladlsie prrivde teseivering 0

CAO gegevens

Sector 00 Niet van toepassing | v
CAO 0000 Geen CAO [+
@ & G B H + X
Grafiek Kaart Opvolger Kopiéren Bewaren Nieuw Sluiten

Afbeelding 90 Tabblad ‘Extra gegevens’ van de component Vakantiegeld reservering

Er zijn twee manieren voor het uitbetalen van de component vakantiegeld reservering. U kunt de

reservering automatisch laten uitbetalen in de door u gewenste periode. Ook kunt u de reservering
handmatig uit laten betalen op het moment dat u dit wil.

Automatisch uitbetalen
In de component vakantiegeld uitbetaling heeft u aangegeven welke vakantiegeld reservering
uitbetaald dient te worden. In de component vakantiegeld reservering geeft u een periode van

uitbetaling aan. Als dit vakantiegeld reserveringscomponent gekoppeld is aan de medewerker, zal
Exact Globe automatisch het gereserveerde vakantiegeld uitbetalen in de periode van uitbetaling. Het
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bedrag dat uitbetaald wordt is inclusief de periode waarin de uitbetaling plaatsvindt en vindt
automatisch plaats in de eerste verloningsrun van de periode. Het is niet mogelijk om bij automatische
uitbetaling van vakantiegeld het bedrag aan vakantiegeld op een aparte salarisstrook te tonen.

U kunt de component voor Vakantiegeld reservering aan de medewerker koppelen via het menupad
Salaris - Personeel - Onderhouden op het tabblad Salaris. Bij automatische uitbetaling hoeft u
niet handmatig de vakantiegeld uitbetalingscomponent aan de medewerkers te koppelen.

Handmatig uitbetalen

U kunt er ook voor kiezen om vakantiegeld handmatig uit te betalen. De component Vakantiegeld
uitbetaling dient hiervoor aan de medewerker toegevoegd te worden. Dit is mogelijk via het menupad
Salaris =2 Invoer = Boeken en voeg de component Vakantiegeld uitbetaling of gebruik hiervoor de
componentenwizard. Het gereserveerde bedrag wordt voorgesteld als uitbetalingsbedrag. Eventueel
kunt u het uit te betalen bedrag handmatig aanpassen. Na het koppelen van de vakantiegeld
uitbetalingscomponent kunt u de salarisboeking berekenen, controleren, eventueel fiatteren en
verwerken.

Vakantiegeld op de salarisslip

Als u het vakantiegeld op een aparte salarisstrook wilt hebben, dient u het vakantiegeld niet
automatisch te laten uitbetalen. U dient u eerst de reguliere salarisboeking te berekenen, controleren,
eventueel fiatteren en definitief verwerken. Vervolgens kunt u de component voor vakantiegeld
uitbetaling handmatig aan de medewerkers koppelen. De salarisboeking kunt u nu herberekenen. De
uitbetaling vakantiegeld wordt in een tweede run geplaatst. Vervolgens kunt u deze salarisboeking
controleren, eventueel fiatteren en definitief verwerken. Bij het definitief afdrukken van de salarisstrook,
tijdens de verwerkingsstap, komt er een totaalstrook uit met alle runs van de salarisboeking.

Na het definitief verwerken van de herberekende salarisboeking kunt u via het menupad Salaris 2
Invoer > Afdrukken/ Verwerken een salarisslip afdrukken met alleen de run van de vakantiegeld
uitbetaling erop. Dit doet u door de optie Verwerkt aan te vinken zodat de betreffende salarisboeking
naar voren komt. Na het selecteren van deze salarisboeking kunt u opnieuw op de knop Verwerken
klikken. Nu kunt u in het veld Runnummer kiezen voor het volgnummer van de vakantiegeld
uitbetaling, zoals 2 t/m 2.

U kunt meerdere componenten voor vakantiegeld reservering aanmaken. Er dienen dan ook meerdere
componenten voor vakantiegeld uitbetaling aangemaakt te worden zodat elke reserveringscomponent
één keer gekoppeld is aan een vakantiegeld uitbetalingscomponent. Op de salarisstrook is het mogelijk
om vakantiegeld in de cumulatieven en in de periodegegevens te tonen. Dit doet u door de optie
Vakantiegeld op de tabbladen Periode en Cumulatieven aan te vinken. Indien de optie
Componenten individueel afdrukken is aangevinkt op tabblad Cumulatieven van de lay-out van de
salarisstrook, dan worden de vakantiegeld reserveringen afzonderlijk afgedrukt in de periodegegevens
en cumulatieven van de salarisslip. Als deze optie is uitgevinkt, worden alle vakantiegeld
reserveringscomponenten bij elkaar opgeteld en als één bedrag op de salarisslip getoond. Dit is alleen
mogelijk bij de salarisslip lay-outs 1, 5 en HTML.

Reservering werkgeverskosten

Om elke lasten van de uitbetaling vakantiegeld uit te smeren over het hele jaar kunt u gebruik maken
van een reserveringscomponent voor de werkgeverskosten. Een component met de naam
VAKWGRES ‘Reservering werkgeverskosten vakantiegeld’ is hiervoor standaard aanwezig in de
administratie. Dit component kunt u aan de medewerker koppelen. Ook kunt u in dit component op
tabblad ‘Extra gegevens’ de periode van uitbetaling opgeven. Deze dient gelijk te zijn aan de
vakantiegeld reserveringscomponent.

In de component VAKWGTEG ‘Tegenboeking werkgeverskosten vakantiegeld’ dient op tabblad ‘Extra
gegevens’ de reserveringscomponent voor werkgeverskosten gekoppeld te worden.
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2.8.5 Afdrukken salarisslips in PDF-formaat

Het is mogelijk om salarisslips aan te maken als PDF bestand. Wanneer u beschikt over de module
SE1706 ‘Salarisslips in pdf-formaat’, heeft u de optie PDF-instellingen salarisslips in de sectie
Inrichten in de salarisinstellingen. Ook kunt u deze instelling opvragen via de documentinstellingen
met het vergrootglas achter het veld Salarisslips.

Salarisslips
Aanmaken PDF bestand
» Bestandenpad C:\Salarisstroken\MacBean Coffe[Z]
Standaard lay-out
| Gelinkte documenten HTML slip ‘v
E-mail Layout 5 ‘v
| Synergy Document Synergy ‘V

Afbeelding 91 PDF-instellingen salarisslips

In dit scherm kunt u aangeven of u de salarisslips als PDF bestanden wilt aanmaken in plaats van deze
af te drukken. Tevens kunt u hier een bestandenpad opgeven waar u de PDF bestanden wilt opslaan.
Daarnaast kunt u in dit scherm een aantal standaard lay-outs opgeven voor de salarisslips.

Bij het veld ‘Gelinkte documenten’ kunt u de standaard lay-out selecteren die u wilt gebruiken bij het
aanmaken van een salarisslip die u op de printer afdrukt of die u als PDF bestand wilt opslaan
(bijvoorbeeld bij een proefafdruk). Bij het veld E-mail, kunt u de standaard lay-out selecteren die u wilt
gebruiken bij het versturen van een salarisslip via e-mail. En bij het veld Synergy kunt u de standaard
lay-out selecteren die u wilt gebruiken bij het bewaren van een salarisslip in Exact Synergy.

2.8.6 Verlonen van reiskosten

In Exact Globe heeft u twee componenttypen die u kunt gebruiken voor het verlonen van reiskosten.
Via het menupad Salaris 2 Componenten = Onderhouden kunt u met de knop Nieuw
componenten aanmaken. De types waar u voor kunt kiezen zijn:

« Kilometervergoeding belast gedeelte gebruteerd berekend
« Kilometervergoeding belast gedeelte bruto berekend

Op het tabblad Algemeen vult u in het veld Bedrag het totale bedrag per kilometer in. Daarnaast
dient een grootboekrekening te zijn geselecteerd. Op tabblad Extra gegevens dient in het veld
Franchise/bedrag onbelast het onbelaste gedeelte van de kilometervergoeding te zijn ingevuld.

Het aangemaakte component kunt u vervolgens aan de medewerker koppelen. Naast dit component is
een tweede component verantwoordelijk voor de berekening van het belaste gedeelte van de
kilometervergoeding. Dit tweede component hoeft niet gekoppeld te worden aan de medewerker, maar
dient wel actief te zijn. Het gaat om de componenten:

« KMBRBLST - belast gedeelte kilometervergoeding (bruto). Bij gebruik van een component waarbij
het belast gedeelte van de kilometervergoeding bruto berekend wordt.

« KMGBRBST - belast gedeelte kilometervergoeding (gebruteerd). Bij gebruik van een
kilometervergoeding waarbij het belast gedeelte gebruteerd berekend wordt.

Het is mogelijk dat deze componenten nog onvolledig zijn. U kunt dit controleren via het menupad
Salaris » Componenten - Onderhouden. Zet een vinkje bij Onvolledig en zoek op de codes
KMBRBLST en KMGBRBST.
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Open deze componenten en vul het veld Debet met een grootboekrekening en klik op de knop
Bewaren. Hierna zijn de componenten volledig en zal ook het onbelaste gedeelte van de
kilometervergoeding meegenomen worden in de salarisberekening.

Tijdens het boeken van een verloning via het menupad Salaris - Invoer - Boeken kunt u doorzoomen
op de medewerker met de knop Zoomen. U selecteert de component reiskostenvergoeding en kiest
voor Bewerken. In dit scherm kunt u vervolgens het aantal gereden kilometers vermelden.

2.8.7 Leningen en vooruitbetalingen

Via het menupad Salaris - Betalingen - Leningen & vooruitbetalingen kunt u voor werknemers
bedrijfsleningen ingeven en de toekomstige terugbetalingen genereren. Ook kunt u vooruitbetalingen of
voorschotten aanmaken. Er worden dan twee betalingstermijnen gemaakt: de betaling en de
terugbetaling die u kunt afstemmen met het uit te betalen salaris.

Selectie
0 O Vooruitbetaling {9 Uitlening

Boekingsgegevens

| Dagboek 95 DL
J Uitlening 2300 &
) Rente 9300 (a
0 Crediteurenrekening | 1600 D,k

Datum 04-01-2016 [=)
0 Vervaldatum 05-01-2016 [
| Totaalbedrag 4000,00
| Rentepercentage 1,00

00 @ Inclusief rente O Exclusief rente

U

(=]
[=}

0 Bedrag aflossing

Afbeelding 92 Aanmaken van een lening

Bij een vooruitbetaling gaat het om een bedrag, het voorschot, wat in de volgende salarisbetaling
moet worden ingehouden op het salaris. Exact Globe maakt in dit geval een betaling en een
negatieve betaling aan. De betaling kunt u uitvoeren, zodat de werknemer het bedrag krijgt gestort.
De negatieve betaling kunt u verzamelen met de toekomstige salarisbetaling, zodat dit bedrag wordt
ingehouden op de betaling.

Bij een uitlening wordt er een bedrag (lening) verstrekt aan een werknemer en deze lening wordt in
etappes terugbetaald door inhoudingen op het salaris. Exact Globe maakt een betaling aan en voor
een x aantal periodes een negatieve betaling, die weer kunnen worden verzameld met de toekomstige
salarisbetalingen voor de betreffende periodes. Voor meer informatie over de leningen en
vooruitbetalingen kunt u document 08.258.443 raadplegen.

2.8.8 Flexibele calculatie

Met de salarismodule SE1721 ‘Flexibele calculatie’ is het mogelijk om zelf berekeningswijzen samen te
stellen. Op basis van de grondslag kunnen er verschillende functies worden uitgevoerd of
berekeningen worden gemaakt. De flexibele berekening kan worden ingegeven voor de volgende
componenttypen:

» Bruto toeslag voor formule functionaliteit

« Bruto inhouding voor formule functionaliteit

« Bruto premie werkgever percentage over brutoloon
« Bruto premie werknemer percentage over brutoloon
« Netto premie werkgever percentage over nettoloon
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« Netto premie werknemer percentage over nettoloon
« Premie werkgever over brutoloon (belast)

« Vakantiegeld reservering basis: Boeking

« Vakantiegeld reservering basis: Laatste salaris

« Vakantiegeld reservering basis: Salaris jan tm dec

Tabblad ‘Grondslagen’

Via het menupad Salaris 2 Componenten = Onderhouden kunt u met de knop Nieuw nieuwe
componenten aanmaken. Hier kunt u ook één van bovenstaande componenttypen aanmaken. Op het
tabblad Grondslagen staat aan de linkerkant de knop Formule.

Na het klikken op deze knop wordt het volgende scherm geopend, wat uit vier delen bestaat:

« Velden
« Functies
« Formule
« Controle
) Formule H-Ea
Velden: Functies:
(1. Dasisloon bruto] @DAY] field )
[T .Basisloon netto] @HOUR( field )
[T Ziekteqeld] @AVG[ expression ;x ;v ]
[T .Bruto toeslag] @ROUND( expression ; Hplaces )
[T.Loon in natura] @IFNEG( expression ; % ]
[T.Spaailoon) @MIN[ expression ; expression |
[T.Uren bruto] @MaX( expression ; expression )
T Nphanw vak antiegeld] @IIF( expressinn ; tnepart - falsepart )
[T.0Opbouw dertiende maand] @IF condition @THEMN Statements [RELSE elsestatements] »
[T.Vakantiegeld betaald] @ENTRYAMT( field )
|1.13e maand betaald| @ENITHYZ%| held |
[C.SALARIS]
[C.SALWGY]
[C.SALNET]
[C.ZIEKTEGL]
[C.BONUS] v |« >
Formule:
&
@ B x

v
Controle

‘ Wissen L Bewaren Sluiten
J

Afbeelding 93 Formule definiéren

Velden

Deze sectie laat alle componenten zien die zijn geselecteerd op tabblad Grondslagen. Regels
beginnend met een ‘T’ zijn componenttypen. Wanneer deze code is geselecteerd, worden alle
componenten van dit type gebruikt in de berekening. De componenten beginnen met een ‘C’. Wanneer
deze code is geselecteerd, wordt alleen dit component gebruikt in de berekening.

Functies

Deze sectie bevat alle beschikbare functies, die beschikbaar zijn voor de berekening. Met deze
functies kan aangestuurd worden hoe de berekening uitgevoerd dient te worden. Zo is het mogelijk om
de berekening te baseren op het aantal dagen, uren of een gemiddelde van meerdere componenten in
verschillende perioden. Voor meer informatie over de mogelijkheden kunt u document 16.564.090
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‘Module SE1721 - Flexibele berekening’ raadplegen.

Formule

Hier wordt de formule samengesteld. U kunt hier aanpassing en toevoegingen ingeven.

Controle

De Controle-knop valideert de ingevoerde formule. De volgende controles worden uitgevoerd:

« De syntax van de ingevoerde formule
« Een componenttype of component moet tussen haken staan: [‘en T
« Het aantal (* moet gelijk zijn aan het aantal ‘Y

2.8.9 Urenmatrix

Met een urenmatrix is het mogelijk om vaste toeslagen per uur te verlonen. Een urenmatrix kan
aangemaakt worden via het menupad Salaris 2 Componenten = Urenmatrix. Een voorbeeld
hiervan is wanneer een werknemer werkt van 00.00 tot 06.00 er een toeslag wordt uitbetaald van 20%,
van 06.00 tot 18.00 geen toeslag (100% van het uurloon), van 18.00 tot 21.00 een toeslag van 10%
(110% van het uurloon) en van 21.00 tot 24.00 15% toeslag. Schematisch kan dit als volgt
weergegeven worden:

00.00-06.00 Nachturen 120%
06.00-18.00 Standaarduren 100%
18.00-21.00 Overwerk 110%
21.00-24.00 Avonduren 115%

Figuur 1 Uurartikelen met de verschillende percentages

Op tabblad Uren schema’s dient dit ook ingevuld te worden. Dit kan in het volgende scherm:

(=] 003 Uren schema's ﬂ
bs | ~| | moende [¥] O e

0 Tijd | 18:00 0 vm | 20:00 O Alle

0 Uur | OVERWERK [%,| overwerk
Kleur D,\

v b4
OK Sluiten

Afbeelding 94 Aanmaken urenmatrix

De betreffende uurartikelen (vb. nachturen en overwerk) dienen aangemaakt te worden en gekoppeld
te worden aan de componenten. Zo dient nachturen gekoppeld te worden aan de component van type
‘Salaris’ als deze uren onderdeel zijn van het reguliere loon, maar ook aan bruto uren vergoedingen
voor het vergoeden van de extra toeslagen. Deze componenten dienen aan de medewerkers
gekoppeld te worden. De urenmatrix moet ook aan de medewerker gekoppeld worden. Dit kan op
tabblad Salaris in het onderhoud van de medewerker. In het dropdown menu dient Componenten
gewijzigd te worden naar Urenmatrix. Bij het invoeren van de uren in het menupad Salaris = Invoer
- Boeken moet het invoerscherm van de uren gewijzigd worden naar dagelijks. Dan kan per dag
aangegeven worden welke uren de werknemer heeft gemaakt. Aan de hand van de urenmatrix -die
aan de medewerker is gekoppeld- worden de ingevoerde uren gekoppeld aan de juiste uurartikelen.
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In de bijlagen vindt u een schematische weergave van de opbouw van een loonstrook en voorbeelden

van de voorbedrukte salarisslips voor ‘Lay-out 1’ en ‘Lay-out 5°.

2.9.1 BIJLAGE A
Schematische weergave van de opbouw van een loonstrook

Bij: Brutoloon in geld

Bij: Loon in natura

= Totaal brutoloon voor alle heffingen

Bij: werkgeversinleg levensloopregeling

Af: Spaarloon

Af: Aftrekbare pensioenpremies

Bij: Fiscale bijtellingen (zoals auto van de zaak)

= Heffingsloon

Af: Werknemerspremies WW

Af: Inleg levensloopregeling werkgever

Af: Inleg levensloopregeling werknemer

Af: Aftrekbaarbedrag privé-gebruik bijtelling auto van de zaak
= Bijdrageloon ZVW

Af: Inhouding loonheffingen

Af: Loon in natura

Bij: Levensloopverlofkorting (indien van toepassing)

= Nettoloon

Bij: Netto vergoedingen (zoals onbelast deel reiskostenvergoeding)
Af: Netto inhoudingen (zoals personeelsvereniging)

= Netto uit te betalen
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29.2 BIULAGEB
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Een voorbeeld van een salarisslip voor ‘Lay-out 5’.

Hiet U
Logo

Werkgever
Poortweg 6
2612 PA DELFT

Datur

20-11-2007 11

Pagina
e

Mevrouw J.L. Vermeer

Winkelsteeg 75

2015LK HAARLEM

(Areiaskonting
Netto salarks
Woanwerkveriees
Netto te ontvangen

MNaar rekening spaarioon

CAD: 3500 Geen CAD

Per bankrekening 313.37.33,333 netto te ontvangen

116,00 )

1716,27 P

51,08
1716,27

ortedatum Tijdwak Bljz. tarief | dswicon Ninisnumiocon Loon In geld SV lcon
02-03-1980 Moand 2% 1317,00 29302,00 27376,34
Daturm = dienst Tabelkbeur Basmioon | Uuricon Dagen / Ures Flacsai ioon Loonheting
01-01-2004 we A\ 2450,00 / 14,08 22,00/ 176,00 28621,90 47374
H LHE wiA ww Py 1',“ GRVEE NSl nummes Uren per woek / DOTF Netto non Arbeisckonting
= s Ja 2= ‘ 2o} I 222222220 40,00 / 1,00 20127,28 1276,00
Kastenplamis  / Datum : 2 p— Burger]ljke stast Dagen gewerkt Uren gewerkt
Standsard kostenplasts Samenwonesd 240,00 1920,00
Functie Z Premie WwW Bijdrage Zyw
Consutant | 3 501,32 1746,88
m | Sedoo  Resutaon RIS
Sataris ' 2450,00 4 | SPAAio0n soebinde
prcomai aton - | MO toRsagANRouding 726,00 +
Beuto pramie werknamee aver jaarkoces 1363, 76 -
Bruto premie werknemer
. Valaantiegeld 1176,00 +
over parloon 4,35 % 123,90 - o il 2245.87 +
LOON wooe SV z270,94
W -werknemer 3,65 % 469,94 I - M -
ZVW-warkne e 6,50 % 2237.60 == Py, 14545 -
ZVW-VRIQ0RING 6,50 % 7237.60 1 145,45 +
Fiscaal loan 238305 g
Loonbelasting en premie
volksverzekering 2383,058

m « dere periede
13e mnd deze periode

196,00 +
204,17 +
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2.9.3 BIJLAGEC

Voorbeeld van een salarisslip voor ‘Lay-out 1°.

Salarisspecificatie

Reged  Omschiwing Aantal  Percentage  Gronasiag Inhouangen Resultzat

™
k|
z
E
|

Cumulatieven oves het lopend jsar

Omschrgving Bearag | Dagen gewerkt | Dagen ziek Looningeid | Loon voor SVW | Omschriving

Loon voor LoorhefMng Vesrekende Neticioon
Ioonheffing
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