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FINANCIAL ENGINEERING
het aanmaken van uw inlog account

De eerste keer dat u gebruik gaat maken van de AccountAnders online salarisportal sturen wij u een
e-mail met hierin het verzoek om het e-mailadres te bevestigen.

ESJ Accountants & Belastingadviseurs account salarisadministratie activeren Inbax  x L]
ESJ A & Belastingadviseurs isadviesb _nl via email.nmbrsapp_com 9:34 AM (11 minutes ago) - -
tome |~

¥, Dutchw > English=  Translate message Tumn off for: Dutch x

Welkom in ESJ Accountants & Belastingadviseurs
Met onderstaande accountgegevens krijgt u toegang tot de salarisportal van ESJ

Demo Omgeving

Uw accountgegevens zijn:
Email adres;
Indien er vragen zijn, en u bent werkgever, neem dan contact op met uw contactpersoon binnen ESJ salarisadviesbureau!

Indien er vragen zijn, en u bent werknemer, neem dan contact op met uw contactpersoon bij uw werkgever!

Klik hier om uw ESJ Accountants & Belastingadviseurs-account te bevestigen

Het e-mailadres waarop u deze e-mail heeft ontvangen is tevens uw gebruikersnaam voor de online
portal. Na bevestiging van het e-mailadres ontvangt u een verzoek om een wachtwoord aan te
maken. U kunt dus zelf een willekeurig wachtwoord opgeven.

ESd-
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Vul een nieuw ESJ Accountants &
Belastingadviseurs wachtwoord in.

Wachtwoord

o

WACHTWOORD OPSLAAN

Nadat u een wachtwoord heeft ingevoerd bent u klaar met het registreren van uw account en kunt u
inloggen op de salarisportal.
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inloggen op de salarisportal

Maandelijks ontvangt u na de verwerking van de salarissen van ons een bericht dat de
salarisbescheiden beschikbaar zijn met tevens daarin een link die u kunt gebruiken om in te loggen.

U kunt daarnaast ook rechtstreeks op ieder gewenst moment en vanaf iedere locatie inloggen op de
online salarisportal.

Om de online salarisportal te benaderen gaat u naar het volgende webadres: https://esj.nmbrs.nl

ESd
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Welkom bij de salarisprofessionals van ESJ

account te krijgen

inloggen@demoesi.n

GOOGLE

g
]

Indien er meerdere bedrijven aan uw gebruiker gekoppeld staan krijgt u na het inloggen een optie
om het gewenste bedrijf te selecteren waarvoor u de salarisadministratie wenst in te zien. Indien er
sprake is van slechts één bedrijf gaat u rechtstreeks door naar de betreffende salarisadministratie.



Het hoofdmenu

Na het inloggen op de salarisportal krijgt u een scherm met daarin diverse mogelijkheden. In deze
handleiding zullen we kort de meest belangrijke punten doornemen.
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1] Directeur

s 129sales

SALARIS

LOONCOMPONENTEN

RESERVERINGEN

Beschi Percentage

MEDEWERKER SJABLOON

saldo

Betaalmethode

VERZUIM

DOCUMENTEN MEDEWERKER

Bestandsnaam Type  Omschriving Document Nummer

BEOORDELING EN FUNCTIONERING

Datum Beoordeling Manager

0| Matig

Het hoofdmenu, de kolom helemaal rechts van het scherm, bevat 3 tabs:

- Explorer
- Instellingen
- Overzichten

Voor deze handleiding beginnen we met het doornemen van de meest waardevolle tab, de Explorer.




Bedrijf

___ AH Amsterdam BV

AH Rotterdam BV

Medewerker

Naam
Boer, Fiona de

Leiding, H.N.D.

Loonen, Anne-Lies
Loonstrockviewer, Frederik
Moorman, Morbert
Mulders, Marloes
Mutatieformulier, Jacob
Putten, Liandra van

Ridder, Oker de

Test, Toos

Vioorbeeld, ES.

Werknemerslogin, Willem de

“
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Explorer

De Explorer is het gedeelte van de Online Salarisportal welke
de meeste informatie voor u bevat.

Hierin treft u de werknemersgegevens alsmede de
bedrijfsinformatie met de maandelijkse salarisoutput.

Binnen de Explorer bevat de linkerzijde van uw scherm de
mogelijkheid om tussen werknemers en bedrijven te
wisselen.



Bedrijfsniveau
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Wanneer u op bedrijfsniveau kijkt, is ook hier een extra menubalk aanwezig. In deze menubalk zijn

de volgende opties aanwezig:

Home
Loonopdracht
Algemeen

- Salaris Instellingen
- HR Instellingen
- Overzichten

Home Loonopdracht Algemeen

seorisr / [ESRelly av amsTERDAM BY @

Salaris Instellingen HR Instellingen

Owerzichten

Bedrijf - Home

Wanneer u een bedrijf heeft geselecteerd, gaat u hierin standaard naar de tab ‘Home’'.
Dit is als het ware het hoofdscherm met de voor u meest nuttige mogelijkheden binnen het

salarispakket.

ROOSTER

IH°

VERLOF

SALARIS

LOONCOMPONENTEN

VERZUIM

RESERVERINGEN

Saldo

Besch

percentage

DOCUMENTEN MEDEWERKER

Bestandsnaam

BEOORDELING EN FUNCTIONERING
MEDEWERKER SJABLOON
Datum Beoordeling

0] Matie.

Type  Omschriji

Manager

ing Document Nummer

In het tabblad ‘Home’ bestaat uit een aantal vakken met ieder een eigen functie, de zogenoemde
dashlets. Deze tonen u bijvoorbeeld het in het systeem geregistreerde bedrijfsadres en het

loonheffingennummer. Maar geven u ook de mogelijkheid om de maandelijkse mutaties via deze
portal aan ons door te geven en om de salarisdocumenten in te zien..
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Het kan voorkomen dat een voor u benodigde dashlet niet standaard getoond wordt. | F=werken as
Deze zijn per gebruiker apart in te stellen.
Dashlets die u niet gebruikt kunnen verborgen worden en andere juist weer toegevoegd. U kunt deze
dan rechtsboven in het scherm toevoegen via de functie ‘bewerken’

Via deze functie krijgt u een menu waarin u de diverse beschikbare dashlets aan of uit kunt zetten.

DASHLETS p 4

Loonaangifte r J_

|

ALGEMEEN Penszioen Export |'

SALARIS INSTELLINGEN Salaris documenten

HR INSTELLINGEN
HR Documenten

OVERZICHTEN

Bedrijf wijzigingen |
MEDEWERKER HR '

ALGEMEEM

MEDEWERKER HR
VERZUIM EN VERLOF

MEDEWERKER PAYROLL

De in het algemeen meest gebruikte dashlets in het bedrijffsmenu start zijn:

- Informatie bedrijf

- Mutatieformulieren
- Verlofaanvragen

- Actiepunten

- Documenten

- Salaris Documenten
- HR Documenten

Desgewenst kunnen hier ook dashlets getoond worden waarmee u snel het loonheffingennummer
en de sectorindeling bij de Belastingdienst kunt zien of bij voorbeeld de verjaardagen van uw
medewerkers. Op de volgende pagina’s zullen we in het kort de functionaliteit van de meest
gebruikte dashlets doornemen.
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Informatie Bedrijf

De dashlet bedrijfsinfo toont u de in het systeem geregistreerde bedrijfsnaam, het vestigings- of
correspondentieadres en de bankrekening waarvan de salarissen betaald dienen te worden.

Indien zowel het bedrijf IBAN-nummer als die van de werknemers gevuld zijn kunt u gebruik maken
van het SEPA-betaalbestand, inhoudende dat u de salarissen niet handmatig één voor één als
betalingen bij de bank hoeft in te voeren , maar dat u bij de bank enkel een bestandje hoeft te
importeren.

INFORMATIE BEEDRIJF

FIFANCQAL BT R MG

AH Amsterdam BY
Mr: 2100

LE 020-6121875
F 020-61687595

E info@nmbrs.nl

www,nmbrs.nl
~ Willernstraat 201 | Q

" 1077 PV Amsterdam

Bankrek.: 123456789

Gironr.: Label

Mmeer...

Indien gewenst kan er gebruik worden gemaakt van een bedrijfslogo op de salarisspecificaties.
Wanneer er voor is gekozen van deze optie gebruik te maken zal in dit deel een preview van het logo
getoond worden.
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Mutatieformulieren

Eén van de grootste gemak punten binnen de salarisportal voor u als werkgever is dat u niet alleen
de salarisoutput in de portal kunt bekijken, maar dat het in de meeste gevallen ook niet langer nodig
is om uw salarismutaties per e-mail met diverse bijlagen aan ons toe te sturen.

Door middel van de Dashlet mutatieformulieren kunt u een groot aantal mutaties reeds aan ons
doorgeven en inzien welke van de doorgegeven mutaties nog door ons in behandeling genomen
dienen te worden.

MUTATIEFORMULIEREN INDIENEM

g Begin een formulier

Medewerker uitdienst e
Mieuwe medewerker *
Perzonalia >
Snelinvoer - Boete (negatief ingeven) }
Snelinvoer - Bonus *
Snelinvoer - Declaratie onkosten >
snelinveer - Onbelaste vergoedingen F
Wijzig Adres en Contact >
Wijzig Functie e
Wijzig Loonheffing >
Wijzig Rooster E
Wijzig Salaris }

E Open formulieren (2]

Snelinvoer - Declaratie onkosten
14-06-2013 12:27:32 | In afwachting van goedkeuring
Snelinvoer - Bonus

14-06-2012 11:35:26 | In afwachting van goedkeuring

MEEr..
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De mutatieformulieren zijn opgedeeld in twee categorieén: mutatieformulieren en snelinvoeren.

De snelinvoeren, welke u de mogelijkheid bieden om de maandelijkse mutaties door te geven
kunnen wij op verzoek voor u aan toevoegen en naar uw wens inrichten.

Het gaat hierbij dan niet alleen om de Bonussen en Onbelaste Vergoedingen zoals in bovenstaande
afbeelding, maar bijvoorbeeld ook invoerformulieren als zijnde voor overwerk en de door uw
oproepkrachten gewerkte uren horen tot de mogelijkheden.

SNELINVOER x
Snelinvoer Bekijken en Verzenden
I Snelinvoer 1
=
Selecteer perinde | 2018 v ||3 v | (Huidige periode 2018-3-M) ¥
W Medewerker filter 13
Nr Naam L5297 | Inhouding Boete
1 Loonstrookviewer, Frederik L
2 Werknemerslogin, Willem de
3 Boer, Fiona de
4 Moorman, Norbert I
5 Voorbeeld, ES| r
[ Mutatieformulier, Jacob F
7 Putten, Liandra van L
1 8 Ridder, Oker de
OPSLAAN ALS CONCEPT m L
T metaauyst T 18-U6-7019 115556 | IN aTWACNTING Van S0eaKeunng.

Bij de snelinvoeren heeft u de mogelijkheid om tevens een extra opmerking toe te voegen.
Hierbij dient na het invoeren van de opmerking eerst de functie ‘toevoegen’ gebruikt te worden
alvorens u de mutaties verzendt.

Het mutatieformulier ‘Nieuwe Medewerker’ biedt tevens de mogelijkheid om bij het invoeren van

een nieuwe werknemer de bijbehorende documenten te uploaden ( loonheffingenverklaring,
legitimatiebewijs en arbeidsovereenkomst )

10
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Verlofaanvragen

De online salarisportal biedt u ook de mogelijkheid tot het digitaal uitvoeren van uw
verlofadministratie.

Afhankelijk van uw wensen wordt hierbij het verlofsaldo bij uw werknemers automatisch in januari
voor het gehele jaar bijgeschreven of wordt deze periodiek opgebouwd. U kunt hierbij tevens de
keuze maken of u het verlofsaldo wel of niet wenst weer te geven op de salarisspecificaties.

Het afboeken van het verlofsaldo wanneer er vakantie-uren worden opgenomen kan op twee
verschillende manieren gedaan worden.

1. er kan een mutatieformulier gebruikt worden waarin de genoten vakantie-uren ingevoerd worden.
2. er kan gebruik gemaakt worden van de verlofdashlet.
De verlofdashlet kent zowel een werkgevers als een werknemersgedeelte.

Via de verlofdashlet kunnen de werknemers via hun eigen login van de salarisportal hun vrije uren
aanvragen. Wanneer een werknemer een verlofaanvraag heeft gedaan ontvangt u als werkgever of
een andere door u hiervoor aangewezen werknemer hiervan een mailbericht.

In dit mailbericht staat vermeld welke werknemer een verlofaanvraag heeft gedaan, met vermelding
van de betreffende periode en het aantal uren. U kunt reeds via deze e-mail de verlofaanvraag goed-
of afkeuren. Waarna de betreffende werknemer hiervan bericht zal ontvangen.

U kunt in plaats van het goed/afkeuren van de verlofaanvragen via de e-mail berichten dit ook doen
door in de werkgevers verlofdashlet op een verlofaanvraag te klikken.

VERLOF GOEDKEUREN x
VERLOFAANVRAGEN
Willem de Werknemerslogin
05-10-2016 268-10-2016
Begin Einde Uren 104,00 curen: 104,00
Willem de Werknemerslogin Opname

05-10-2016 26-10-2016 104,00

De door middel van de verlofdashlet of e-mail goedgekeurde verlofaanvragen worden tevens in de
kalender ( terug te vinden bij de HR Instellingen ) weergegeven zodat u een duidelijk overzicht heeft
welke werknemers wel of niet aanwezig zullen zijn.

11
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._©

Actiepunten +—

In de rechter helft, boven in het scherm naast de periode aanduiding staat het symbool voor de
actiepunten weergegeven. De actiepunten kunt u als reminder gebruiken voor toekomstige acties.

U kunt hier bijvoorbeeld instellen dat er op een bepaalde datum een beoordelingsgesprek dient
plaats te vinden, maar ook voor welke datum een werknemer op BHV herhalingscursus moet.

Hierbij is er tevens de mogelijkheid om een instelling toe te voegen waardoor er voor de actiepunten
een e-mail verzonden wordt een x-aantal dagen voordat het actiepunt uitgevoerd dient te worden.

ACTIEPUNTEN

iZ ACTIEPUNT TOEVOEGEN

Datum Naam Type

2-8-2015 : Liandra van Putten Seoordelingsgesprek Nieuw gesprek plannen [x}
3-10-2015 M Fiona de Boer Overig BHV cursus verlengen [x}
9-10-2015 : Liandra van Putten Overig bellen o o
23-5-2017 M: Frederik Loonstrookviewer Beoordelingsgesprek beoordeling Frederik [x]
12-7-2017 : Liandra van Putten Overig Test wn login [x}
13-7-2017 B: AH Amsterdam BV Overig Test overleg allen [x]
14-7-2017 M Willem de Werknemerslogin Seoordelingsgesprek Proeftijd [x}

De actiepunten zijn zowel op bedrijf als op werknemer niveau beschikbaar.
Hierbij kunnen de algemene actiepunten op bedrijfsniveau ingevoerd worden en de actiepunten die
betrekking hebben op een specifieke werknemer op werknemer niveau.

U krijgt wanneer u op bedrijfsniveau de actiepunten selecteert, zowel de ingevoerde actiepunten op
bedrijfsniveau als die van het werknemersniveau te zien.

12
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U

Documenten

Naast het symbool van de actiepunten staat tevens het symbool voor de documenten weergegeven.

De documenten zijn zowel op bedrijf als op werknemer niveau beschikbaar.

DOCUMENT WIJZIGEN/TOEVOEGEN b4
Document:
Sleep bestanden hier of blader
Document type: Bedrijffslogo v 4=

Document nummer:
Omschrijving:
Geldig van:

Geldig tot:

Indien u documenten in de portal upload is het van belang dat dit op het juiste niveau wordt gedaan.

Op bedrijfsniveau kunt u bijvoorbeeld een logo uploaden, maar indien u het document type
‘medewerker-login document’ gebruikt kunt u hier ook een nieuwsbrief plaatsen die voor al uw
werknemers ( die een bijbehorende werknemer login hebben ) beschikbaar is.

Upload op dit niveau geen contracten en dergelijke, want deze documenten kunnen voor alle
medewerkers beschikbaar worden gesteld.

Op werknemer niveau kunt u wel documenten zoals een arbeidsovereenkomst, legitimatiebewijs en
loonheffingenverklaring uploaden.

Alleen wanneer deze het document type ‘medewerker-login document’ hebben gekregen zijn deze
ook in te zien door de betreffende werknemer.

13
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Bedrijf - Loonopdracht

Naast de functies uit het menu Bedrijf-Home zullen ook de gegevens uit het bedrijfsmenu
Loonopdracht voor u van belang zijn.

Wanneer u ‘Loonopdracht’ heeft geselecteerd krijgt u een scherm met een aantal gegevens te zien
welke de salarisoutput bevatten.

De salarisoutput bevat de gegevens van de definitieve salarisverwerking van een periode.

ESJd-

Bedrijf
seorisr / [{8Bally AH ROTTERDAM BY @ =0 1]
AH Amsterdam BV
AH Rotterdam BV
Home  Loonopdracht  Algemeen  Salaris i HR Overzichts
Medewerker
erken 5%
1
SALARIS DOCUMENTEN HR DOCUMENTEN LOONAANGIFTE
[ Run 3-Maart 2015 (1-3-2015 - 31-3-2015) [ Periode 2015-3-M Tijdvak Status
i Betsallist 01-01 /m 31-01 Gmrk. Verzonden
i+ Journaalposten bedrift
: 01-03 t/m 31-03 it verzonden
i+ Loonstroken
iseea Headcount Afdeling (periode) e
i+ Standenregister per medewerker Headcount Bedrif (periode
i+ Verzamelloonstaat Headcount Kostenplaats (periode)
i Werkkostenregeling “ Headeount kp. / Kd. (periode)

Medeurerker Kp. / Kd. (periode
Verzuimperc. Afdeling (jaar)
Verzuimperc. Bedrif (jaar]
Verzuimperc. kostenplaats (jaar)
Verzuimperc. Kp. / Kd. (jaar)
Verzuimuren Afdeling (cum)
Verzuimuren Afdeling (jaar)

* Verzuimuren Afdeling (periode)
Verzufmuren Sedrijf (cum
Verzufmuren Sedrijf (jaar]
Verzuimuren Sedrif (periode]
Verzuimuren Kostenplaats (cum)
Verzuimuren Kostenplaats (jaar)

Verzuimuren Kostenplaats (periode]

De bovenste helft van dit scherm geeft aan welke verwerkingen voor het huidige jaar reeds verwerkt
zijn. In de onderste helft heeft u de dashlets: Salaris documenten, HR Documenten en Loonaangifte.

Onder de Salaris documenten dashlet kunt u de maandelijkse gegevens uit de salarisadministratie
vinden. Hier zijn standaard beschikbaar:

- Betaallijst

- Journaalpost bedrijf

- Loonstroken

- Loonstroken werkgever ( loonstroken inclusief werkgeverslasten )

- SEPA ( betaalbestand )

- Verzamelloonstaat

- Werkkostenregeling (overzicht met de ruimte en invulling van de vrije ruimte )

Er kunnen hier op verzoek nog diverse overzichten aan toegevoegd worden zoals een cumulatieve
loonjournaalpost, een journaalpost per kostenplaats en een loonstaat per werknemer.

14
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Via de functie ‘meer’ kunt u hier de salarisdocumenten van de voorgaande perioden inzien, alsmede

het cumulatieve jaarwerk inclusief jaaropgaven, wanneer deze bij de opstart van het nieuwe jaar
beschikbaar wordt gesteld.

De Loonaangifte dashlet toont u de aangiften loonheffingen welke door ons zijn aangemaakt en
namens u ingediend bij de Belastingdienst.

LOONAANGIFTE

Tijdvak Status

01-01t/m 31-01 Gmrk. Verzonden
01-02 t/m 28-02 Gmrk. Verzanden
01-03 t/m 31-03 Miet verzonden

MEer..

Wanneer u de gewenste aangifte selecteert krijgt u een overzicht, met daarin het te betalen bedrag,
het betalingskenmerk en de uiterlijke betaaldatum.

15
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[ri= Insfellineen HH In=fellineen TlverFichfen
LOONAANGIFTE OVERZICHT x
Download PDF [¢}) Dawnload SEPA getaaldatum:  |13-08-2019
LHnummer en volgnummer: 1122233300113
Inhoudingsplichtige: AH Rotterdam BY
Datum aanvang Tijdvak: 01-01-2015
Datum einde Tijdvak: 31-01-2015
Datum aangemaakt: 11-5-2015 14:00:00
Datum verzonden: 11-5-2015 14:00
Datum onivangen: g
Uiterste aangiftedatum: 28-02-2015
Uiterste betaaldatum: 25-02-2015
Betalingskenmerk: 5111.2223.3650.1010 e
!
Loonbelasting / premie volksverzekering

Ingehouden loonheffingen

Eindheffing publiekrechtelijke vitkeringen en tijdelijke knelpunten van ernstige aard
Eindheffing VUT-regeling

Eindheffing doorlopend afwisselend gebruik bestelaute

Eindheffing cverschrijding forfaitaire werkkostenregeling

Afdrachtverminderingen

Afdrachitvermindering zeevaart o
Voorlopige afdrachtvermindering speur- en ontwikkelingswerk a
Premies
Totaalpremie basispremie WAO/IVA/WGA 55
Totaalpremie gediff premies Whk 104
Totaalpremie sectorfonds 2086
Totaalpremie Awf 200
Totaalpremie UFO 0
Totaal ingehouden bijdragen Zvw 0
Totaal werkgeversheffing Zvw 672
1738

Premiesvermindering
Premiekoriing (Arbeidsgehandicaptenkorting) o

o

Premiekorfing nieuwe arbeidsverhouding cudere werknemers

Het behoord tevens tot de mogelijkheden om u, naast het op de portal beschikbaar stellen van de
aangifte loonheffingen, een geautomatiseerd e-mail bericht met de betalingsgegevens toe te zenden
op het moment dat wij de aangifte bij de Belastingdienst indienen.

Tevens voor u als werkgever een interessante dashlet hier onder de’Loonopdracht’ tab zijn de HR
Documenten. En dan met name de twee overzichten ‘Werkgeverkosten bedrijf’ en “Werkgeverkosten
Uren’. In deze overzichten kunt u terugvinden hoeveel een medewerker u als werkgever per maand
of per uur kost.

16
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Bedrijf - Algemeen

Het bedrijfstabblad algemeen is voor u als werkgever geen bijzonder interessante tab.
Hier kunnen de adresgegevens, onze primaire contactpersoon en instellingen zoals per welke periode
de salarisadministratie is gaan lopen worden weergegeven.

Home  Loonopdracht  Algemeen  Salarisinstelingen  HRlInstellingen  Overzichien

INFORMATIE BEDRIJF

ESJd

FHANGAL SCHERIG

AH Rotterdam BY

www.nmbrs.n!

... Coolsingel 501 Q
" 3062 KL Rotterdam

meer...

CONTACTPERSOON

Henk Vreser

esjdemo@gmail.com

meer...

2015
Maand
201541
2014-1-M

In het algemeen zult u als werkgever geen gebruik maken van dit tabblad.

17
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Bedrijf - Salarisinstellingen

Zo nu en dan is het voor u als werkgever nodig om voor een verzekering of het UWV een formulier in
te vullen waarbij om de sectorcode en/of het loonheffingennummer wordt gevraagd.

Onder de bedrijfsinstellingen kunt u zien hoe deze gegevens in de salarisadministratie, en dus in de
aangiften loonheffingen, zijn opgenomen. Deze gegevens zullen altijd gelijk zijn aan zoals deze door
de Belastingdienst zijn toegekend.

Home  Loonopdracht  Algemeen  Salarisinstellingsn  HRInstellingen  Overzichten

SVW TABEL

245 | Zakelijke dienstvertening 11
1] Zakelijke dienstverlening 11l
9998 | Geen reguliere Cao van toepassing

Beschrijving % Win % Wg

G 0,235 0,235
9,00 0325
0,00 036
0,00 213
0,00 207
0,00 575
0,00 635
485 485

meer..

LOONHEFFINGNUMMER

111222333101
Per maand

AH Rotterdam BV
Henk de Vreser

020-6121375

meer..

SALARIS INSTELLINGEN

Geen
Geen
0] LM AH Rotterdam BV

Geen

0] UM AH Rotterdam BV

Andere gegevens die onder de salarisinstellingen worden weergegeven is het aantal fulltime uren per
week en gegevens omtrent reserveringen zoals het vakantiegeld ( uitbetalingsperiode / percentage )
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Bedrijf — HR Instellingen

De HR Instellingen bevatten een aantal gegevens die u ook in uw home tabblad terugvinden kan,
zoals de actiepunten, documenten, mutatie- en snelinvoeren.

Aanvullend, zijn hier de bedrijfs instellingen omtrent verlof te vinden. Hierin wordt dan weergegeven
welke verlofgroepen er in uw administratie bijgehouden worden en hoeveel uur er op fulltime
jaarbasis wordt toegekend. Staat het saldo op 0, dan worden de verlofuren maandelijks opgebouwd
in plaats van jaarlijks, of gaat het om een speciale verlofsoort.

Bijzonder verlof voor bijvoorbeeld tandartsbezoek wordt enkel opgenomen en zal ieder jaar weer
voor de medewerkers met het saldo 0 beginnen.

De laatste functie in de HR Instellingen is de kalender.
In deze kalender kunt u zien wanneer werknemers volgens hun vaste rooster aanwezig zijn.
Tevens staan hier de nationale feestdagen en verjaardagen van uw werknemers in vermeld.

T

< > April 2015 Export PDF Exportical W

Nummer Naam

: ansservan vroemer B ] N
2 Lsndrs van Ruttens E 1
3 Dell de Abdelloi m = =
[ = | = | | = | = ]| =] z| | = | - | | = | = |
. Cafetaria Regeling [ oo | o ]| eo | [ co | eo J oo ] o | oo | [ =0 | oo [ eo | oo | oo ] [ o ] oo | co ] e ]

Indien u gebruik maakt van de verlofdashlet en / of de ziekteverzuim registratie module binnen
Nmbrs staan tevens de vrije dagen en de ziektedagen in de kalender geregistreerd
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Bedrijf - Overzichten

FINANCIAL ENGINEERING

Van bijna alle gegevens in uw salarisadministratie valt een overzicht samen te stellen.
Deze overzichten kunnen zowel als een .pdf als een Excel bestand gedownload worden.

Home  Loonopdracht  Algemeen

MEDEWERKER HR
ALGEMEEN

m
OVERZICHT CONTRACTEN
OVERZICHT GESLACHT
OVERZICHT AFDELINGEN
OVERZICHT KOSTENPL.
NAW
AUTO V/D ZAAK
VERJAARDAGSLIIST
DOCUMENTEN
OPLEIDINGEN
VERSTREKKINGEN
CONTRACTEN

AANGEPASTE RAPPORTEN

SalarisInstellingen  HRInstellingen

MEDEWERKER HR
VERZUIM EN VERLOF

VERLOFOVERZICHT
VERLOFSALDO

FREGISTRATIE

MREGISTRATIE

VERZUIMMELDING OVERZICHT

VERZUIMOVERZICHT

VERZUIMREGISTRATIE
RAPPORT

Overzichten

MEDEWERKER PAYROLL

UREM EN SALARIS
{HEADCOUNT)

UREN EN SALARIS
LOONCOMPONENTEN PER RUN

LOONCOMPONENTEN PER
RUN/PERIODE

BRANCHES

INVOER LOONCOMP. (VAST /
VARIABEL)

INVOER LOONCOMPONENTEN
INVOER URENCOMPONENTEN

INVOER UURLONERS [UREN EN
DAGEN)

LEVENSLOOP

LOONHEFFING SVW
INSTELLINGEN

RESERVERINGEN
SPRARLOON
MEDEWERKER WIJZIGINGEN

LAGE-INKOMENSVOORDEEL
(L)

BEDRIJF

LOONCOMPONENTEN PER
PERIODE

LOONCOMPONENTEN PER RUN

APOMENTEN PER
N/PERIODE

AANGEPASTE RAPPORTEN

U kunt hier bijvoorbeeld overzichten aanmaken met alle adresgegevens van uw werknemers, de
salarissen van uw werknemers en een overzicht van alle verjaardagen.

Het overzicht 'looncomponenten per run’ toont per alle componenten per medewerker per
salarisverwerking. Hiermee kan snel een overzicht opgesteld worden indien er bijvoorbeeld een
controle op de pensioenen dient plaats te vinden.

Overzichten onder het deel Medewerker HR Verzuim en Verlof zijn alleen te gebruiken indien er
gegevens gevuld zijn in de verlof- en of verzuimdashlet.

Voor zover de Bedrijfsfunctionaliteiten van de Explorer. In het volgende gedeelte zullen we een

aantal van de functionaliteiten op werknemersniveau doornemen.
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Medewerker

ESJ-

FINANCIAL ENGINEERING

Net zoals op bedrijfsniveau zijn is er op het medewerker niveau een menu met daarin een aantal

verschillende functies.

Bedrijf

U

MEDEWERKER / JACOB MUTATIEFORMUL...

AH Amsterdam BV

AHR Bv

SALARIS

LOONCOMPONENTEN

Vaste Looncomponenten.

£enmalige looncomponenten.

RESERVERINGEN

Beschrijving Percentage

Vakantiegeld 2,0000

Omschrijving Ulsaar Percentage

MEDEWERKER SJABLOON

Bruto Salaris Fulltime: 2572,50

VERLOF

VERZUIM

Tiekte

DOCUMENTEN MEDEWERKER

Bestandsnaam

Type

EFACTUUR

VOORBEEFACTUUR

BEOORDELING EN FUNCTIONERING

In het gedeelte medewerker-home staan de gegevens welke voor u als werkgever van het grootste

belang zijn.

De Tab loonstroken biedt u een voorbeeld salarisstrook van de werknemer voor de eerstvolgende te

verwerken periode, zonder variabele mutaties, tenzij deze reeds voor deze salarisverwerking van

betreffende periode ingevoerd zijn. Dit is een proforma loonberekening en niet de definitieve

loonstrook van uw werknemer!

De Tabs Algemeen, Dienstverband, Arbeidsvoorwaarden en HR,

bevatten gegevens welke ook in het

medewerker home tabblad beschikbaar zijn, enkel dan gegroepeerd zodat u minder informatie

tegelijk te zien krijgt.

De werknemer overzichten bieden u de mogelijkheid om per medewerker de salarisspecificaties per

jaar in te zien en eventueel overzichten aan te maken van de bij de betreffende medewerker

gebruikte looncomponenten.

We zullen nu vervolgen met het doornemen met een aantal functies uit het menu medewerker-

home.

21



Personalia

Onder Personalia kunt u de naam en de contact gegevens van uw werknemer vinden.
Tevens staat hier het bankrekeningnummer van uw werknemer gevuld.

FINANCIAL ENGINEERING

Indien gewenst kan in dit deel tevens een profielfoto van uw werknemer gekoppeld worden.

PERSONALIA

. Jacob Mutatieformulier (49)
(20-1234567,/030-5678971
fiona@personeelenza.nl

_. Bickersstraat 160 Q

Adres:
M9 1606 RW Haarlem

Banknr.: 123456789

MEel..

Dienstverband

Bij dienstverband kunt u zien op welke datum uw werknemer in dienst is getreden en hoe lang deze
werknemer nu in dienst is. Tevens zullen hier diens functie, manager en afdeling (indien van
toepassing ) ingevuld staan. De hier ingestelde manager kan bijvoorbeeld een signaal ontvangen

wanneer een medewerker een verlofaanvraag indient of nabij een jubileummoment is.

DIENSTVERBAND

Datum indienst: 1-1-2008

Datum uitdienst (laatste dag):

Periode indienst: 10 jaaren 7 maanden
Contract start: 1-1-2008

Contract eind:

Functie: 7 | Architect

Afdeling: 125 ICT

Manager: 17 |Vroemer, Manager

Meer..
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Salaris

Hier staat het salaris van uw medewerker zijn. Afhankelijk van het type dienstverband en het
verloningstijdvak binnen uw organisatie kan dit een maandelijks of 4-wekelijks loon zijn wat
weergegeven wordt als fulltime salaris, parttime salaris, of uurloon.

Tevens wordt hier aangegeven of het een bruto of een netto bedrag betreft.

SALARIS
Bruto Salaris Fulltime 2572,50
meer
Looncomponenten

De looncomponenten zijn onderverdeeld in vaste en eenmalige looncomponenten.

Bij vaste looncomponenten kunt u bijvoorbeeld denken aan een vaste reiskostenvergoeding

De eenmalige looncomponenten bevatten de maandelijkse mutaties voor de volgende verloning
zoals een eenmalige onkostenvergoeding of een bonus die aan uw werknemer toegekend is.

LOONCOMPONENTEN

Vaste Looncomponenten.

Eenmalige looncomponenten,

Rooster

Hier kunt u het parttimepercentage en het aantal uren dat uw werknemer per week werkzaam is
terugzien. Indien u hier ‘meer’ selecteert krijgt u een overzicht met de verdeling van de uren per
week. Indien deze functie voor u van belang is vernemen wij wel graag van uw werknemers hoe hun
vaste wekelijkse rooster ingedeeld is. In het geval dat er gebruik wordt gemaakt van verlofaanvragen
via het salarispakket is het altijd van belang dat de parttime roosters correct zijn ingericht.

ROOSTER X

MEer..

23



Verlof

Onder verlof kunnen diverse verlofuren worden bijgehouden zoals:

- Vakantie-uren ( al dan niet gesplitst op wettelijk en bovenwettelijk verlof )

- ATV-uren
- Tijd voor Tijd uren

FINANCIAL ENGINEERING

Per verlof soort kunt u zien hoeveel uren er dit jaar zijn opgenomen en wat het huidige verlof saldo

is.
VERLOF
Groep Opname Opbouw Saldo
wettelijk verlof 0,00 0,00 128,12
Bovenwettelijk verlof 0,00 0,00 32,03
Tijd voor tijd 0,00 0,00 0,00
meer

Loonheffingen

Onder Loonheffingen kunt u zien of uw werknemer loonheffing plichtig is ( wat in bijna alle gevallen

wel zo is ) en of de loonheffingskorting voor deze werknemer toegepast wordt.

Het onderste gedeelte geeft aan of de werknemer (verplicht) verzekeringsplichtig is voor de

werknemersverzekeringen.

LOOMHEFFINGEN

Loonheffing / korting: jalja

Kleur / Tabel: 1| wit/ 2| Maandtabel
Jaarloon bijzonder tarief 266T71,00

i A Kija/ja

Wanneer u hierbij ‘meer’ selecteert krijgt u een uitgebreider overzicht waarin u ook kunt zien welk
percentage (Bijzonder Tarief ) er aan loonheffingen op de bijzonder componenten als overwerk en
vakantiegeld ingehouden wordt. Dit percentage wordt bij nieuwe medewerkers bepaald op het
verwachte jaarsalaris van dat jaar. Bij bestaande werknemers is deze gebaseerd op het belastbare

inkomen van het voorgaande jaar.
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Verzuim

Onder Verzuim heeft u de mogelijkheid om binnen het salarissysteem een verzuimadministratie bij te

houden.
VERZUIM
&
Geen Verzuim.
MEE ..

Door middel van de + kunt u een nieuwe verzuim melding aan het systeem toevoegen. Het gaat
hierbij alleen om de registratie van het verzuim. Een doorkoppeling naar een Arbodienst is alleen in
enkele gevallen mogelijk. Tevens zullen de in het verzuim geregistreerde uren niet automatisch als
ziekte uren in de salarisverwerking opgenomen worden.

Wel biedt de verzuimregistratie in aanvulling op uw arbodienst een aantal actiepunten en
formulieren welke u bij de re-integratie van uw arbeidsongeschikte werknemer kunt gebruiken,
alsmede dat u op bedrijfsniveau overzichten kunt opstellen over het totale geregistreerde verzuim
van uw medewerkers.

+ NIEUW ACTIEPUNT

Actiedatum  Actie Afgerond op

29-11- Week 06: Bedrijfsarts maskt probleemanalyse
2016

[«

13-12- Week 08: Plan van aanpak voor reintegratie
2018

08-08- Week 42: Ziekmelding bij UWV

2017

[«

[«

03-10- Week 50: Eerste jaars evaluatie
2017

[«

17-06- Week 87: Werknemer ontvangt WIA aanvraag
2018

OO0 oOoooano

[« [

26-06- Week 83 t/m 91: Eindevaluatie
2018

Voor zover de gegevens met betrekking tot de werknemer gegevens, voor het volgende deel van de
handleiding gaan we terug naar het hoofdmenu en selecteren hier ‘Instellingen’.

25



Instellingen

FINANCIAL ENGINEERING

Onder de instellingen van het hoofdmenu zijn er een aantal overzichten en informatievelden welke

voor u als werkgever interessant kunnen zijn:

- Verzonden signalen
- HR Signaalinstellingen
- Medewerker Login

@ ExPLORER INSTELLINGEN

£ insTELLINGEN

[ overzicHTEN

INFORMATIE ESS/MSS

Beneer RSS en Links in de
ESS/MSS logins

1] ®
conTaCTPERSOON uniks
peRsoNEEL RSS INSTELLINGEN
GEBRUIKERSACCOUNTS

uikers de juiste

toegang
e
MANAGER LOGIN

MEDEWERKER LOGIN

Q. Begin met typen om direct te zoeken op deze pagina

HRINSTELLINGEN SIGNALERINGEN
Regel en automatiseer alles Stel signalen in
omtrent HR
3

ACTIEPUNTEN
AFDELINGEN

HR SIGNAALINSTELLINGEN
FUNCTIES

VERZONDEN SIGNALEN
MANAGERS

VERSTREKKINGEN

Beneer alle verstrekkingen

Q
EXTERNE RELATIES
AUTOV/D ZAAK

VERSTREKKINGEN

VERZUIM

Verwerk alle absenties
efficient

L3
VERZUIM CASEMANAGERS

VERZUIMDOSSIER ACTIES
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Verzonden signalen

Onder de verzonden signalen kunt u zien wanneer bepaalde geautomatiseerde e-mailberichten
verzonden zijn. Het kan hier dan bijvoorbeeld om een e-mailbericht ter activatie van een
medewerker-login account gaan, maar ook om het mailbericht van een verlofaanvraag welke door
een medewerker gedaan is.

Medewerker login

Onder de medewerker login kunt u zien welke medewerkers een account hebben en het type
account dat aan hun is toegekend. Het kan hier dan om een account gaan waarmee alleen de
loonstroken bekeken kunnen worden of een uitgebreidere account met daarin ook de mogelijkheid
om documenten in te zien en verlof aan te vragen.

MEDEWERKER LOGIN

+ VOEG GEBRUIKERSACCOUNTS TOE | €) VERWIJDER GEBRUIKERACCOUNTS

BB cebruiker Type Gebruiker Taal Actief PAdr  IPAdr Api token
07 | Liandra van Putten = Nieuwe medewerker login
08 | Oker de Ridder = tieuwe medewerker login
10 | Anne-Lies Loonen = Nieuwe medewerker login
02 | Liandra van Ruttens = Nieuwe medewerker login
04 | Cafetaria Regeling = Nieuwe medewerker login

U kunt met deze account hier zelf de medewerkers een account toekennen.

Medewerkers met een ‘Payslip Viewer’ login kunnen enkel de eigen loonstroken inzien. Wordt een
‘Medewerker Login’ toegekend dan kan er ook gebruik worden gemaakt van functionaliteiten zoals
verlofaanvragen. De voorkeur heeft om altijd een privé e-mailadres van de werknemer te hanteren
zodat deze eenmaal uit dienst ook nog de salarisstroken en jaaropgaven kan benaderen.

01 | Frederik Loor i jdemo@gmail.com Payslip Viewer (new) NL ] s [} i + [}
Frederik Loonstrookviewer

Door bij een door de medewerker geactiveerde account de muis op de ‘i’ te houden kunt u zien
wanneer deze voor het laatst ingelogd is geweest.

HR Signaalinstellingen

Bij de HR Signaalinstellingen kunt u zien welke geautomatiseerde berichten er vanuit het systeem
verzonden (kunnen) worden en welke gebruikerstype deze dan ontvangt. Het gaat hier dan om
signalen zoals die van verlofaanvragen en meldingen dat contracten van medewerkers bijna
afgelopen zijn.
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Overzichten

FINANCIAL ENGINEERING

Onder de overzichten van het hoofdmenu zijn er een aantal rapportages voor u beschikbaar, indien

er bij u op debiteuren niveau meerdere bedrijven staan gekoppeld bevatten deze overzichten de

totalen van alle bedrijven samen. Meer gedetailleerde overzichten per bedrijf kunt u op het

bedrijfsniveau benaderen.

© ocwrx ovERZICHTEN

£ nsTELLNGEN

M overzicHTen

Q Begin met typen om direct te zoeken op deze pagina

HR HR PAYROLL
ALGEMEEN VERZUIM EN VERLOF o

DIENSTVERBAND VERZUIM

UREN EN SALARIS
SVW INSTELLINGEN

Naw VERLOFOVERZICHT
LOONHEFFING INSTELLINGEN

‘OVERZICHT CONTRACTEN VERLOFSALDO A NKOMENSVOORDEEL
‘OVERZICHT AFDELINGEN VERLOFREGISTRATIE wv)

OVERZICHT MAN/VROUW VERZUIMREGISTRATIE

Naw

AUTOV/D ZAAK

MEDEWERKER VERJAARDAG

MEDEWERKER DOCUMENTEN

OPLEIDINGEN

VERSTREKKINGEN

AANGEPASTE RAPPORTEN

BEDRIJF

BEDRLF
BRANCHEINSTELLINGEN

BEDRLF
GROOTBOEKREKENING

ACTIEPUNTEN
VERZONDEN SIGNALEN

AANGEPASTE RAPPORTEN

Onder de overzichten ‘Medewerker HR Algemeen kan u de algemene gegevens vinden zoals de NAW

gegevens, verjaardagen eventueel geregistreerde opleidingen.

Medewerker HR Verzuim en Verlof toont indien deze in het systeem geregistreerd worden de

gegevens met betrekking tot verzuim en verlof.

Onder Medewerker Payroll staan de salarisgegevens en het aantal contracturen alsmede of een

medewerker loonheffingskorting laat toepassen.
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problemen en oplossingen

het wisselen tussen bedrijven indien er meerdere bedrijven aan uw account zijn gekoppeld

Indien aan uw account de rechten zijn toegekend om de salarisgegevens van meerdere bedrijven in

te zien hoeft u hiervoor tussendoor niet uit te loggen. Rechtsboven in het venster staat uw e-

mailadres vermeld. Indien u dit menu verder uitklapt krijgt u de functie ‘Profiel wisselen’. Door
middel van deze functie krijgt u de optie om de salarisgegevens van een andere gekoppelde

organisatie in te zien.

.—0

U

Gebruiker profiel

uw wachtwoord wijzigen

Indien u na verloop van tijd besluit dat u uw wachtwoord wenst te wijzigen kunt u dit als volgt doen:

Gaat u ook hierbij naar het profiel menu zoals in de bovenstaande afbeelding wordt weergegeven en

selecteer hier ‘Gebruiker Profiel’. Hierna krijgt u het menu met de mogelijkheid tot wachtwoord

wijziging te zien.

# WACHTWOORD AANPASSEN

wachtwoord vergeten

Indien u tijdens het inloggen tot de conclusie komt dat u uw wachtwoord niet meer kunt herinneren

of dat u deze nog wel weet, maar deze om onbekende redenen niet langer wordt geaccepteerd heeft

u naast de knop ‘inloggen’ de functie ‘wachtwoord vergeten?’ Na gebruik van deze functie krijgt u

automatisch een e-mail toegezonden met daarin een link waarmee u een nieuw wachtwoord kunt

aanmaken.
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ESd-

FINANCIAL ENGINEERING

Welkom bij de salarisprofessionals van ESJ

krijgen

melding onbekend IP adres tijdens het inloggen

Om het inloggen door derden te voorkomen wordt tijdens het inlogproces niet alleen de combinatie
van gebruikersnaam en wachtwoord gecontroleerd, maar wordt er ook gecontroleerd of u inlogt
vanaf dezelfde locatie als waar u uw account voor het eerst geactiveerd heeft. Indien wordt
vastgesteld dat u, voor de eerste keer, vanuit een andere locatie probeert in te loggen krijgt u tijdens
het inloggen de melding ‘onbekend IP adres’. Op het moment dat u deze melding in beeld krijgt
wordt er tevens een geautomatiseerde mail verzonden naar uw geregistreerde emailadres. In deze e-
mail zal een link staan waarmee u kunt bevestigen dat u vanaf een nieuwe locatie wenst in te loggen.
Nadat u deze locatie heeft goedgekeurd kunt u in het vervolg ook vanaf deze locatie inloggen zonder
verdere meldingen te krijgen.
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Het SEPA betaalbestand wordt niet gevuld of heeft niet de gewenste betaaldatum

Om gebruik te kunnen maken van het SEPA betaalbestand dienen zowel het bankrekeningnummer
(IBAN) waarvan de salarissen betaald worden, als de bankrekeningnummers (IBAN) van de
werknemers bij ons geregistreerd te zijn.

Tijdens het aanmaken van uw SEPA betaalbestand zal automatisch de huidige datum geselecteerd
worden. Indien u het betaalbestand aanmaakt met de bedoeling om deze alvast in uw bankpakket
gereed te zetten dient u alvorens u het bestand gaat downloaden zelf de datum rechtsboven in het
bestand aan te passen.

[ari= Insfellingen HH Tn=fellineen Thversichien
SEPABESTAND b 0
[¢}) Download SEPA Dewnload PDF Betaaldatum: [16-08-2019

Let op: Dit bedrijf heeft geen IBAN ingevuld.

Inhoud SEPA bestand

Persnr Naam Woonplaats Omschrijving Omschrijving2 =
0 posten 0,00

Indien u nog vragen heeft met betrekking tot de online salarisportal verzoeken wij u contact op te
nemen met uw vaste salaris contactpersoon van ESJ Salarisadviesbureau.

Telefoonnummer: 088-0320600

E-mai: sab@esj.nl
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