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De handleiding beschrijft de processen die u doorloopt bij het aannemen van
een medewerker.

Menustructuur

Deze structuur toont alleen de relevante knooppunten en pagina’s.

=»  Personeelsmanagement
- Personeelsacties

- Aannemen
Medewerker aannemen
Medewerker kopiéren

—* Beloning
Salarisprofiel
Salaris

Periodiekgegevens

=»  Structuurmanagement
- Afdelingsbeleid

Identificatie
=+  Beheerregels
- Klantcodetabellen
- Regelgeving salarisadministratie

Salarisprofiel
—*  Salarisadministratie

- Administratie
= Aanvullende salarisgegevens
Fiscaal/SV/Pensioen

Seniorenregelingen

Algemeen

Voor het opvoeren van een (nieuwe) medewerker met één of meer dienstverbanden
bestaan twee mogelijkheden:

1. Het proces Medewerker aannemen.

Deze functie kunt u gebruiken bij een medewerker die nog niet aanwezig is in
HR Core Education.

2. Het proces Medewerker kopiéren.

Deze functie kunt u gebruiken bij een medewerker die al aanwezig is in HR Core
Education en waarvoor u ander dienstverband invoert.

1. De procesflow

Met deze proces doorloopt u achtereenvolgens via de pagina’s:

HR Core Education — Medewerker aannemen
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1. Medewerker aannemen; voor het vastleggen van gegevens van een nieuwe
medewerker die de basis vormen van het medewerkerdossier zoals
persoonsgegevens en contractgegevens.

of

Medewerker kopiéren: voor het overnemen van gegevens van een
bestaande medewerker die de basis vormen van het medewerkerdossier
zoals persoonsgegevens en contractgegevens voor een ander
dienstverband.

2. Salarisprofiel; voor het selecteren van een vooraf gedefinieerd salarisprofiel
met fiscale gegevens, sociale verzekeringgegevens, pensioengegevens en
algemene stamgegevens. Tevens legt u hier bankgegevens vast.

Het profiel legt u vast op de pagina Salarisprofiel onder de module
Beheerregels.
De gegevens van het profiel wijzigt u op de pagina Fiscaal/SV/Pensioen.

3. Salaris; voor het verlonen van de medewerker volgens de door u gewenste
beloningssystematiek.

4. Periodiekgegevens; voor het vastleggen van de criteria voor het toekennen
van periodieken aan de medewerker.

5. Aanstellingen; voor de aanstellingen van de medewerker (valt buiten de
scope van deze handleiding).

HR Core Education — Medewerker aannemen
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Personeelsmanagement

1. Medewerker aannemen

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Aannemen

~

Medewerker aannemen
Medewerker-1D In dienst
Bedrijf (8]
I/"'\‘ I/"'\I o) SN T 2 SR AT
'.\ {/. { \‘,/ \ ] |\i-,| |\|!,| |\4_ ’IIDJI'D |\_),| |\t,|

| Persoonlijke gegevens i Contractgegevens

Medewerker

Identiteit

~ Eigen naam

Tussenvoegsel
Achtervoegsel [(8)]

Voorletters

¥ Voornaam

Extra voornamen

Roepnaam

~ Naam samenstelling v

Titel voor de naam ()]
Titel achter naam (&)

Burgerservicenummer (BSN)

Roostercode Controle |

Externe medewerker [ ]

Op deze pagina voert u de basisgegevens van een nieuwe medewerker in. De
gegevens die u hier invoert zijn nodig om het medewerkerdossier aan te maken. U
legt de persoonlijke gegevens van de medewerker vast maar ook de basisgegevens
van zijn contract.

Nadat u de medewerker in HR Core Education hebt ingevoerd, voert u extra
gegevens van de medewerker in. U voert bijvoorbeeld salarisgegevens voor de
medewerker in of u registreert welke goederen de medewerker in bruikleen heeft.

Opmerkingen
e Na het opslaan van de gegevens kunt u ze op deze pagina niet wijzigen.
Om persoonlijke gegevens van de medewerker te wijzigen gebruikt u de
pagina's onder het knooppunt Personeelsgegevens.
e Als ude medewerker wilt verlonen, doet u dat op de pagina Salarisprofiel,
onder het knooppunt Beloning.

e Als ude Datum in dienst wilt wijzigen, gebruikt u de pagina Datum in dienst
wijzigen.

HR Core Education — Medewerker aannemen
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Een nieuwe medewerker invoeren

1. Klik op Nieuw dossier

Kies het Bedrijf

© © N o 0 M w N

Vul de Datum in dienst in.

waar de medewerker gaat werken uit de keuzelijst.

Kies de Vestiging waar de medewerker gaat werken uit de keuzelijst.

Als automatisch nummeren is uitgeschakeld, vult u een Medewerker-ID in.
Klik op Goedkeuren.

Vul de tabbladen in conform de volgende paragrafen.

Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.

Ga verder op de pagina Salarisprofiel.

Tabblad - Persoonlijke gegevens

Op dit tabblad vult u alle persoonlijke gegevens van de medewerker in. Dat zijn
NAW-gegevens, maar ook telefoonnummers en de gegevens van zijn partner.

Medewerker — Identiteit

~—

Medewerker

| Persoonlijke gegevens 1 Contractgegevens

Identiteit

Achtervoegsel B

+“ Eigen naam

Tussenvoegsel

Voorletters
¥ Woornaam

Extra voornamen

Roepnaam
~ Naam samenstelling e
Titel voor de naam ':[:5:'
Titel achter naam ©

Burgerservicenummer (BSN)

Roostercode Controle |

Externe medewerker []

Informatie voor het invoeren van gegevens

Eigen naam De achternaam van de medewerker. Verplicht
Informatie Voor een getrouwde vrouw vult u hier alleen haar
meisjesnaam in. De naam van de partner vult u in bij de sectie
Partnergegevens.

Tussenvoegsel De woorden tussen de voor- en achternaam, zoals: van der.

Achtervoegsel Een term achter de naam, zoals jr. voor junior.

Voorletters De officiéle voorletters van de medewerker. Maximaal 5 tekens.

HR Core Education — Medewerker aannemen
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Voornaam De officiéle voornaam van de medewerker. Dit is de voornaam zoals Verplicht
die op het identiteitsbewijs staat.
Extra voornamen De overige voornamen van de medewerker.
Roepnaam De roepnaam van de medewerker.
Naam samenstelling De manier waarop u de naam van de medewerker weergeeft, Verplicht
bijvoorbeeld voor de salarisstrook.
Informatie De traditionele tenaamstelling voor een getrouwde vrouw
is: Partnernaam - geboortenaam.
Titel voor de naam De titel die voor de naam komt, zoals: Dr. of Me.
Titel achter de naam De titel die achter de naam komt, zoals: ing. of MA
Burgerservicenummer Het burgerservicenummer van de medewerker.
Roostercode Hier kunt u de roostercode invullen (alfanumeriek). Met de knop
Controle kunt u, binnen uw AK-klant/DRC, controleren of de
roostercode al is uitgegeven. Als dat het geval is, ziet u in het pop-
upscherm aan welke medewerker die code is verstrekt.
Opmerking: Het pop-upscherm toont de medewerkers die u vanuit uw
autorisatie mag bekijken.
Demografische gegevens — Geboorte
Demografische gegevens
Geboorte
v Geslacht I b
v Geboortedatum
Geboorteplaats
Geboorteland ':[5:'
Informatie voor het invoeren van gegevens
Geslacht Het geslacht van de medewerker. Verplicht
Geboortedatum De datum waarop de medewerker is geboren. Verplicht

Geboorteplaats

De plaats waar de medewerker is geboren.

Geboorteland

Het land waar de medewerker is geboren.

Demografische gegevens — Nationaliteit

Nationaliteit
Nationaliteit Eerste
v © v O

Opmerking: Een medewerker kan altijd maar één Eerste nationaliteit hebben.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Nationaliteit De nationaliteit van de medewerker. Verplicht
Eerste Geeft aan of deze nationaliteit ook de eerste nationaliteit is. Verplicht
Informatie
U moet altijd één nationaliteit als eerste nationaliteit aanvinken. De
eerste nationaliteit is de nationaliteit die de medewerker wil
gebruiken. Deze nationaliteit wordt gebruikt voor de verloning.
HR Core Education — Medewerker aannemen
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Demografische gegevens — Burgerlijke staat

~

Burgerlijke staat

Status Ingangsdatum

Hier geeft u op welke burgerlijke staat de medewerker heeft en sinds wanneer. Het is
niet verplicht de burgerlijke staat in te vullen, echter het advies is om dit altijd wel te
doen. Het systeem geeft de burgerlijke staat door aan het salarissysteem (Payroll
Gemal) en aan de Arbodienst.

Toelichting

Payroll Gemal en Pensioenfondsen

Als u gebruik maakt van EDI-Arbo berichtgeving en/of enkele specifieke
pensioenfondsen, moet u de burgerlijke staat invullen zodat het systeem de correcte
waarde aan deze instantie kan doorgegeven. Standaard geeft het systeem
‘overig'/'onbekend' door.

Voor meer informatie over de aanlevering aan de pensioenfondsen, zie de Payroll
Gemal handleiding invoercode Burgerlijke Staat.".

Echter, als u de burgerlijke staat altijd invult, weet u zeker dat het systeem het
gegeven correct aan de instanties doorgeeft.
EDI Arbo

De ziekmeldingen die het systeem via EDI-Arbo doorgeeft aan de Arbodienst,
bevatten het gegeven Burgerlijke staat, ook als u deze niet hebt ingevuld. In dat
geval geeft EDI-Arbo de waarde Overig door aan de Arbodienst.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Status De burgerlijke staat van de medewerker. Bij gebruik van EDI-Arbo-
berichtgeving geldt het advies het veld in te vullen.

Ingangsdatum De datum waarop de burgerlijke staat in is gegaan. De ingangsdatum
mag liggen voor de datum in dienst.

HR Core Education — Medewerker aannemen
Versie 4.8
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Demografische gegevens — Partner

~—

Partner

Ingangsdatum
Naam
Tussenvoegsel
Voorletters
Voornaam
Geboortedatum

Geslacht I A

Datum van overlijden

Informatie voor het invoeren van gegevens

Ingangsdatum De datum waarop deze persoon de partner werd van de medewerker.
Naam De naam van de partner.

Tussenvoegsel De woorden tussen de voor- en achternaam, zoals: van der.
Voorletters De voorletters van de partner.

Voornaam De voornaam van de partner.

Geboortedatum De geboortedatum van de partner.

Geslacht Het geslacht van de partner.

Datum van overlijden

De datum waarop de partner is overleden.

Demografische gegevens — Adressen

Adres

9 Annuleren

F @ OIC)]

Type adres
Geldig vanaf
Tot en met
Straat
Huisnummer
Toevoeging
Postcode
Woonplaats

Land

=
I\J’I

Adres vullen I

U kunt het adres sneller invoeren door het huisnummer (met de eventuele
toevoeging) en de postcode in te vullen en vervolgens op de knop Adres vullen te

HR Core Education — Medewerker aannemen
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klikken. Het systeem vult aanvullend op uw invoer de straatnaam, de woonplaats en
het land in.

Opmerkingen
e Adres vullen geeft géén toevoeging bij het huisnummer.

e Een tijdelijk postadres kunt u nu al registreren. Geef daarbij de juiste
ingangsdatum en een eventuele einddatum op. HR Core Education stuurt
deze gegevens pas door naar Payroll Gemal als de betreffende
(ingangs)maand is bereikt.

Informatie voor het invoeren van gegevens

'd

Type adres Het soort adres. Verplicht
Geldig vanaf De datum vanaf wanneer het adres geldig is. Verplicht
Tot en met De datum tot wanneer het adres geldig is. Verplicht
Straat De straatnaam. Verplicht
Huisnummer Het huishummer. Verplicht
Toevoeging De toevoeging op het huisnummer. Verplicht
Postcode De postcode. Verplicht
Woonplaats De woonplaats. Verplicht
Land Het land waar het adres zich bevindt. Nederland is NLD. Verplicht
Demografische gegevens — Telefoonnummers/elektronische adressen

Telefoonnummers/elektronische adressen :):II:EI

Type Telef imer/elektronisch adres

©
Informatie voor het invoeren van gegevens
Type Het soort nummer, bijvoorbeeld een telefoonnummer of een e- Verplicht
mailadres.

Telefoonnummers/elekt | Het nummer of e-mailadres. Verplicht
ronische adressen

Tabblad - Contractgegevens

Op dit tabblad voert u de basisgegevens van het contract van de medewerker in.
Eventueel voert u de gegevens van de Arbodienst in.

HR Core Education — Medewerker aannemen
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Contractgegevens

~—

[ Persoonlijke gegevens E Contractgegevens

Contractgegevens

Reden in dienst

¥ Categorie aannemen (&)

Reden in dienst ':[5:'

In deze sectie voert u alle basisgegevens van het contract van de medewerker in.

Contractgegevens — Reden in dienst

Reden in dienst

“ Categorie aannemen 'D'

*

wr

Reden in dienst (&

Informatie voor het invoeren van gegevens

Categorie aannemen De soort indiensttreding.

Verplicht

Reden in dienst De reden voor de indiensttreding.

Contractgegevens — Kenmerken

Hier geeft u de functiecategorie, classificatie en de kwalificatie op.

Kenmerken
“  Functiecategorie '\[5:'
Classificatie '6:'
Kwalificatie ©

Pool leerkracht []

Uren werkweek e

U hebt voor de functiecategorie de volgende codes ter beschikking.

Code Omschrijving

01 Bestuurslid, lid college van bestuur.

02 (Bovenschoolse) directeur.

03 Adjunct- of waarnemend directeur.

04 Overige managementfuncties op het niveau van directie en bestuur.
05 Staf functionaris.

06 Onderwijs codrdinator.

07 Overige managementfuncties op het niveau van een afdeling.

08 Groepsleerkracht.

09 Vakleraar.

HR Core Education — Medewerker aannemen
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10 Leraar in opleiding.

11 QOverig onderwijzend personeel.

12 Onderwijs assisterende functies.

13 Therapeutische en zorg functies.

14 Instructeur.

15 Overig onderwijsondersteunend personeel.
16 Beheerfuncties.

17 Administratieve functies.

18 Overig beheer- en administratief personeel.

U hebt voor de classificaties de volgende codes ter beschikking.

Code Omschrijving

DIR Directiepersoneel.

MT Managementteam.

OBP Onderwijs Beheer Personeel.

OoP Onderwijzend Personeel.

LIO Leraar in opleiding.

NIL Medewerker niet in loondienst.

OO0P Onderwijs ondersteunend Personeel.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Functiecategorie Kies de functiecategorie uit de keuzelijst (directie of onderwijzend Verplicht
personeel, enzovoort).
Dit veld is verplicht gesteld door DUO. De categorie liggen dan ook
vast in de wet- en regelgeving. Kijk op http://wetten.overheid.nl/ en
zoek op de term Regeling structurele gegevenslevering
WPO/WEC.
Classificatie De classificatie van het dienstverband heeft een relatie met de Verplicht
functiecategorie. Als u geen waarde selecteert, neemt het systeem
de waarde over die bij de geselecteerde functiecategorie vastligt.
Zie informatie bij Functiecategorie. U kunt echter afwijken van deze
standaard waarde door de classificatie uit de keuzelijst te
selecteren.
Kwalificatie Kies de kwalificatie uit de keuzelijst. Dit is de soort functie; welke
werkzaamheden de medewerker gaat verrichten.
Contractgegevens — Overeenkomst
Overeenkomst
Y Type ©
Aard fﬁ:
Duur Jaar Maand
Verwachte einddatum
Begindatum proeftijd
Einddatum proeftijd
Informatie voor het invoeren van gegevens
Type Het type overeenkomst. Verplicht
Aard Het soort dienstverband.
Duur De duur van het dientverband in jaren en maanden.
Verwachte einddatum De datum waarop u verwacht dat de overeenkomst eindigt.
Informatie
Deze datum hoeft niet dezelfde datum te zijn als de uiteindelijke
einddatum van het contract. De verwachte einddatum is een

HR Core Education — Medewerker aannemen
Versie 4.8

Blad 12 van 79



~

geheugensteun.
Begindatum proeftijd De datum waarop de proeftijd begint.
Einddatum proeftijd De datum waarop de proeftijd eindigt.

Contractgegevens — Akten

U gebruikt de indicator Blokkeren akten om voor de nieuwe medewerker aan te
geven dat het systeem geen akten hoeft aan te maken. U doet dit bijvoorbeeld als
het een stagiair betreft.

Akte
Blokkeren akten Nl CHRGTNEL (01
Akte
MNee
Blokkeren akten
Afleiden van bedrijf
Akte

Blokkeren akten
Ja
Afleiden van bedrijf

Informatie voor het invoeren van gegevens

Blokkeren akten Keuzelijst Afleiden van bedrijf = het gebruiken van de default waarde van het
bedrijf.

Nee = het systeem maakt een akte aan.

Ja = het systeem maakt geen akte aan.

Opmerkingen

e Standaard staat deze indicator op Afleiden van bedrijf. Deze waarde ligt
vast op de pagina Default bedrijfsgegevens onder Beheerregels.

HR Core Education — Medewerker aannemen
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Arbodienst

~

Arbodienst

Meldpunt ©

Begindatum

Einddatum

Polis-/Contractnummer ':[3:'

In deze sectie voert u de gegevens van de arbodienst in. Dit is niet verplicht.

Opmerkingen

e De arbodienst, het meldpunt en het Polis/Contractnummer moeten geldig
zijn op de dag dat u de medewerker aanmeldt.

e HR Core Education gebruikt deze informatie om EDI-berichten te
verzenden, als het systeem daarvoor is ingericht.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Begindatum De datum waarop het arbocontract voor de medewerker ingaat.
Einddatum De datum waarop het arbocontract voor de medewerker eindigt.
Meldpunt Het meldpunt van de arbodienst waar de medewerker onder valt.

Polis-/ Contractnummer

Uw Polis-/Contractnummer bij de arbodienst.

2. Medewerker kopiéren

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Aannemen

Selecteer op de gebruikelijke manier de medewerker die u wilt kopiéren.

HR Core Education — Medewerker aannemen
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m HR Access in-service

Naam
Medew.-ID
Klant
Bedrijf

=/

Medewerker kopiéren

Boomstructuur § Populatie ] Assistent}

' HR Access in-service
Ed Personeelsmanagement
 Personeelsacties

 nannemen
Medewerker aannemen
Medewerker kopiéren
Extra

2 Beloning
= Aanstellingen

= Beé&indiging
Personeelsgegevens
Gezondheid en veiligheid
Ziekteregistratie
Eerstedagsmeldingen

Verlof

R N A

Registreren vaardigheden
Skill-beleid
Structuurmanagement
Beheerregels

Jobaanlevering
Salarisadministratie

Service Connector

B VR

Gebruikersbeheer

BSN In dienst
Geb. datum Uit dienst
Geslacht
Gekop. DV.

p ) o -

") ) | Selectie medew.-ID Naam

| Persgonsgegevens |

Kopiéren medewerker
Medewerker

I

Aanhef ~

Eigen naam
Tussenvoegsel
Achtervoegsel
Voorletters
Voornaam

Extra voornamen
Roepnaam

Titel voor de naam

Titel achter naam

Naam samenstelling | ~
Roostercode

Ext. medew. thv rapportage []

Op deze pagina kopieert u de persoonlijke gegevens van een medewerker naar een

nieuw medewerkerdossier met een nieuw medewerker-1D.

Het systeem toont de medewerker- en demografische gegevens van de te kopiéren
medewerker. U controleert hier of u de juiste medewerker selecteert; u kunt de
getoonde gegevens hier niet wijzigen.

Na het klikken op de knop Kopiéren medewerker, verschijnt een pop-up scherm
met gegevensvelden.

HR Core Education — Medewerker aannemen
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Kopiéren medewerker

./- . -\.
.\Q_._/.

Kopiéren vanaf

\/ Sluiten

Medewerker-ID

Datum in dienst

Opslaan als

ooooiz
01-04-2013

Medewerker-ID
~Datum in dienst

+Bedrijf

Medewerker gegevens

Roostercode

Diensttijden kopiéren

Reden in dienst

Controle |

Ext. medew. tbv rapportage

Blok. opname functiemix

|
|

~Categorie
Reden in dienst

Kenmerken

~Functiecategorie
Classificatie
Kwalificatie
Pool leerkracht

Overeenkomst

“Type
Aard

Duur

Akte

Jaar Maand

Verwachte einddatum
Begindatum proeftijd
Einddatum proeftijd

Blokkeren akten

Arbodienst

Afleiden van bedrijf

Begindatum
Meldpunt
Polis-/Contractnr.

Einddatum

Afhankelijk van uw bedrijfsinstellingen moet u handmatig een nieuw
medewerkernummer invoeren of automatisch laten toekennen.

Van de overige velden zijn degene met het rode vinkje ervoor verplicht:

Nadat u deze en eventuele optionele velden hebt ingevuld, klikt u op Gegevens naar

datum in dienst

bedrijf
categorie

functiecategorie

type

de server sturen.

Het systeem slaat de gekopieerde medewerker op met het nieuwe medewerker-ID.

Let op: Het systeem neemt een eventueel aanwezige foto niet mee.

Het systeem kopieert de volgende gegevens:

persoonlijke gegevens

HR Core Education — Medewerker aannemen
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demografische gegevens
adres gegevens
telefoonnummers

Let op: Het systeem kopieert de zakelijke telefoonnummers alleen als u de
nieuwe medewerker naar hetzelfde bedrijf kopieert. Het betreft de codes
CPC - mobiele telefoon werk en WPN - telefoonnummer werk.

elektronische adressen

Let op: Het systeem kopieert het zakelijke emailadres alleen als u de
nieuwe medewerker naar hetzelfde bedrijf kopieert. Het betreft de code
EML-emailadres werk.

contactpersonen

bevoegdheden

certificaten

talen

opleidingsachtergrond

werkervaring

officiéle documenten + opmerkingen
vaardigheden

Door het aanvinken van checkboxen hebt u de mogelijkheid om de volgende
functionaliteiten te activeren:

Externe medewerker t.b.v. rapportage
Blokkeren opname functiemix

Diensttijden kopiéren

Let op: Als u de checkbox Diensttijden kopiéren aanvinkt, kopieert het
systeem alle diensttijden inclusief de verzameldiensttijd(en). Houd er
rekening mee dat het Management Informatie rapport R-ON-10600-a
Overzicht Diensttijden de verzameldiensttijden dubbel telt.

Zo nodig moet u de verzameldiensttijd(en) handmatig corrigeren bij de
nieuwe medewerker.

Het systeem zet de diensttijden die vanuit een aanstelling zijn aangemaakt
(soort A) om naar handmatige invoer (soort H) bij de nieuwe medewerker.

Opmerkingen

Na het opslaan van de gegevens kunt u ze op deze pagina niet wijzigen.
Om persoonlijke gegevens van de medewerker te wijzigen gebruikt u de
pagina's onder het knooppunt Personeelsgegevens.

Als u reiskosten voor een gebroken maand wilt opgeven, kunt u de
functionaliteit Reiskosten onder knooppunt Salarisadministratie gebruiken.
Met die functionaliteit legt u reisbewegingen vast in reispatronen en maakt u
vervolgens een variabele mutatie aan.

Dit is bijvoorbeeld het geval als de medewerker niet op de eerste van de
maand start.

Als u de medewerker wilt verlonen, doet u dat op de pagina Salarisprofiel,
onder het knooppunt Beloning.

Het is mogelijk om het dienstverband van de gekopieerde medewerker te
koppelen aan de oorspronkelijke medewerker. Zie hiervoor Koppelen
Dienstverbanden.
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3. Beloning

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties (Onderwijs) | Beloning

m HR Core Education  Beloning

Naam BSN In dienst

Medew.-1D Geb. datum Uit dienst

Klant Geslacht

Bedrijf Gekop. DV.

@O RE® |@© & @EIE (W) Selectie medew. 1D Naam S ®

Boomstructuur | Populatie | Assi:

> HR Access in-service

? Personeclsmanagement
7 Persaneelsacties

 Aannemen

Medewerker aanneme i
Medewerker kopigren Salarlsproﬂel

L b Salaris
Beloning
Salarisprofiel
Salars
Periodiekgegevens

Periodiekgegevens

 aanstellingen

? Begindiging

Onder dit knooppunt legt u de salarisgegevens van een nieuwe medewerker vast en
kunt u de salarisgegevens van een medewerker inzien. Het salarisprofiel gebruikt u
alleen bij nieuwe medewerkers, of medewerkers die u voor het eerst gaat verlonen.
Voordat u de pagina salarisprofiel kunt gebruiken, moet een beheerder de
salarisprofielen instellen.

Hiervoor zijn er drie pagina's: Salarisprofiel, Salaris en Periodiekgegevens.
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4. Salarisprofiel

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties (onderwijs) | Beloning

Salarisprofiel

BSN In dienst

Geb. datum Uit dienst

Geslacht

Gekop. DV.
) P s T N =
'-\{ ) \\// ¥ (M4 ,llmﬂ [ ¥ Selectie medew.-ID Naam - B

—
| Salarisprofiel |

Salarisprofiel

Code verlonen I W

Salarisprofiel ':[_5)

Bankgegevens

IBAN

Afdruk formaat
BIC

Reden betaling

Tenaamstelling

Deze pagina heeft drie functies.

1. Aangeven of u een medewerker wilt verlonen.
Hiervoor gebruikt u de Code verlonen. Ja geeft aan dat u de medewerker
verloont en Nee geeft aan dat u hem niet verloont.

2. Een salarisprofiel aan een medewerker toekennen.
Met het salarisprofiel kent u aan een medewerker in een keer een
verzameling van salarisgegevens, pensioengegevens en Sociale
verzekeringsgegevens toe. Het systeem slaat al deze gegevens op alsof u
ze separaat hebt ingevoerd. Daardoor kunt u het salarisprofiel hier niet meer
wijzigen of verwijderen, nadat u het profiel hebt opgeslagen. Voor het
wijzigen van de gegevens gebruikt u de pagina Fiscaal/SV/Pensioen.
Wanneer u niet via deze methodiek wilt werken, gebruikt u de pagina
Fiscaal/SV/Pensioen en Stamgegevens om de benodigde gegevens voor
de medewerker separaat in te voeren.

3. De gegevens van de hoofdrekening invoeren.
De hoofdrekening is die rekening waar u het salaris van de medewerker
naar overmaakt. Het salaris wat u overmaakt naar de hoofdrekening is het
salaris na aftrek van de betalingen voor speciale doeleinden, zoals
loonbeslag of spaarloon.
Het hoofdrekeningnummer onderhoudt u op de pagina bankrekening 1.

HR Core Education — Medewerker aannemen
Versie 4.8 Blad 19 van 79



'd

Het enige verplichte veld op deze pagina is de Code verlonen. De overige functies
kunt u gebruiken om snel gegevens aan de medewerker toe te voegen maar u kunt
dat ook op andere pagina's doen.

Opmerkingen
e U kunt de Code verlonen alleen van Ja op Nee zetten als u nog geen
salarisbetaling aan de medewerker hebt gedaan.
Informatie
Als u al salaris hebt betaald en u wilt toch de Code verlonen aanpassen,
beéindigt u eerst het dienstverband. Vervolgens maakt u een nieuw
dienstverband en zet u de Code verlonen op Nee.

e Alleen als de medewerker nog geen salarisgegevens heeft, kunt u hem een
salarisprofiel toekennen.
Informatie

Als de medewerker al salarisgegevens heeft, moet u die op de pagina
Fiscaal/SV/Pensioen bijhouden.

e Als u een salarisprofiel bij een medewerker hebt opgeslagen, kunt u dit niet
meer ongedaan maken.
Informatie

De gegevens van de medewerker werkt u op de pagina Fiscaal/SV/Pensioen bij.

Een medewerker verlonen
Zet de Code verlonen op Ja.

Kies eventueel een Salarisprofiel voor de medewerker.

1
2
3. Voer in de sectie Bankgegevens de salarisrekening van de medewerker in.
4. Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

5

Ga verder op de pagina Salaris.

Salarisprofiel

Informatie voor het invoeren van gegevens

Code verlonen Ja betekent dat u de medewerker verloont. Nee betekent dat u de Verplicht
medewerker niet verloont.

Salarisprofiel Het salarisprofiel dat voor de medewerker geldt.

Bankgegevens

Hier geeft u de gegevens voor de hoofdrekening op.

De hoofdrekening is die rekening waar u het salaris van de medewerker naar
overmaakt. Het salaris wat u overmaakt naar de hoofdrekening is het salaris na
aftrek van de betalingen voor speciale doeleinden, zoals loonbeslag of spaarloon.

Het hoofdrekeningnummer onderhoudt u op de pagina Bankrekening 1.
Opmerkingen

e Als u één van de velden invult, moet u alle velden invullen.

Informatie voor het invoeren van gegevens

IBAN Het IBAN van de medewerker. Zie opmerking.

Afdruk formaat Dit veld toont de wijze waarop het IBAN nummer op publicaties
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als de salarisstrook verschijnt.
BIC Het BIC van de medewerker. Zie opmerking.
Reden betaling De reden dat u een betaling doet op deze rekening.
Tenaamstelling De naam van de rekeninghouder.
5. Salaris

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Beloning

Salaris
BSN In dienst
Geb. datum Uit dienst
Geslacht
Gekop. DV.
/) (v & W (MY Selectie medew.-ID Naam ]
| salaris |
Salaris
Soort loner '&:”:i:”:i:”:‘:‘lmﬂ IO
Begindatum Einddatum salarishistorie
Code soort loner ':[3' -
Bekijken |
Indicatie eigen regeling []
Salarisregeling '15:'
Inschaling
Inpasnummer ':[3'
Carriérepatroon/schaal ':[3'
Trede ©
Maxi trada i

Na het selecteren van de medewerker legt u op deze pagina de basis
salarisgegevens van de medewerker vast.

De stamgegevens, zoals het HRis-component, legt u vast onder de sectie
Overige salarisgegevens (Stam).

De knop Salaris historie geeft toegang tot het salarisverloop van de medewerker.
Daar vindt u de salarishistorie zoals deze is opgebouwd in de periode dat u met
HR Core Education werkt.

Opmerking: Als u salarisgegevens uit de periode voordat u klant van Raet was,
hebt laten importeren, vindt u deze op de pagina Salarishistorie.

U legt voor de medewerker de code soort loner vast. Deze code gebruikt HR Core
Education voor de salarisberekeningen.
U kunt afhankelijk van uw beloningsmethode:

e de medewerker inschalen op een inpasnummer;

e de medewerker inschalen op een trede van een schaal;

o de medewerker boven of onder het bedrag van de trede inschalen via een
extra sprong op inpasnummer;
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e de medewerker op een relatieve salaris positie plaatsen door de
schaal/trede te selecteren en het percentage vast te leggen;

e voor de medewerker een nominaal salaris vastleggen;
e voor de medewerker een garantiesalaris vastleggen.

Toelichting van het proces

Na het collectief toekennen van periodieken, maakt HR Core Education de
salarismutaties aan.

Na het succesvol doorvoeren van de periodiek van een medewerker werkt HR Core
Education de gegevens bij in de salarisgegevens, de periodiekgegevens en de
salarismutaties.

e De nieuwe trede.

e Hetinpassingnummer (garantie)salaris.

e De sprongen na periodieke verhoging.

e De relatieve salarispositie na periodieke verhoging.

e De maand en het jaar van de laatste toegekende periodiek.

Salarisgegevens

Informatie voor het invoeren van gegevens

Naam Waarde

Trede salaris De nieuw bepaalde trede van het salaris.
Inpasnummer salaris Het nieuwe inpasnummer.

%RSP Het nieuwe percentage voor de relatieve salarispositie.
Inpasnummer garantiesalaris Het nieuwe inpasnummer garantiesalaris.

Periodieke gegevens medewerker

Naam Waarde

Jaar laatste periodiek Het ingevoerde jaar.

Maand laatste periodiek De ingevoerde maand.

Sprongen inpasnummer De reeks van sprongen schuift met 1 positie naar links op; de meest
linkse positie valt af en in de meest rechtse positie komt een nul te
staan.

Ook als de sprong 0 is en het inpasnummer daardoor niet wijzigt, zal
de reeks opschuiven.

Sprongen garantiesalaris De reeks van sprongen schuift met 1 positie naar links op; de meeste
linkse positie valt af en in de meest rechtse positie komt een nul te
staan.

Ook als de sprong 0 is en het inpasnummer daardoor niet wijzigt, zal
de reeks opschuiven.

Jaar volgende periodiek salaris Het jaar voor de volgende periodiek van de medewerker.

Afwijkend jaar eerstvolgende Het alternatieve jaar voor de volgende periodiek van de medewerker.
periodiek garantiesalaris

Salarismutaties

Afhankelijk van de succesvol doorgevoerde periodiek op schaal/trede, inpasnummer
of relatieve salarispositie (%RSP) voor de medewerker maakt HR Core Education de
HRis-componenten salarismutaties aan.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Veld Code Omschrijving
HRA-component 1111 De nieuwe waarde %RSP.
1101 Het nieuwe inpasnummer salaris.
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1103 De nieuwe Gemal trede.
1113 De (eigen)trede
1116 Het nieuwe inpasnummer garantiesalaris.
1105 De nieuwe Sprongen (sprongen salaris of sprongen garantiesalaris).
1107 De maand en het jaar van de periodieke verhoging.
Time stamp De systeemdatum/tijd
Ingangsdatum mutatie 1ste van de maand
Periode Het jaar, de maand en het type verwerking uit "Verwerkingsperiode'
Soort mutatie S Stam
Indicatie toest afw.mut Waarde uit componententabel van de HRis-component
Indicatie toestaan TWK C Creatie
Userid Userid van de gebruiker
Toelichting

Minimumloon controle

HR Core Education controleert bij het toevoegen van een nieuw, of het wijzigen van
een bestaand salarisgegeven of dit voldoet aan het minimum loon.

Bij een salaris op schaal/trede of een salaris op basis van inpasnummer
mag het Salarisbedrag fulltime (bij inschaling) niet lager zijn dan het voor de
leeftijd geldende minimum loon.

Bij een nominaal salaris mag het Nominale salaris niet lager zijn dan het
voor de leeftijd geldende minimum loon.

Consequenties van het wijzigen van een salarisregeling

Bij het wijzigen van een salarisregeling maakt HR Core Education de volgende
velden leeg.

Schaal.

Trede.

Maximum trede.
Inpasnummer.

Inpasnummer garantiesalaris.

Deze gegevens moet u opnieuw invoeren.

Overig

HR Core Education meldt wanneer u een salarisregeling selecteert
waarvoor geldt dat de schalen carrierepatronen als basis hebben (Indicatie
carrierepatroon = Ja).

Bij een salaris op basis van schaal/trede zijn de schaal én de trede verplicht
en is het inpasnummer leeg. Bij een salaris op basis van inpasnummer is
alleen het inpasnummer verplicht en zijn de schaal en de trede leeg. Andere
combinaties zijn niet toegestaan.

Het is niet toegestaan een trede vast te leggen groter dan 70. Treden boven
de 70 zijn gereserveerd voor jeugdigen.

Bij een eigen regeling is geen extra trede inpasnummer op te geven.

Het toepassen van een relatieve salarispositie is alleen mogelijk als er een
schaal vastligt. Die schaal mag slechts één trede hebben.
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Salaris (Basis salarisgegevens)

| Salaris |

~

Salaris
Soort loner + @:“:@“@:)IWD IO
Begindatum Einddatum Salarishistorie
Code soort loner © .
Bekijken |
Indicatie eigen regeling []
Salarisregeling '6,"
Inschaling
Inpasnummer ':[B'
Carriérepatroon /schaal L@'
Trede ©
Maximum trede ©
Extra sprong inpasnummer
Relatieve salaris positie
Functieschaal ©
Nominaal salaris
Nominaal salaris
Garantiesalaris
Garantie salarisregeling ©
Garantie-inpasnummer ©
Garantie carriérepatroon/schaal ©
Garantie trede ©
Garantie relatieve salaris positie
Nominaal garantiesalaris
Soort loner
Soort loner @' ':i:' ':E:”:‘::'ID-I’D '::’:":E:'
Begindatum Einddatum Salarishistorie
Code soort loner © —
Bekijken |
Indicatie eigen regeling []
Salarisregeling ':6:'
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Hier legt u voor de medewerker het soort loner vast.

Onder deze sectie vindt u ook de salarishistorie.

Een code soort loner vastleggen
1. Klik op Nieuw exemplaar.

2. Voer de begindatum in.
Opmerking: bij het openen van een nieuw exemplaar, sluit het systeem het
voorgaande exemplaar af door de einddatum de waarde te geven:
begindatum nieuw exemplaar min 1 dag.

3. Voer de code soort loner in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig
via Laden.

4. Geef aan of het een Eigen regeling betreft.

5. Voer de code Salarisregeling in of selecteer deze via de Keuzelijst en
bevestig via Laden.

6. Bevestig via Gegevens naar server sturen.

Informatie voor invoer van gegevens

Begindatum Datum Ja De begindatum van het tijdvak van de
salarisgegevens.
Einddatum Datum Nee De einddatum van het tijdvak (niet muteerbaar).

Opmerking: bij het openen van een nieuw
exemplaar, sluit het systeem het voorgaande
exemplaar af door de einddatum de waarde te
geven: begindatum nieuwe exemplaar min 1 dag.

Code soort loner Tekst Ja De code en omschrijving van soort loner.

Een keuzelijst met waarden van soort loner.

Een medewerker kan op verschillende manieren
salaris krijgen. Voor de verschillende mogelijkheden
zijn er in HR Core Education de volgende typen
loners.

Code soort loner 1 is de maandloner op inschaling.
Code soort loner 2 is de maandloner op nominaal
salaris.

Code soort loner 3 is de uurloner op nominaal
salaris.

Code soort loner 4 is de uurloner op inschaling.
Code soort loner 5 is de wachtgelder op inschaling.
Code soort loner 6 is de wachtgelder op nominaal
salaris.

Indicatie eigen Aanvinkhokje Indicatie of het een eigen regeling betreft.
regeling

Salarisregeling Tekst De code en omschrijving van de salarisregeling.
Selectie uit een keuzelijst.

Informatie

Alle standaard salarisregelingen (Ind. eigen regeling
is 'Nee').

De eigen salarisregeling waarvan de code
salarisregeling overeenkomt met het vastgestelde
CEA/Instellingsnummer.

Zonder gedefinieerde salarisregeling geldt de
vastgelegde 'code salarisregeling'.

Toelichting

e Het onderling wijzigen van de medewerker statussen maandloner, uurloner
en wachtgelder is niet mogelijk.
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Het wijzigen van de tabel Verloning (code soort loner 1, 4 of 6) naar
nominaal verloning (code soort loner 2, 3 of 5) en omgekeerd is alleen
binnen het huidige jaar mogelijk.

d

Toegestane verandering van code soort loner
bij toevoegen en wijzigen
Naar 1 2 3 4 5 6
mnd / mnd / nominaal uur / uur / wachtgl | wachtgld
Van schaal nominaal schaal d nom.
schaal
1 S
mnd / schaal Alleen huidig jaar Nee Nee Nee Nee
2
mnd / nominaal Nee Nee Nee Nee
jaar
3
. Nee Nee Nee
uur / nominaal
4 Alleen huidig
uur / schaal Nee Nee jaar Nee Nee
5 Nee Nee Nee Nee Alleen huidig
wachtgld schaal aar
6
wachtgld nom. Nee Nee Nee Nee
Inschaling
Inschaling
Inpasnummer '@,‘
Carriérepatroon/schaal '@J
Trede '@:‘
Maximum trede @

Extra sprong inpasnummer

Relatieve salaris positie

Functieschaal ©

Na het selecteren van de medewerker legt u in deze sectie de inschaling vast.

U kunt afhankelijk van uw beloningsmethode:

de medewerker inschalen op een inpasnummer;

de medewerker inschalen op een trede van een schaal;

de medewerker boven of onder het bedrag van de trede inschalen via Extra
sprong inpasnummer;

de medewerker op een relatieve salaris positie plaatsen door de
schaalltrede te selecteren en het percentage vast te leggen;

voor de medewerker een nominaal salaris vastleggen;

voor de medewerker een garantiesalaris vastleggen;
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e de functieschaal vastleggen als deze afwijkt van de toegewezen schaal. Het
systeem gebruikt deze waarde op de akte van de medewerker.

Opmerking: In deze sectie toont HR Core Education na selectie van een
medewerker een aantal basisgegevens over Gemal.

Toelichting

Bedrag parttime op inschaling

HR Core Education berekent het Salarisbedrag parttime op inschaling alleen als de
medewerker een maandloner of een wachtgelder is (code soort loner is 1 of 5).

Resultaat berekening: het salarisbedrag parttime op inschaling is het salarisbedrag
fulltime op inschaling vermenigvuldigd met het %deelbetrekking.

Uurloon op inschaling

HR Core Education berekent het Uurloon op inschaling alleen als de medewerker
een uurloner is (code soort loner is 4).

Resultaat berekening: het uurloon op inschaling is het salarisbedrag fulltime op
inschaling gedeeld door Urenbedrijf en vermenigvuldigd met 3/13.

Inpasnummer/Schaal en Treden

Inschaling
Inpasnummer '\[5:'
Carriérepatroon/schaal ()]
Trede ©
Maximum trede ':[5:'

Inschaling op inpasnummer

Als u de medewerker een salaris toekent op basis van een inpasnummer uit de
inpastabel, kunt u dat hier vastleggen.

1. Voer de basisgegevens in onder de sectie Code soort loner.

2. Voer het inpasnummer in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig
via Laden.

3. Bevestig via Gegevens naar server sturen.

Informatie voor invoer van gegevens

Inpasnummer Tekst Een keuzelijst met de inpasnummers van de geselecteerde
salarisregeling.

Inschaling op trede en schaal

Als u de medewerker een salaris toekent op basis van een trede in een salarisschaal,
kunt u dat hier vastleggen. Voor inschaling van jeugdigen staan jeugdtreden ter
beschikking. Zie toelichting.
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1. Voer de basisgegevens in onder de sectie Code soort loner.

2. Voer de schaal in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig via
Laden.

3. Voer de trede in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig via Laden.

4. Voer zo nodig de Maximum trede in of selecteer deze via de Keuzelijst en
bevestig via Laden.

5. Bevestig via Gegevens naar server sturen.

Toelichting inschaling in jeugdschalen

HR Core Education maakt onderscheid tussen jeugdigen en niet-jeugdigen. Een
jeugdige is een medewerker waarvoor geldt dat de leeftijd op de peildatum lager of
gelijk is aan de vastgelegde maximum leeftijd jeugdloon bij de salarisregeling. Als
voor de medewerker op de peildatum het HRis-component Afwijkend percentage
jeugdaftrek voorkomt, houdt HR Core Education rekening met de jeugdaftrek.

HR Core Education bepaalt voor jeugdigen met inschaling trede O een jeugdtrede
van trede 70 + [leeftijd] indien:
e op de peildatum het HRis-component Afwijkend percentage jeugdaftrek niet
bij de medewerker voorkomt;
e de schaal als jeugdschaal geldig is (Indicatie jeugdschaal staat op Ja).
Op basis van deze jeugdtrede bepaalt HR Core Education het inpasnummer
op de peildatum. Als het salarisbedrag fulltime op inschaling wordt het
bijbehorende bedrag op de peildatum genomen.
HR Core Education bepaalt het inpasnummer op basis van de vastgelegde
trede en past geen jeugdtrede toe indien:
e op de peildatum het HRis-component Afwijkende percentage jeugdaftrek
wel bij de medewerker voorkomt;

e de schaal niet als jeugdschaal geldig is (Indicatie jeugdschaal staat op Nee).

Overige voorwaarden:

e Als het HRis-component Afwijkend percentage jeugdaftrek gelijk is aan de
waarde 0,01 (= blokkeren jeugdaftrek) dan is het salarisbedrag tevens het
salarisbedrag fulltime op inschaling.

e Als het HRis-component Afwijkend percentage jeugdaftrek ongelijk is aan
0,01 dan is sprake van een afwijkend percentage. Het inpasbedrag wordt
dan nog vermenigvuldigd met (100% minus afwijkende percentage
jeugdaftrek).

Informatie voor invoer van gegevens

Schaal Tekst De code en omschrijving van de schaal.
Een keuzelijst met de schalen van de geselecteerde salarisregeling.
Trede Tekst Een keuzelijst met de treden van de geselecteerde schaal en
salarisregeling.
Informatie

Treden van de geselecteerde schaal & salarisregeling waarvoor geldt dat
de trede kleiner is dan 70.

Treden hoger dan 70 zijn jeugdtreden die HR Core Education en Gemal op
basis van de leeftijd toekennen.

De code (eigen)trede uit de lijst komt in het veld Trede te staan.

De code trede komt automatisch in het veld Trede Gemal te staan, indien
deze code ongelijk is aan de (eigen) trede.

Maximum trede Tekst De maximale trede voor de medewerker binnen de toegekende schaal.
HR Core Education toont een keuzelijst met de treden van de
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geselecteerde schaal en salarisregeling.

Informatie

Een trede hoger dan 70 zijn jeugdtreden die HR Core Education en Gemal
op basis van de leeftijd toekennen.

De code (eigen)trede uit de lijst, komt in het veld Maximum trede te staan.
De code trede komt automatisch in het veld Trede Gemal te staan, indien
deze code ongelijk is aan de (eigen) trede.

Inpasnummer

Tekst

Een keuzelijst met de inpasnummers van de geselecteerde salarisregeling.

Informatie voor invoer van gegevens

Toelichting: na het selecteren van een medewerker toont het scherm aanvullende

gegevens.

Trede

De code van de Gemal trede.

Fulltime bedrag

Het berekend salarisbedrag bij de extra sprong van het inpasnummer.

Bedrag parttime

Het berekend parttime salarisbedrag door de extra sprong van het inpasnummer.
HR Core Education toont dit veld voor een maandloner of een wachtgelder (code
soort loner is 1 of 5).

Uurloon

Het berekend uurloon door de extra sprong inpassingnummer.
HR Core Education toont dit veld voor een uurloner (code soort loner is 4).

Extra sprong inpasnummer

Inschaling

Inpasnummer

Carriérepatroon/schaal

Maximum trede

Extra sprong inpasnummer

Trede

Als u de medewerker hoger of lager wilt belonen dan het inschalingsbedrag van de
trede, kunt u Extra sprong inpasnummer gebruiken. De extra sprong verwijst naar
een hoger of lager inpasnummer van de inpastabel waarop de schaal/treden zijn

gebaseerd.
Voorbeeld
Schalen Inpastabel
Schaal Trede Inpasnummer Extra sprong Inpasnummer Bedrag
6 1 9003 9001 1452,59
6 2 9005 9002 1480,19
6 3 9007 9003 1507,79
6 4 9008 9004 1535,39
6 5 9009 9005 1562,99
6 6 9010 9006 1590,59
6 7 9013 9007 1618,19
6 8 9014 9008 1645,79
6 9 9015 9009 1673,39
6 10 9016 Standaard waarde | 9010 1700,99
6 11 9017 Positieve sprong 9011 1728,59
6 12 9018 9012 1756,19
9013 1783,79
9014 1811,39
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[ 9015

| 1838,99 |

De schalen zijn gebaseerd op de inpastabel.

De medewerker krijgt als (basis) inschaling: trede 6 van schaal 6. Het inpasnummer
daarvan is 9010. U wilt echter een hoger salaris toekennen via Extra sprong
inpasnummer. Als extra sprong geeft u de medewerker de waarde +1. Het nieuwe
inpasnummer wordt 9010 + 1 is 9011.

Let op: de waarde ingevoerd bij Extra sprong moet leiden naar een bestaand
inpasnummer.
Inschaling op Extra sprong inpasnummer

Bij iedere omschrijving van een te verrichten handeling staat een voorbeeld. Die
voorbeelden vormen samen dezelfde fictieve situatie als in het bovenstaande
voorbeeld.

1. Voer de basisgegevens in onder de sectie Code soort loner.

2. Voer de schaal in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig via Laden
(bijvoorbeeld schaal 6).

Selecteren trede
Laden Annuleren

Selecteren trede ':E:“:‘::'W'::’:“:E:‘
Trede Gemal trede I i indatum Einddatum
01 01 66 9817 01-01-2009

0z 02 66 9818 01-01-2009

03 03 -1 9819 01-01-2009

o4 o4 66 9820 01-01-2009

05 o0s 66 9821 01-01-2009

06 08 66 9822 01-01-2009

a7 a7 66 9823 01-01-2009

08 03 66 9824 01-01-2009

(o] s 66 9825 01-01-2009

10 10 66 9826 01-01-2009

11 11 66 9827 01-01-2009

12 12 66 9828 01-01-2009

13 13 66 9829 01-01-2009

14 14 66 9830 01-01-2009

15 15 66 9831 01-01-2009

3. Voer de trede in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig via Laden
(bijvoorbeeld trede 6).
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Inpassingsnummers
ey
=¥ Laden Annuleren
Selectie
Code % —=

Omschrijving

Code | Omschrijving
9777 Req. 66 Inp. 9777
3778 Req. 66 Inp. 9778
3779 Reg. 66 Inp. 9779
9817 Req. 66 Inp. 9817
9518 Req. 66 Inp. 9818
3819 Reg. 66 Inp. 9819
3820 Reg. 66 Inp. 9820
9821 Reg. 66 Inp. 9821
9522 Reg. 66 Inp. 9822
3823 Reg. 66 Inp. 9823
5824 Reg. 66 Inp. 9824
9825 Reg. 66 Inp. 9825
9826 Reg. 66 Inp. 9826
3827 Reg. 66 Inp. 9827
9828 Reg. 66 Inp. 9828
H 11 12 13 14 16 17 18 19 20

4. Kijk welke inpasnummers er ten opzichte van de gekoppelde treden nog vrij
zijn (in het voorbeeld is trede 6 gekoppeld aan inpasnummer 9010 en trede
7 aan 9013).

5. Bepaal het inpasbedrag waarop u de medewerker wilt inschalen (in het
voorbeeld hebt u boven de 1700,99 (9010) van de toegekende trede 6, de
inpasbedragen 1728,59 (9011) en 1756,19 (9012) beschikbaar).

6. Bepaal de sprong die u moet invullen in het veld Extra sprong inpasnummer
(als u bijvoorbeeld kiest voor het bedrag 1728,59 van inpasnummer 9011,

dan is de sprong ten opzichte van 9010 dus 1).

~—

Inschaling

Inpasnummer

Carriérepatroon/schaal

Trede

Maximum trede

Extra sprong inpasnummer

7. Vul de sprong in.

8. Bevestig via Gegevens naar server sturen.
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Toelichting

Bedrag fulltime bij Extra sprong inpasnummer

Bij Extra sprong inpasnummer verhoogt of verlaagt HR Core Education het
inpasnummer van de inpastabel met de waarde die u invult bij Extra sprong
inpasnummer. HR Core Education bepaalt het fulltime salaris met het nieuwe
inpasnummer en de inpasbedragen.

Bedrag parttime bij Extra sprong inpasnummer

HR Core Education berekent het Salarisbedrag parttime bij extra sprong op
inpasnummer alleen als de medewerker een maandloner of een wachtgelder is (code
soort loner is 1 of 5).

Resultaat berekening: het salarisbedrag parttime bij extra sprong op inpasnummer is
het salarisbedrag fulltime bij extra sprong op inpasnummer vermenigvuldigd met het
%deelbetrekking.

Uurloon bij Extra sprong op inpasnummer

HR Core Education berekent het uurloon bij extra sprong op inpasnummer alleen als
de medewerker een uurloner is (code soort loner is 4).

Resultaat berekening: het uurloon bij extra sprong op inpasnummer is het
salarisbedrag fulltime bij extra sprong op inpasnummer gedeeld door Urenbedrijf en
vermenigvuldigd met 3/13.

Informatie voor invoer van gegevens

~

Extra sprong Tekst Een extra sprong van het inpasnummer.

inpasnummer

Bedrag fulltime door Bedrag Het berekend salarisbedrag bij de extra sprong van het

extra sprong inpasnummer.

Bedrag parttime door Bedrag Het berekend parttime salarisbedrag door de extra sprong van het
extra sprong inpasnummer.

wachtgelder (code soort loner is 1 of 5).

HR Core Education toont dit veld voor een maandloner of een

Bedrag extra sprong Bedrag Het berekend uurloon door de extra sprong inpassingnummer.
HR Core Education toont dit veld voor een uurloner (code soort

loner is 4).
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Relatieve salarispositie

Inschaling

Inpasnummer ()]
Carriérepatroon/schaal '[5'
Trede ©

Maximum trede i

Extra sprong inpasnummer

Relatieve salaris positie

Hier voert u het percentage in voor de relatieve salarispositie. Dit percentage staat
voor het salarisbedrag dat u wilt toekennen. Als basis voor de berekening gebruikt u
een schaal met één trede. Deze trede koppelt u aan het inpasnummer met het
bedrag dat u als basis neemt voor het berekening van de relatieve salarispositie.
HR Core Education gebruikt het ingevulde percentage en het inpasbedrag om het
salarisbedrag te berekenen.

Inschaling op relatieve salarispositie

Opmerking: de beschrijving van de handelingen gaat uit van een bestaande schaal
en trede.

1. Voer de basisgegevens in onder de sectie Code soort loner.

2. Voer de schaal in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig via
Laden.

3. Voer de trede in of selecteer deze via de Keuzelijst en bevestig via Laden.

Relatieve salaris positie

4. Bepaal welk percentage naar het gewenste bedrag leidt; u kunt met een
RSP-percentage tot vier decimalen nauwkeurig rekenen.

5. Vul het percentage in.

6. Bevestig via Gegevens naar server sturen.

Toelichting

Bedrag fulltime bij relatieve salarispositie

Voor de berekening van het Salarisbedrag fulltime bij relatieve salarispositie geldt:
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Standaard berekening: het Bedrag fulltime op inschaling vermenigvuldigd met
%Relatieve salarispositie (voorwaarde: het Salarisbedrag fulltime bij extra trede op
inpasnummer is niet ingevuld).

Berekening bij toepassing van een extra trede: het Salarisbedrag fulltime bij extra
trede op inpasnummer vermenigvuldigd met %relatieve salarispositie (voorwaarde:
het Salarisbedrag fulltime bij extra trede op inpasnummer is ingevuld).

Bedrag parttime bij relatieve salarispositie

HR Core Education berekent het Salarisbedrag parttime bij relatieve salarispositie
alleen als de medewerker een maandloner of een wachtgelder is (code soort loner is
1 of 5).

Resultaat berekening: het salarisbedrag parttime bij relatieve salarispositie is het
salarisbedrag fulltime bij relatieve salarispositie vermenigvuldigd met
%deelbetrekking.

Uurloon bij relatieve salarispositie

HR Core Education berekent het Uurloon bij relatieve salarispositie alleen als de
medewerker een uurloner is (code soort loner is 4).

Resultaat berekening: het uurloon bij relatieve salarispositie is het salarisbedrag
fulltime bij relatieve salarispositie gedeeld door Urenbedrijf en vermenigvuldigd met
3/13.

Informatie voor invoer van gegevens

~

%Relatieve Tekst De procentuele inschaling.

salarispositie

Bedrag obv % Bedrag Het berekend fulltime salarisbedrag bij relatieve salarispositie.
rel.sal.pos ft

Pt bedrag obv % Bedrag Het berekend parttime-salarisbedrag.

rel.sal.pos Informatie

Dit bedrag is inclusief de relatieve salarispositie én het
%deelbetrekking van de medewerker. HR Core Education toont dit
veld voor een maandloner of een wachtgelder (code soort loner is 1

of 5).

Uurloon bij relatieve Bedrag Het berekend uurloon bij de relatieve salarispositie.

salarispositie HR Core Education toont dit veld voor een uurloner (code soort loner
is 4).
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Functieschaal

Inschaling
Inpasnummer ':6:'
Carriérepatroon/schaal ':[5:'
Trede ©
Maximum trede @

Extra sprong inpasnummer

Relatieve salaris positie

Functieschaal ':[:‘1,'

Hier legt u de functieschaal van de medewerker vast. Dit doet u als de toegekende
schaal afwijkt van de schaal die bij de functie van de medewerker hoort. Het systeem
gebruikt deze waarde voor de akte.

De functieschaal vastleggen

1. Voer code van de functieschaal in of selecteer deze via de keuzelijst.
Meer...
De keuze beperkt zich tot de salarisschalen van de gekozen salarisregeling.

2. Slauw invoer op via Gegevens naar server sturen.

Informatie voor invoer van gegevens

[ Functieschaal | Tekst [ Nee | Code met omschrijving.

Nominaal salaris

Nominaal salaris

Mominaal salaris

Hier legt u het nominaal salaris van de medewerker vast.

Inschaling op nominaal salaris
1. Voer het Nominaal salaris in.

2. Sla uw invoer op via Gegevens naar server sturen.
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Informatie voor invoer van gegevens

'd

Nominaal salaris Bedrag Het nominale salaris voor een fulltime betrekking.
fulltime

Nominaal salaris Bedrag Het berekende parttime salaris. Dit bedrag is inclusief het
parttime %deelbetrekking van de medewerker.

Garantiesalaris

Garantiesalaris

Garantie salarisregeling

Garantie-inpasnummer

Garantie carriérepatroon/schaal

Garantie trede

Garantie relatieve salaris positie

Nominaal garantiesalaris

Hier legt u het garantiesalaris van de medewerker vast. U kunt dit doen op drie

manieren:

e Het koppelen van een garantie-inpasnummer aan de inpastabel.

e Het opgeven van een garantie salarisregeling, carrierepatroon/schaal en

trede.

e Het nominaal garantiesalaris vastleggen, dit gebruikt u als het reguliere
salaris vast ligt als nominaal salaris.

Opmerking: Het is niet mogelijk gelijktijdig meer manieren te gebruiken.

Het garantie-inpasnummer vastleggen

Dit doet u op basis van een inpasnummer van de reguliere salarisregeling (garantie
salarisregeling is dan leeg) of van een inpasnummer van de garantie salarisregeling.

Opmerking: De optie inpasnummer van de garantie salarisregeling kunt u niet
gebruiken samen met een Eigen regeling.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Naam Formaat Mogelijke waarden /omschrijving

Garantie salarisregeling Tekst Selectie (Optioneel) via de Keuzelijst.

Garantie-inpasnummer Tekst Selectie via de Keuzelijst. Het inpasnummer
voor koppeling aan het garantie-inpasnummer.

Bedrag garantie fulltime Bedrag Het berekend fulltime salaris bij het
inpasnummer garantiesalaris.

Bedrag parttime Bedrag Het berekend parttime salaris bij het
inpasnummer garantiesalaris. Dit bedrag is
berekend met het %deelbetrekking en het
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| bedrag bij fulltime dienstverband.

Inschaling op Garantie carriérepatroon/schaal en Garantie trede

e Als u een garantiesalaris opgeeft, moeten de reguliere salarisgegevens

vastliggen

e Garantiesalarisregeling is verplicht als u een garantie carrierepatroon/schaal
plus de garantie trede vastlegt.

e U mag Garantie carrierepatroon/schaal niet invullen als het veld Garantie -

inpasnummer is ingevuld.

e U man Garantie carrierepatroon/schaal niet invullen als het veld Nominaal
garantiesalaris is ingevuld.

Het Nominaal garantie-salarisregeling vastleggen

1. Voer het Nominaal garantiesalaris in.

2. Sla uw invoer op via Gegevens naar server sturen.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Naam Formaat Mogelijke waarden
/lomschrijving
Garantie salarisregeling Tekst Selectie via de Keuzelijst. Verplicht
Garantie Tekst Selectie via de Keuzelijst.
carriérepatroon/schaal
Garantie trede Tekst Selectie via de Keuzelijst.
Bedrag fulltime Bedrag Door het systeem berekende
waarde
Bedrag parttime Bedrag Door het systeem berekende
waarde

De Garantie-salarisregeling vastleggen

Bevestig via Laden.

Bevestig via Laden.

I T oA I

Informatie voor het invoeren van gegevens

Selecteer de regeling via de keuzelijst.

Selecteer een Garantie carrierepatroon/schaal via de keuzelijst.

Selecteer een Garantie trede via de keuzelijst.

Sla uw invoer op via Gegevens naar server sturen.

Naam Formaat Mogelijke waarden /omschrijving
Garantie salarisregeling Tekst Selectie via de keuzelijst.

Garantie Tekst Selectie via de keuzelijst.
carrierepatroon/schaal

Garantie trede Tekst Selectie via de keuzelijst.

Bedrag fulltime Numeriek Door systeem berekende waarde.
Bedrag parttime Numeriek Door systeem berekende waarde.
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Garantie relatieve salarispositie vastleggen

In het geval dat u de salarisgegevens van de Garantie salarisregeling wilt
beinvlioeden, kunt u gebruik maken van de optie Garantie relatieve salaris positie.
Het systeem verhoogt het betreffende garantiesalaris met de waarde die u opgeetft.

e Deze optie werkt alleen bij code soort loner 1, 4 of 5.

e Invullen van Garantie relatieve salaris positie is alleen mogelijk voor schalen
met alleen trede 00.

1. Voer het Garantie relatieve salaris positie in.

2. Sla uw invoer op via Gegevens naar server sturen.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Naam Formaat Mogelijke waarden /omschrijving
Garantie relatieve Numeriek Het systeem verhoogt het betreffende salaris met
salaris positie de waarde die u voor Garantie relatieve salaris

positie opgeeft. De medewerker krijgt als salaris het
hoogste bedrag van deze berekening.

Bedrag fulltime Bedrag Door systeem berekende waarde.

Bedrag parttime Bedrag Door systeem berekende waarde.

Het nominaal garantiesalaris vastleggen
1. Voer het Nominaal garantiesalaris in.

2. Slauw invoer op via Gegevens naar server sturen.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Naam Formaat Mogelijke waarden /omschrijving

Nominaal Bedrag Geef hier het bedrag voor het nominale

garantiesalaris garantiesalaris in.

Bedrag fulltime Bedrag Het berekend nominaal garantiesalaris bij fulltime
betrekking.

Bedrag parttime Bedrag Het berekend parttime salaris. Dit bedrag is
berekend met het %deelbetrekking en het salaris bij
fulltime dienstverband.

Toelichting

Nominaal garantiesalaris parttime

Resultaat berekening: het nominaal garantiesalaris parttime is het nominaal
garantiesalaris fulltime vermenigvuldigd met %deelbetrekking.

Bedrag garantiesalaris fulltime

Dit is het salarisbedrag op de peildatum voor het inpasnummer Garantiesalaris.

Bedrag garantiesalaris parttime

Resultaat berekening: het bedrag garantiesalaris parttime is het bedrag
garantiesalaris fulltime vermenigvuldigd met %deelbetrekking.
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Overige salarisgegevens (Stam)
Na het selecteren van de medewerker legt u hier de overige salarisgegevens van de
medewerker vast.
De stamgegevens invoeren
1. Klik op Nieuw exemplaar.

2. Voer de code van het HRis-component in of selecteer deze via de
Keuzelijst en bevestig via Laden.

o0 U kunt zoeken via Component, Payroll Component en Omschrijving.
o Daarbij kunt u het jokerteken % gebruiken.
0 Bevestig via Selectie uitvoeren.

Voer de waarde in.

Vul de begindatum in

Vul de einddatum in.

Het systeem geeft een korte omschrijving.

Het systeem toont het Gemal Payroll component.

© N o 0~ w

Sla uw invoer op via Gegevens naar server sturen.

Informatie voor invoer van gegevens

HRA component Tekst De HRis-componentcode.
Er zijn alleen HRis-componenten te selecteren uit de componentgroep
Q4.

Waarde Tekst De waarde voor het geselecteerde HRis-component voor de
betreffende medewerker.

Begindatum Datum Begindatum van de stammutatie.

Einddatum Datum Einddatum van de stammutatie.

Omschrijving Tekst Omschrijving van het HRis-component (niet muteerbaar).

Payroll component Tekst De bij het HRis-component behorende Payroll component (niet
muteerbaar).

Toelichting

Einddatum vorig exemplaar Salarisgegevens

HR Core Education vult automatisch de einddatum van het vorige exemplaar in. Dat
is de begindatum van het nieuwe exemplaar minus één dag.

Bij het verwijderen van een exemplaar Salarisgegevens maakt HR Core Education
de einddatum van het vorige exemplaar leeg.
Overig

Alleen het record met de meest recente begindatum is te bewerken. Het wijzigen of
verwijderen van oudere records is niet toegestaan.

Bij overige stamgegevens zijn alleen HRis-componenten geldig uit de
componentgroep Q4.

Salarismutaties voor HRis-componenten

HR Core Education maakt voor de HRis-componenten de volgende mutaties aan.
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Informatie voor invoer van gegevens
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Veld

HRis-component /
Gemal invoercode

Opmerking

Code soort loner 1117/ 02332
Code salarisregeling 1119/ 02314 De code salarisregeling Gemal (entiteit salarisregeling) voor
Gemal de code salarisregeling die bij de salarisgegevens vastligt .
Code schaal 1101/ 02351 Salarisschaal of inpasnummer Gemal.
HRis-component voor de code schaal en het inpasnummer.
Trede Gemal 1103/ 02326 De trede Gemal waarop de salarisberekening plaatsvindt.
(Eigen)Trede 1113/ 02324 Betreft de eigen schaalcode voor de presentatie op de
salarisstrook.
HR Core Education geeft de code door als de (eigen)trede
code bij de trede niet gelijk is aan de trede Gemal.
Maximum trede 1114702349

Inpasnummer

1101/ 02351

Salarisschaal of inpasnummer Gemal.
HR component voor de code schaal en het inpasnummer.

Extra sprong
inpasnummer

1110/ 02359

%relatieve salarispositie

1111 /02504

Nominaal salaris 1104 / 02350
Inpasnummer 1116 / 02328
garantiesalaris

Nominaal garantiesalaris | 1115/ 02471
Salaris historie

Salaris
Soort loner
Begindatum Einddatum sal istorie

Code soort loner
Indicatie eigen regeling []

Salarisregeling

q Bekijken |

Op deze pagina Salaris vindt u onder de sectie Code soort loner de knop Salaris

historie.

HR Core Education — Medewerker aannemen

Versie 4.8

Blad 40 van 79




~

De salaris historie bekijken

Salarishistorie

Py
\Gr Sluiten
Salarishistorie

_ Salaris Schaal/ Deeltijd Bedrag Bedrag (PT) P
Begindatum regeling Inpasnr. Trede R.5.P. percentage (FT) of uurloon Reden wijziging
01-09-2015 66 LA 06 0,00 2611,00 0,00 CAO-wijziging
01-09-2014 66 LA 06 0,00 2579,00 0,00 CAO-wijziging
01-05-2012 66 LA 06 0,00 2548,00 0,00 Inschaling bij in dienst

Hier kunt u de salarishistorie van de geselecteerde medewerker bekijken. Per
verandermoment (is begindatum) worden de volgende wijzigingen weergegeven.

Informatie voor invoer van gegevens

Begindatum

De begindatum van het tijdvak. Dit is de datum waarop de wijziging plaatsvond.

Salarisregeling

De geldende salarisregeling voor het tijdvak.

Schaal/lnpasnr.

De geldende schaal voor het tijdvak.

Trede

De geldende trede voor het tijdvak.

R.S.P.

Het percentage voor de relatieve salarispositie.

Deeltijdpercentage

Het geldend deeltijdpercentage voor het tijdvak.

Bedrag (FT)

Het salaris bij een fulltime betrekking.

Bedrag (PT) of uurloon

Het fulltime salaris verrekend met het parttime percentage. Of het uurloon.

Reden wijziging

Hoofdredenen van de wijziging.

Toelichting...

Het is mogelijk dat er op een moment meerdere wijzigingen in de salarisregeling van
de medewerker plaatsvinden. Het kan bijvoorbeeld voorkomen dat op dezelfde dag
bij een medewerker zowel de deeltijdfactor als het salarisbedrag wijzigt.

Per verandermoment bepaalt HR Core Education met een prioriteitenlijst welke
hoofdreden bij het verandermoment wordt getoond.

Prioriteit 1

Datum indienst. Moment van indiensttreding.

Prioriteit 2

Datum uitdienst. Moment van uitdiensttreding.

Prioriteit 3

Begindatum van een salarisgegeven. Moment van wijziging salaris.

Prioriteit 4

Ingangsdatum deeltijdfactor. Moment van wijziging deeltijdfactor.

Prioriteit 5

Begindatum stamgegeven voor HR component Afwijkend percentage jeugdaftrek.
Het moment van instellen blokkade of invoeren afwijkend percentage jeugdaftrek.
Prioriteit 6

Einddatum stamgegeven voor HR component 'Afwijkend percentage jeugdaftrek’. Het
moment van opheffen blokkade of invoeren afwijkend percentage jeugdaftrek.
Prioriteit 7

Overgebleven verjaardag. De verjaardag als zijnde de leeftijd.

Prioriteit 8

Begindatum van een inpasbedrag uit de entiteit inpasbedragen. CAO-wijziging.
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6. Periodiekgegevens

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Beloning

~

Naam
Medew.-ID
Klant
Bedrijf

N~ e
8 @ Q K

=

£ =

ll-l-l HR Core Education  Periodiekgegevens

BSN

Geb. datum
Geslacht
Gekop. DV.

2 HR Access in-service
7 personeelsmanagement
2 Personeelsacties

7 Aannemen
Medewerker aannemei|
Medewerker kopigren

Boomstructuur ! Populatie ] Assiy

Periodiekgegevens |

Periodiekgegevens

& W[mssT (¥(¥) Selectie medew.-ID %

In dienst
Uit dienst

Naam

Algemeen

Jaar eerstvolgende periodiek

=]

Extra
2 Beloning Maand eerstvolgende periodiek

Salanisprofiel

Salaris

Periodickgegevens

=]

Sprongen

Relatieve salarispositie

=]

Afwijkend ophogingspercentage RSP

Periode laatst kend

=)

Jaar laatst toegekende periodiek

=]

Maand laatst toegekende periodiek

Op deze pagina vult u de gegevens in voor de periodieken van de medewerker.

Opmerking: u kunt een periodiek uitstellen door een datum verder in de toekomst op
te geven of niet toekennen door de sprong op nul te stellen.
e Het vastleggen van de eerstvolgende periodiek.
e Het vastleggen van de sprongen bij de garantietabel en tevens het
vastleggen van de ingangsdatum voor periodieken van het garantiesalaris.
e Het vastleggen van de sprongen bij het inpasnummer.
e Het vastleggen van het ophogingspercentage voor de afwijkende relatieve
salarispositie (%RSP).
e Het bekijken van de datum van de laatst doorgevoerde periodiek.

Toelichting

Na het toekennen van de periodiek werkt HR Core Education de salarisgegevens
van de medewerker op diverse pagina’s bij. Op deze pagina ondermeer:
e De maand en het jaar van de laatste toegekende periodiek gaat naar de
huidige periode.
e De maand en het jaar van de eerstvolgende periodiek: het jaar wordt met
één opgehoogd.
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Periodiekgegevens

~

Periodiekgegevens

Algemeen

Jaar eerstvolgende periodiek 0

Maand eerstvolgende periodiek 0

Inpasnummer

Sprongen

Relatieve salarispositie

Afwijkend ophogingspercentage RSP 0

Periode laatst toegekende periodiek

Jaar laatst toegekende periodiek 0

Maand laatst toegekende periodiek 0O

In deze sectie voert u de gegevens in die nodig zijn voor het toekennen van de
periodieke verhoging van het salaris van de medewerker.

Toelichting

Jeugdigen
Als de medewerker een jeugdige is, geeft HR Core Education bij het toekennen van
een periodiek een melding. Voor die medewerker gelden de volgende criteria.

e De leeftijd moet kleiner zijn dan of gelijk zijn aan de maximum leeftijd
jeugdloon uit de salarisregeling.

e De actuele schaal is een schaal waar Indicatie Jeugdschaal op Aan staat.

Met ingevulde velden jaar en maand is de periodiek door te voeren waarbij de
medewerker van trede 0 naar trede 1 gaat.

Salarismutaties

In de volgende gevallen is het nodig salarismutaties door te voeren.

e Na het toevoegen, wijzigen of verwijderen van de maand periodiek
(garantie)salaris.

e Na het toevoegen, wijzigen of verwijderen van treden/sprongen
inpasnummer.

e Na het toevoegen, wijzigen of verwijderen van treden/sprongen
garantiesalaris.

Invoeren of wijzigen van periodiekgegevens

1. Selecteer eerst de medewerker.
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2. Vulin de subsecties de gegevens in, of wijzig deze, conform de criteria
hieronder.

3. Bevestig via Gegevens naar server sturen.

Algemeen

~

Algemeen

Jaar eerstvolgende periodiek 0

Maand eerstvolgende periodiek 0

Hier geeft u op wanneer de eerst volgende periodiek mag plaatsvinden.

Informatie voor invoeren van gegevens

Jaar eerstvolgende JJad Nee Het jaar van toekennen periodiek.

periodiek Dit jaar wordt automatisch verhoogd na het toekennen
van de periodiek op de webpagina Toekennen
Periodieken.

Maand eerstvolgende MM Nee De maand van toekennen periodiek. Waarde 1 t/m 12

periodiek toegestaan.

Inpasnummer

Inpasnummer

Sprongen

Hier geeft u de sprongen op die de medewerker per periodiek ontvangt. U kunt voor
de komende tien periodieken de sprongen invullen.

In het veld Sprongen hebt u tien posities voor tien cijfers. ledere positie staat voor
€én jaar. Het cijfer van een positie geeft het aantal sprongen van de periodiek aan.
Vermeldt het veld bijvoorbeeld 1111111111, dan wordt er bij elke periodiek, één
sprong toegekend. Let op: Nadat de periodieke verhoging is toegekend, vervalt de
eerste 1 en krijgt de laatste positie automatisch de waarde 0.

Voorbeeld: Een medewerker krijgt bij indiensttreding het inpasnummer 9033
toegekend en de komende vijf jaar zal de medewerker de inpasnummers 9034,
9035, 9037, 9038 en 9040 als periodieken krijgen. Daarna mag echter géén
periodiek meer worden toegekend. U legt in dit geval vast: 1121200000.

Opmerkingen
e U kunt Sprongen inpasnummer alleen invullen als het salaris van de
medewerker is bepaald door een inpastabel.
e Hetis mogelijk dat het opgeven van een inpasnummer bij een
indiensttreding of een mutatie plaatsvindt in de periode waarin u de
periodieken toekent. Als u wilt voorkomen dat voor die medewerker de
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eerste periodiek wordt toegekend, moet u in de meest linkse positie van de
Sprongen een 0 (nul) opgeven.

Informatie voor invoeren van gegevens

Sprongen

Numeriek Nee

In dit veld kunt u de sprongen voor de aankomende 10
periodieke verhogingen vastleggen.

Relatieve salarispositie

Relatieve salarispositie

Afwijkend ophogingspercentage RSP 0

Het Afwijkend ophogingspercentage RSP gebruikt u voor de periodieke verhoging
van een salaris dat vastligt op een relatieve salarispositie. Hier geeft u op met welk
percentage de relatieve positie bij het toekennen van een periodiek omhoog gaat.

Opmerkingen

U kunt het Afwijkend ophogingspercentage RSP alleen invullen als %Relatieve

salarispositie bij Salarisgegevens is ingevuld.

Informatie voor invoeren van gegevens

Afwijkend
ophogingpercentage
RSP

Numeriek Nee

In te vullen als het standaard percentage RSP niet van
toepassing is.

Periode laatst toegekende periodiek

Hier ziet u wanneer het toekennen van de periodiek het laatst plaatsvond.

Periode laatst t k

de periodiek

Jaar laatst toegekende periodiek 0

Maand laatst toegekende periodiek 0

Informatie voor invoeren van gegevens

Jaar laatst toegekende
periodiek

Vaste waarde; niet muteerbaar.

Maand laatst toegekende
periodiek

Vaste waarde; niet muteerbaar.
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Structuurmanagement

1. Afdelingsverantwoordelijke toekennen

Pad: Structuurmanagement | Afdelingsbeleid | Identificatie

~

II.!-' HR Core Education

Identificatie

oo DI

2 HR Access in-service

>

= skill-beleid
5

Personeelsmanagement

Structuurmanagement
? Formatiebeleid

7 Afdelingsbeleid
Identificatie
Hierarchie en samenvattir
Skills

> Functiebeleid
Beheerregels
Jobsanlevering
Salarisadministratie

Service Connector

bbb b

Gebruikersbeheer

Boomstructuur j Populatie l Assiy Identificatie j Aanvullende identificatie ] Adressen }

Verantwoordelijke

Klant:  1c4 DRC klant beheer
Overzicht fi i Onderli "
Selectie afdeling S @

dewerker-ID

Formatie

«

]

Elke afdeling in uw bedrijf heeft een verantwoordelijke. Als de in te voeren
medewerker verantwoordelijk is voor één of meerdere afdelingen, vult u hier in. Als u
gebruik maakt van de Self Service module moet u een medewerker selecteren. Dit
doet u om de workflow in Self Service correct te laten functioneren.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Ingangsdatum De datum waarop de medewerker of formatie
verantwoordelijk werd voor de afdeling.
Einddatum De datum waarop de verantwoordelijke voor het laatst

verantwoordelijk was voor de

afdeling.
Medewerker-ID De medewerker die verantwoordelijk is voor de afdeling.
of:
Formatie | De formatieplaats die verantwoordelijk is voor de afdeling. |
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Beheerregels

1. Salarisprofiel

Pad: Beheerregels | Klantcodetabellen | Regelgeving Salarisadministratie

~

' HR Access in-service  Salarisprofiel

Klant:  1c4 DRC klant beheer
Code ‘Omschrijving
Boomstructuur ] Populatie IAssi§ Salarisprofiel |
2 HR Access in-service Lange omschrijving
 Personeelsmanagement
R Korte omschrijving
skill-beleid
4 .
2 Structuurmanagement Fiscale gegevens
Beheerregels
? Regels administratief beleid Loonheffingstabel ©
= Klantcodetabellen o o
> Basi LH tabel bij in- en uitdienst v
asis
? Beloning Loonheffingskorting v
- . P
Arbodiensten/UWV Aard arbeidsverhouding @
7 Budget -
2 Regelgeving Onderwijsm Invloed verzekeringsplicht ©
 Regelgeving Salarisadmi i .
Aansturen verwerkingl  Sociale verzekeringgegevens
Log periodieke verhog
Correctierun .
Aansturen Berekening Regeling ziektekosten (&
Salarisprofiel .
> Medewerker is verzekerd voor (&)
Eigen schermen
7 Jobaanlevering Verzekeringsplicht (]
 Salarisadministratie
 Service Connector Pensioengegevens
~ Gebruikersbeheer —
Soort pensioenfonds (&)
Stamgegevens
HRis comp. Waarde Omschrijving component __ Payroll comp.

Op deze pagina definieert u salarisprofielen. Het grote voordeel van het gebruik van
salarisprofielen is dat u niet per medewerker salarisgegevens hoeft vast te leggen die
feitelijk voor alle medewerkers gelijk zijn.

U kunt meerdere salarisprofielen aanmaken; bijvoorbeeld voor een reguliere
medewerker en voor een stagiair. Salarisprofielen legt u hoofdzakelijk vast voor
groepen werknemers waarvan de fiscale gegevens, de zorgverzekering en de
pensioenregeling gelijk zijn.

Met een salarisprofiel kent u aan een medewerker in een keer een verzameling van
salarisgegevens, pensioengegevens en Sociale verzekeringsgegevens toe. Het
systeem slaat al deze gegevens op alsof u ze separaat hebt ingevoerd.

Aanvullende gegevens en kleine afwijkingen in het salarisprofiel, moet u natuurlijk
wel voor iedere medewerker specifiek vastleggen. U kent het salarisprofiel toe en
gebruikt voor de specifieke aanpassingen, de betreffende pagina’s onder het
knooppunt Salarisadministratie.

Wanneer u niet via deze methodiek wilt werken, gebruikt u de pagina
Fiscaal/SV/Pensioen om de benodigde gegevens voor de medewerker separaat in te
voeren.
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Opmerkingen

Een salarisprofiel kunt u alleen gebruiken voor nieuwe medewerkers.

Als u onder Beheerregels een bestaand salarisprofiel wijzigt, heeft dit geen
invloed op de medewerkergegevens die ooit via het toekennen van het
oude profiel automatisch zijn ingevoerd. De wijzigingen in het profiel zijn dus
alleen van toepassing voor nieuwe medewerkers.

Na het toekennen van een salarisprofiel kunt u dit niet meer ongedaan
maken. U ziet dit aan de grijze tekst bij Salarisprofiel. U kunt de gegevens
die via het toekennen van het salarisprofiel automatisch zijn ingevoerd,
alleen wijzigen op de betreffende pagina’s onder het knooppunt
Salarisadministratie.

Let op! Als u geen salarisprofiel gebruikt moet u de ingangsdatum van de
beloningsgegevens handmatig invoeren. Dit doet u op de pagina’s
Fiscaal/SV/Pensioen en Bankrekening 01.Nadat u een profiel aan een
medewerker hebt toegekend is het profiel niet per medewerker te wijzigen of
te verwijderen. Voor het wijzigen van die gegevens gebruikt u de
betreffende pagina’s onder het knooppunt Salarisadministratie.

Een salarisprofiel maken

Nieuwe beleidscode

@ ~ Annuleren

Code
Lange omschrijving

Korte omschrijving

o & 0w d P

Klik op Nieuw dossier
Vul het invulscherm in.
Klik op Goedkeuren.
Vul de pagina in.

Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.

Informatie voor het invoeren van gegevens

~

Code De unieke code van het salarisprofiel. Moet drie tekens lang Verplicht
zijn.

Lange omschrijving De lange omschrijving van het profiel. Verplicht

Korte omschrijving De korte omschrijving van het profiel. Verplicht

Tabblad - Salarisprofiel

Informatie voor het invoeren van gegevens

Lange omschrijving

De lange omschrijving van het profiel.

Korte omschrijving

De korte omschrijving van het profiel.
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Fiscale gegevens

'd

Informatie voor het invoeren van gegevens

Loonheffingstabel

De loonheffingstabel die aan dit profiel is gekoppeld.

LH tabel bijin-en
uitdienst

U kunt hier kiezen uit Dagtabel of Maandtabel voor de
loonheffingsberekening.

Bij het in- of uitdiensttreden van de medewerker op een andere dan de
eerste, respectievelijk laatste dag, van de maand, kunt u hier aangeven of
het systeem de dagtabel of maandtabel moet gebruiken voor de berekening
van de loonheffing. Selecteer de gewenste waarde via de keuzelijst.
Raadpleeg zo nodig de handleiding van Payroll Gemal.

Loonheffingskorting

Geeft aan of er loonheffingskorting geldt voor dit salarisprofiel.

Aard arbeidsverhouding

De aard van de arbeidsverhouding die standaard gaat gelden voor de
nieuwe medewerker bij het toekennen van dit profiel. U hebt hiervoor een
keuzelijst ter beschikking.

Invioed
verzekeringsplicht

Indicatie voor het bepalen of er een verplichting tot verzekeren is. U hebt
hiervoor een keuzelijst ter beschikking

Sociale verzekeringsgegevens

Informatie voor het invoeren van gegevens

Regeling ziektekosten

De ziektekostenregeling die aan het profiel is gekoppeld.

Medewerker is
verzekerd voor

De sociale wetten waarvoor de medewerker is verzekerd.

Verzekeringsplicht

De verzekeringsplicht die aan het profiel is gekoppeld.
Zie toelichting.

Toelichting

Code

Korte omschrijving

Lange omschrijving

0 N.vrzpl.n.vrz.awbz

Niet verz.pl. want niet verz. Awbz Meer...

awbz

1 N.vrzpl.milamb

Niet verz.pl. mil.amb w.dienst of btngew.verl.
Meer... Niet verzekeringsplichtig omdat persoon ook militair
ambtenaar is in werkelijke dienst of met buitengewoon verlof

2 W.vrzpl.normtar.

Wel verz.plichtig, normaal tarief
Meer... Wel verzekeringsplichtig, normaal tarief.

3 W.vrzpl.afwtar.zee

Wel verz.pl. afwijkend tarief zeelieden
Meer... Wel verzekeringsplichtig, afwijkend tarief zeelieden

4 W.vrzpl.verlaagtar

Wel verz.pl. verlaagd tarief
Meer... Wel verzekeringsplichtig, verlaagd tarief

5 W.vrzpl.meertar

Wel verz.pl. meer tarieven toegepast Meer ...
Wel verzekeringsplichtig, meer tarieven toegepast

6 N.vrzpl.btnlandprs

Niet verz.pl. btnlands artiest of beroepssporter
buitenlands beroepssporter is of behoort tot een buitenlands

221, 224 of 225 is toegepast.

Wel verz.pl. geen tarief ivm binnenlands artiest

Niet verzekeringsplichtig omdat persoon ook niet verzekerd is voor

Meer... Niet verzekeringsplichtig omdat persoon buitenlands artiest of

artiestengezelschap of sportploeg waarbij code loonbelastingtabel

Meer... Wel verzekeringsplichtig, geen tarief toegepast omdat persoon
binnenlands artiest is waarbij code loonbelastingtabel 220 is toegepast

7 W.vrzpl.gntar binl

Niet verz.pl. niet verz.awbz. wel pseudobijdr.

Meer... Niet verzekeringsplichtig omdat persoon niet verzekerd is voor
de awbz; maar wel pseudobijdrage verschuldigd omdat in het
woonland recht bestaat op zorg ten laste van Nederland (artikel 69
ZVw).

8 N.vrzp/vrz.awbzpse

Pensioengegevens

Informatie voor het invoeren van gegevens

Soort pensioenfonds | Het pensioenfonds dat u aan het profiel koppelt.
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Stamgegevens

Informatie voor het invoeren van gegevens

HRis comp. De code van de HRis-component
Waarde De waarde van de stamgegeven/-component

1. Voer de code van het HRis-component in of selecteer deze via de Keuzelijst
en bevestig via Laden.

o U kunt zoeken via Component, Payroll Component en Omschrijving.
o Daarbij kunt u het jokerteken % gebruiken.
0 Bevestig via Selectie uitvoeren.

2. Voer de waarde in.
0 Het systeem geeft een korte omschrijving.
0 Het systeem toont het Payroll Gemal component.
Let op: Maximaal 10 componenten per salarisprofiel.

Nadat u een salarisprofiel toekent aan de medewerker worden de hier opgegeven
stamgegevens vastgelegd per de datum in dienst.
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Salarisadministratie

1. Fiscaal/SV/Pensioen

Pad: Salarisadministratie | Administratie | Aanvullende salarisgegevens

~

Op deze pagina raadpleegt en wijzigt u alle gegevens van een medewerker voor de

belastingdienst, sociale verzekeringen en pensioen.

Tabblad — Fiscale gegevens

I HR Core Education  Fiscaal/SV/Pensioen

Naam BEN In dienst

Hedew. 10 Grb. datsm it diemst

Mlant Geslacht

@® P xE |y @ waE V¥ Selectie medew. 10 Hoam 3)

Bocmatructuur | Populatie | Assit Fiscale gegevens | Sodiale verzekeringen | Pensioengegevens |
MR Ascete in-garvice
? Persoreeismenagement
* siil-beleid
¥ Strustuurmasagement

Fiscale gegevens
Edentifi

Burgerseresemummer (B3N} Nummer inkamstenveshosding (1KV)

L L UL NCR 7] L

lasinegavens

¥ Bagelgeving
7 sdmeistrabe
* stamgegevens

 vanabele gegevens
Y

Bagindatum
Loanhefiingstabel

LH tabsed bij in- on widinst | ~

Belsningsgegtvens
7 Banvdlends salensgeged

Speciale lneale regeling
Auto werkgever
Speciale werknemar
Aard arbedyverhosding

Invload varsskaringeplicht

Mazimale koonbeffing -

Anonieme werknemer [ ~
Percentage loonhelling
(Dijzender tarief)

averige (5tam] e T LA

i Wasrde Begandatam Fmddatam  OMchevios g

X\ Exporirn

Op dit tabblad vult u alle fiscale gegevens voor de medewerker in.

Fiscale gegevens toevoegen
1. KIlik op Nieuw exemplaar.
2. Vul de velden van de sectie Fiscale gegevens in.

3. Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

Fiscale gegevens - Identificatie dienstverband

Voer hier enkele gegevens in voor de identificatie van het dienstverband.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Burgerservicenummer (BSN)

| Het burgerservicenummer van de medewerker.

| Verplicht |
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Nummer inkomstenverhouding Het nummer inkomstenverhouding (IKV) van de medewerker. | Verplicht
Informatie

Het Nummer inkomstenverhouding is een nummer dat uit
vier cijffers bestaat. Het systeem maakt dit nummer altijd aan
wanneer u een medewerker in HR Core Education invoert.

De belastingdienst en het UWV eisen een uniek
identificatienummer voor elk dienstverband. Het systeem
voegt het Loonheffingsnummer, het
Burgerservicenummer en het Nummer
inkomstenverdeling samen tot een uniek nummer. Zodra u
een salarisrun uitvoert, is dit unieke nummer bekend bij de
belastingdienst en het UWV.

Let op! U kunt het Nummer inkomstenverhouding zelf
wijzigen. Doe dit altijd voordat u een salarisrun uitvoert. Nadat
u een salarisrun hebt uitgevoerd moet u het Nummer
inkomstenverhouding niet meer wijzigen.

Fiscale gegevens - Basisgegevens

Voer hier de basisgegevens voor de medewerker in.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Begindatum De datum waarop de basisgegevens ingaan.
Loonheffingstabel De loonheffingstabel die voor de medewerker geldt.
LH tabel bij in- en uitdienst Hier heeft u keuze uit twee mogelijke waarden: Dagtabel en

Maandtabel. De basiswaarde kan zijn bepaald op de pagina
Salarisprofiel. Raadpleeg zo nodig de handleiding van Payroll
Gemal voor informatie over deze tabellen.

Het veld Loonheffingstabel bij in-/uitdienst heeft twee
mogelijke waarden: Dagtabel en Maandtabel. Het veld is
alleen van belang als de medewerker niet op de eerste van
de maand in dienst komt, of niet op de laatste dag van de
maand uit dienst gaat.

Met de waarde van dit veld bepaalt het systeem of voor de in-
en uitdienst maand van de medewerker de loonheffing moet
worden berekend aan de hand van de dagtabel of de
maandtabel.

Het systeem genereert een salarismutatie. Dit mag met TWK
plaatsvinden binnen het lopende jaar.

Vermindering loonheffing Het soort vermindering loonheffing dat voor de medewerker
geldt.

Speciale fiscale regeling U kiest uit:
Code 0 — N.V.T.

Code 2 — Herl.regel B of H
Code 3 — Herl.regel A of G
Code 4 — Herl.regel C of |

Code 5 — Herl.regel D of J
Code 6 — Herl.regel E of K
Code 7 — Herl.regel F of L

Auto werkgever Het soort auto dat de medewerker van de werkgever gebruikt.

Speciale werknemer De speciale regeling waar de medewerker onder valt.

Aard arbeidsverhouding De aard van de arbeidsverhouding die medewerker heeft met
de organisatie. U hebt hiervoor een keuzelijst ter beschikking.

Invloed verzekeringsplicht Indicatie voor het bepalen of er een verplichting tot
verzekeren is. . U hebt hiervoor een keuzelijst ter
beschikking.

Gemoedsbezwaard Geeft aan of de medewerker gemoedsbhezwaard is.

Blokkeren voordeelmethode Geeft aan of de voordeelmethode voor de medewerker
geblokkeerd is.

Loonheffingskorting Geeft aan of de medewerker loonheffingskorting krijgt.

Maximale loonheffing Waarde Ja resulteert in de mutatie van het component
maximale loonheffing.

Anonieme werknemer Geeft aan of de medewerker een anonieme werknemer is.

Percentage loonheffing Als voor de medewerker een bijzonder tarief voor de

(bijzonder tarief) loonheffing geldt, staat hier het percentage voor zijn
loonheffing.
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Fiscale gegevens - Overige fiscale gegevens (Stam)

Voer hier de overige fiscale gegevens voor de medewerker in.

Informatie voor het invoeren van gegevens

~

HRA comp

De code van het component in HR Core Education

Waarde

De waarde van het component.

De waarde van de component kan zowel een code, een
tekst of een bedrag zijn. Een bedrag mag maximaal twee
decimalen hebben.

Als de waarde een bedrag is, mag de waarde ook negatief
zijn. U zet dan een minteken voor de waarde.

Begindatum

De datum waarop het component ingaat.

De meeste componenten mogen alleen op de eerste dag
van de maand ingaan. Voor sommige componenten mag u
wel een afwijkende ingangsdatum opgeven. Dit ligt vast in
Payroll Gemal.

HR Core Education controleert of de ingangsdatum die u
opgeeft voor het component wel mogelijk is. Als de
medewerker niet op de eerste dag van de maand in dienst
treedt, kunnen alle componenten ingaan op de datum in
dienst.

Einddatum

De datum waarop het component eindigt.

Omschrijving component

Het component.

Payroll component

De code van het component in Payroll Gemal.
Met deze code vindt u in de handleiding van Gemal Payroll
Direct meer informatie over dit component.
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Tabblad - Sociale verzekeringen

~

ﬁ‘.' HR Core Education  Fiscaal/SV/Pensioen
Naam LEL Im dimnst
Medew.-10 Geb, datum uit deenst
Klant Geslacht
Bedrijf Gekop. DV.
@ ® 7 * 7 | (2) W MWBE (M¥ Selectie medew.-1D Naam
Boomstructuur | Populatie | Assi{ Fiscale gegevens [ Sociale verzekeringen | Pensivengegevens | X Expoctereey
F MR Access in-service
¥ Personeelsmanagement Sociale verzekeringen ]
* skil-bensd
¥ Structuurmanagement Basis N
7 Beheerregels
* Jobaenlevering Begindatum
7 Sularsadminisirate Regeling ziektekasten
Regeigrarg
7 adeinistrate Medewerker is verzekerd voor
: Stamgrgrvens verzskeringsglicht
Vanabele gegevens
? Beisnngizepevens Ligen regeling [ CAD regeling
 sarvullende salarsgege|
'L‘P‘;"_"":_:::':: Autsl pirsonen bashivertokorng regeling 1 Aantal persomen bastspaket restitutic regeling 1
5“':{,:""“"'”'" Aantal personen basisverzekering regeling 2 Aantal persomen basispaket restitutie regeling 2
Aantal personen basisverzekering regeling J Aantal personen basispaket restitutie regeling J
Aantal personen basisversekering regeling 4 Aantal persanen basispaket restitutie regeling 4
Aantal personen basisverzekering regeling 5 Aantal personen basispaket restitutie regeling 5
Aantal personen basisverzekering regeling 6 Mantal personen basispaket restitutie regeling &
Aantal Vers. Forg voor de Forg
Aantal Verz. Zarg voor de Zorg 1
Aantal Verz. Zorg woor de Zorg 2
Aantal Yerz, Zorg voor de Zorg 3
Aantal personen 177 Comiart
128 [ 12A | ZAZ
Blokkade nominale premie [
Naminale premic
Abwijkende grondslag
Correctie grondslag
Dverige saciale versekeringen grgevens {(stam) IV T
:I'!LE Waarde Begindstum Cinddatum Onuschrifving ':'-m“
Op dit tabblad vult u alle gegevens in voor de sociale verzekeringen voor de
medewerker.
De gegevens van de sociale verzekering toevoegen
1. Klik op Nieuw exemplaar
2. Vul de velden in bij de sectie Basis, Eigen regeling / CAO regeling en IZR
[1ZA | ZAZ
3. Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.
Sociale verzekeringen - Basis
Voer hier de basisgegevens voor de medewerker in.
Informatie voor het invoeren van gegevens
Begindatum De datum waarop de ziektekostengegevens ingaan. Verplicht
Regeling ziektekosten De regeling van de ziektekosten voor de medewerker. Verplicht
Medewerker is verzekerd voor Geeft aan voor bij sociale verzekeringen de Verplicht

medewerker verzekerd is.

Verzekeringsplicht

De verzekeringsplicht die aan het profiel is gekoppeld.

Zie toelichting.
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Toelichting
Code Korte omschrijving Lange omschrijving
Niet verz.pl. want niet verz. Awbz.
0 N.vrzpl.n.vrz.awbz Meer... Niet verzekeringsplichtig omdat persoon ook niet verzekerd is
voor awbz
Niet verz.pl. mil.amb w.dienst of btngew.verl.
1 N.vrzpl.milamb Meer... Niet verzekeringsplichtig omdat persoon ook militair ambtenaar is
in werkelijke dienst of met buitengewoon verlof
Wel verz.plichtig, normaal tarief.
2 W.vrzpl.normtar. Meer... V\?el vergzekeringsplichtig, normaal tarief.
3 W.vrzpl.afwtar.zee Wel verz.pl. afwijkend_ tarief_ zet_elieden__. _ _
) ) ) Meer... Wel verzekeringsplichtig, afwijkend tarief zeelieden
4 W.vrzpl.verlaagtar Wel verz.pl. verlaagd_tarief._ _ _
) ) Meer... Wel verzekeringsplichtig, verlaagd tarief
5 W.vrzpl.meertar Wel verz.pl. meer tarieven toegepast.

Meer... Wel verzekeringsplichtig, meer tarieven toegepast

Niet verz.pl. btnlands artiest of beroepssporter.

Meer... Niet verzekeringsplichtig omdat persoon buitenlands artiest of
6 N.vrzpl.btnlandprs buitenlands beroepssporter is of behoort tot een buitenlands
artiestengezelschap of sportploeg waarbij code loonbelastingtabel 221,
224 of 225 is toegepast.

Wel verz.pl. geen tarief ivm binnenlands artiest.
7 W.vrzpl.gntar binl Meer... Wel verzekeringsplichtig, geen tarief toegepast omdat persoon
binnenlands artiest is waarbij code loonbelastingtabel 220 is toegepast

Niet verz.pl. niet verz.awbz. wel pseudobijdr.

Meer... Niet verzekeringsplichtig omdat persoon niet verzekerd is voor
de awbz; maar wel pseudobijdrage verschuldigd omdat in het woonland
recht bestaat op zorg ten laste van Nederland (artikel 69 Zvw).

8 N.vrzp/vrz.awbzpse

Sociale verzekeringen - Eigen regeling / CAO regeling

Geef voor elke regeling op, hoeveel mensen er met de medewerker verzekerd zijn.
Dit zijn bijvoorbeeld de partner van de medewerker en zijn kinderen.

Sociale verzekeringen - IRZ /IZA | ZAZ

Voer de gegevens in van premies en grondslagen.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Blokkade nominale premie Geeft aan of de medewerker een nominale premie moet
betalen.

Nominale premie De premie in Euro's die de medewerker moet betalen.

Afwijkende grondslag De afwijkende grondslag voor de verzekering.

Correctie grondslag De correctie op de berekende grondslag.

Sociale verzekeringen - Overige sociale verzekeringen gegevens (Stam)

Voer hier de overige gegevens in over de sociale verzekeringen van de medewerker.

Informatie voor het invoeren van gegevens

HRA comp De code van het component in HR Core Education
Waarde De waarde van het component.
Informatie

De waarde van de component kan zowel een code, een tekst of
een bedrag zijn. Een bedrag mag maximaal twee decimalen
hebben.

Als de waarde een bedrag is, mag de waarde ook negatief zijn.
U zet dan een minteken voor de waarde.

Begindatum De datum waarop het component ingaat.
Informatie
De meeste componenten mogen alleen op de eerste dag van
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de maand ingaan. Voor sommige componenten mag u wel een
afwijkende ingangsdatum opgeven. Dit ligt vast in Payroll
Gemal.

HR Core Education controleert of de ingangsdatum die u
opgeeft voor het component wel mogelijk is. Als de medewerker
niet op de eerste dag van de maand in dienst treedt, kunnen
alle componenten ingaan op de datum in dienst.

Einddatum

De datum waarop het component eindigt.

Omschrijving component

Het component.

Payroll component

De code van het component in Payroll Gemal.

Informatie

Met deze code vindt u in de handleiding van Payroll Gemal
meer informatie over dit component.

Tabblad - Pensioengegevens

ﬁ_“ HR Core Education

Fiscaal/SV/Pensioen

Naam BSN In dienst
Medew.-ID Geb. datum Uit dienst
Klant Geslacht
Bedrijf Gekop. DV.
I N ) = -y Sy A S
a@: ) () o & () &) % W (M(¥) Selectie medew.-1D Naam =) ®
Boomstructuur 1 Populatie lMsi! Fiscale gegevens] Sociale verzekeringen I Pensioengegevens |
7 HR Access in-service
' Personeslsmanagement Pensioengegevens
7 skill-beleid
2 structuurmanagement Saort Pensioenfonds
7 Beheerregels
= Jobaanlevering Begindatum
> . P
Salarisadministratie Soort pensicenfonds ©
2 Regelgeving
> administratic Volgnummer pensioenfonds
7 Stamgegevens
2 Variabele gegevens
>
Beloningsgegevens. . -
> ‘Overige pensioengegevens (Stam) &3] OIC)
Aanvullende salarisgegey|
Fiscaal/SV/Pensioe)|
gﬂppalan d\erl\_stverbar r;t’;sp Waarde Begindatum Einddatum ?mschrl]vmg f:rf:"
eniorenregelingen 3
Basisbudget
Duurzame Inzetbaarhy]
Aansturing Payroll Ger|
Aansturing toelagen
Extra

Op dit tabblad voert u alle gegevens in voor het pensioen van de medewerker.

De pensioengegevens toevoegen

1. Klik op Nieuw exemplaar

Voer een Begindatum in.

2
3. Kies een Pensioenfonds uit de codelijst.
4

Vul voor PFZW eventueel een volgnummer in.

Informatie

Voor het pensioenfonds ZFWZ (vroeger PGGM) geeft u een volgnummer op. Dit zijn
de laatste drie cijfers van het registratienummer. Als het volgnummer niet bekend is,
of het niet van toepassing is, vult u drie nullen in.

5. Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Begindatum De datum waarop het pensioenfonds voor de medewerker Verplicht
ingaat.
Soort pensioenfonds Het pensioenfonds van de medewerker. Verplicht
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Volgnummer pensioenfonds

Voor het pensioenfonds ZFWZ (vroeger PGGM) geeft u een
volgnummer op. Dit zijn de laatste drie cijfers van het
registratienummer. Als het volgnummer niet bekend is, of het
niet van toepassing is, vult u drie nullen in.

Overige pensioengegevens (Stam)

In deze sectie staan de bij de medewerker ingevoerde pensioengegevens. Deze
gegevens verstuurt HR Core Education naar Gemal Payroll Direct.

Informatie voor het invoeren van gegevens

HRA comp

De code van het component in HR Core Education

Waarde

De waarde van het component.

Informatie

De waarde van de component kan zowel een code, een
tekst of een bedrag zijn. Een bedrag mag maximaal twee
decimalen hebben.

Als de waarde een bedrag is, mag de waarde ook negatief
zijn. U zet dan een minteken voor de waarde.

Begindatum

De datum waarop het component ingaat.

Informatie

De meeste componenten mogen alleen op de eerste dag
van de maand ingaan. Voor sommige componenten mag u
wel een afwijkende ingangsdatum opgeven. Dit ligt vast in
Payroll Gemal.

HR Core Education controleert of de ingangsdatum die u
opgeeft voor het component wel mogelijk is. Als de
medewerker niet op de eerste dag van de maand in dienst
treedt, kunnen alle componenten ingaan op de datum in
dienst.

Einddatum

De datum waarop het component eindigt.

Omschrijving component

Het component.

Payroll component

De code van het component in Payroll Gemal.

Informatie

Met deze code vindt u in de handleiding van Payroll Gemal
meer informatie over dit component.
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2. Seniorenregelingen

Pad: Salarisadministratie | Administratie | Aanvullende salarisgegevens

u"!.' HR Core Education  Seniorenregelingen

Naam BSN In dienst
Medew.-1D Geb. datum Uit dienst
Klant Geslacht

Bedrijf Gekop. DV.
& -1:)" :\/: N ) (P(¥) Selectie medew.-ID Naam = ®

* =
Boomstructuur | Populatie I Assi{ Overgangsregeling BAPO 1 Opname Flex-BAPO ] Seniorenregeling HBO ] Aanvullend budget I Extra budget I

7 HR Access in-service

 Personeslsmanagement BAPO FEOCm R0
2 skill-beleid

 Structuurmanagement Opname BAPO

7 Beheerregels

< Jobasnlevering Begindatum Einddatum

> . B
Salarisadministratie Opname uren per jaar BAPO-WTF

7 Regelgeving

> pdministratie Afwiikend % Eigen bijdrage
7 stamgegevens of Afwijkend bedrag
 variabele
gegevens
Ovel ht VPL v
= Beloningsgegevens rgangsred

7 panvullende salarisgeges) Opmerkingen
Fiscaal/S\/Pensioen
Koppelen dienstverbar|
Seniorenregelingen
Basisbudget
Duurzame Inzetbaarhg]
Aansturing Payroll Ger,
Aansturing toelagen
Extra

= Bankgegevens

Op deze pagina legt u van de geselecteerde medewerker gegevens vast over de
deelname aan de BAPO-, Flex-BAPO- SOP- en Senioren-regeling, Aanvullend
budget en Extra budget. Er zijn aparte tabbladen voor.

e  Opname BAPO

e Opname Flex-BAPO

e Seniorenregeling HBO
e Aanvullend budget

e Extra budget

Over BAPO, Flex-BAPO, SOP en Seniorenregeling

De regeling Bevordering Arbeidsparticipatie Ouderen (BAPO) geldt voor leerkrachten
die onder de CAO voor het primair onderwijs (CAO PO), het voortgezet onderwijs
(CAO VO) of het Beroepsonderwijs en de Volwasseneneducatie (CAO BVE) vallen.
De regeling Seniorenregeling Onderwijspersoneel (SOP) voor leerkrachten onder de
CAO voor het hoger beroepsonderwijs (CAO HBO). Vanaf 01-08-2014 worden de
BAPO en SOP regeling uitgefaseerd en geldt de Seniorenregeling. Het aanvullend
budget van de Seniorenregeling geldt voor PO, VO en BVE. Het Extra budget van de
Seniorenregeling geldt voor VO en BVE

Toelichting

Deelname aan een regeling legt u vast voor maximaal twaalf maanden. U geeft voor
die maanden het aantal BAPO-verlofuren (BAPO) of het percentage salariskorting
(SOP) op. Payroll Gemal verrekent de deelname in die maanden evenredig met het
salaris. Medewerkers hoeven de opname van BAPO- of SOP-verlofuren niet
evenredig over die maanden te verdelen. Zij kunnen dus alle verlofuren in een van
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die maanden opnemen. De Flex-BAPO-regeling staat medewerkers zelfs toe BAPO-
verlofuren na afloop van die maanden op te nemen.

Bij deelname aan de BAPO-regeling vermindert het aantal verlofuren het totale
aantal uren inzet die de medewerker volgens dienstverband op jaarbasis levert.
Binnen Payroll Gemal vindt maandelijks verrekening van deelname plaats met een
eigen bijdrage volgens de CAO-richtlijnen. Hierbij wordt o.a. rekening gehouden met
de leeftijd en de functieschaal van de werknemer, de standaard percentages eigen
bijdrage, dan wel met de op deze pagina ingevoerde afwijkende percentages of
afwijkende bedragen voor de eigen bijdrage ter verrekening van BAPO.

Bij deelname aan de SOP-regeling legt u direct vast welk percentage wordt
ingehouden op het salaris. Het inhoudingspercentage is afhankelijk van de keuze
van de medewerker voor 10% of 20% vermindering van het aantal uren van de
jaartaak, alsook van de duur van deelname en de salarisschaal van de medewerker.
Als alternatief is een bedrag in te voeren dat voor deelname aan de SOP-regeling
per maand wordt ingehouden op het salaris.

Per 1 januari 2007 is de Wet VPL (VUT, Pensioen en Levensloop) in werking
getreden met een versoberde invulling van VUT en pre-pensioen. Voor leerkrachten
die werken in de BVE is een overgangsregeling mogelijk, waarbij sprake is van een
eigen bijdrage van 0,8% (situatie 2007) van het bruto maandsalaris. U kunt hier
aangeven of de medewerker onder deze overgangsregeling valt. Binnen Payroll
Gemal vindt dan automatisch verrekening plaats van de extra eigen bijdrage.

Tabblad — Overgangsregeling BAPO

| Overgangsregeling BAPO | Opname Flex-BAPQ ] Seniorenregeling HBO I Aanvullend budget I Extra budget ]

BAPO OO R [0
Opname BAPD
Begindatum Einddatum
Opname uren per jaar BAPO-WTF

Afwijkend % Eigen bijdrage
of Afwijkend bedrag

Overgangsrecht VPL I w

Opmerkingen

Deelname aan een BAPO-regeling is beperkt tot het primair onderwijs (PO), het
voortgezet onderwijs (VO) en het Beroepsonderwijs en Volwasseneneducatie (BVE).

Opmerkingen
e Nadat u het aantal Opname uren per jaar hebt opgeslagen, berekent
HR Core Education de bijbehorende WTF-waarde daarvan.
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e Als u een deelname toevoegt met een ingangsdatum in het verleden, maakt
het systeem automatisch een TWK-mutatie aan.
Informatie

Deze mutatie gaat in op de Begindatum van de deelname aan de BAPO-regeling.
Het systeem berekent de deelname met de gegevens die in HR Core Education
bekend zijn. U hoeft zelf geen actie te ondernemen.

Let op! Dit geldt alleen voor een ingangsdatum die in het huidige kalenderjaar ligt,
dus op zijn vroegst vanaf 1 januari. Voor een vorig kalenderjaar kunt u geen BAPO-
deelname invoeren.

BAPO — Opname BAPO

Het invoeren van een BAPO-deelname
1. Klik op Nieuw exemplaar.

2. Voer bij Begindatum in wanneer de BAPO-opname start. Dit is altijd de
eerste dag van de maand.

3. Voer bij Opname uren per jaar in hoeveel uren de medewerker per jaar
opneemt.

4. Voer eventueel een Einddatum voor de opname in.

5. Voer eventueel een Afwijkend % Eigen bijdrage in, als u dat met uw
medewerker hebt afgesproken. Let op: Als u een Afwijkend % Eigen
bijdrage invult, mag u geen Afwijkend bedrag invullen en vice versa.

6. Voer eventueel een Afwijkend bedrag in, als u dat met uw medewerker
hebt afgesproken.

7. Kies bij Overgangsrecht VPL of de medewerker recht heeft op
overgangsrecht.
0 Informatie
U kiest hier Ja als voor de medewerker het overgangsrecht van de
CAO BVE (Beroeps en Volwasseneneducatie) geldt.
Als dit overgangsrecht niet voor de medewerker geldt, kiest u Nee.

8. Vul uw eventuele opmerkingen in bij het veld Opmerkingen.

9. Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

Het wijzigen van een BAPO-deelname

Opmerkingen
e U kunt alleen het meest recente exemplaar wijzigen of verwijderen.
Informatie

Als u de gegevens van de deelname aan BAPO wijzigt, maakt Gemal Payroll Direct
automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan. Hiermee corrigeert de
salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden Eigen bijdrage.

Voor de BAPO-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met terugwerkende
kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De correctie van het vorige
kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode
boeken.
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e Hetis niet mogelijk om de deelname aan BAPO van een vorig kalenderjaar
te wijzigen.
Informatie

Voor de BAPO-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met terugwerkende
kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De correctie van het vorige
kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode
boeken.

Als de BAPO deelname de jaargrens overschrijdt, beéindigt u het exemplaar per 31-
12 van het vorige kalenderjaar. Dit zorg ervoor dat Payroll Gemal automatisch een
TWK-mutatie maakt per 1 januari van het huidige kalenderjaar. De correctie van het
vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het lopende jaar op een andere
invoercode boeken.
e De pagina toont de gegevens van het meest recente exemplaar. Wanneer
de Einddatum is ingevoerd, is de medewerker per die datum gestopt met
opnemen van verlofuren op basis van de BAPO-regeling.

Het veld Begindatum mag u niet wijzigen.

De volgende velden kunt u wel wijzigen:

e Einddatum
De einddatum mag u alleen verlagen (terug in de tijd) en niet verhogen
(verder in de tijd). Ook mag u de einddatum verwijderen door het veld leeg
te maken.

e  Opname uren per jaar

e Afwijkend % Eigen bijdrage

e Afwijkend bedrag

e Overgangsrecht VPL

e  Opmerkingen

Sla uw wijzigingen op door te klikken op Gegevens naar server sturen.

Het beéindigen van BAPO-deelname

Opmerkingen
e Als einddatum van de BAPO-regeling mag u ook een datum in het verleden

opgeven.
Informatie
Als u bij de einddatum een datum in het verleden invoert, maakt Gemal
Payroll Direct automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan.
Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden
Eigen bijdrage.
Voor de BAPO-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

e Als ude Einddatum alleen wijzigt, mag u deze alleen verlagen (terug in de
tijd) en niet verhogen (verder in de tijd).

Voor het beéindigen voert u het volgende uit.

1. Voer bij Einddatum de datum in waarop de BAPO-deelname eindigt. Dit is
altijd de laatste dag van de maand.

2. Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.
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Informatie voor het invoeren van gegevens

Begindatum dd-mm-jjjj Ja De begindatum moet liggen na de datum waarop
de minimumleetftijd is bereikt voor de BAPO-
regeling.

Einddatum dd-mm-jjjj Nee De einddatum moet de laatste dag van de
maand zijn.

Informatie

De einddatum mag worden verlaagd (terug in de
tijd, maar niet véo6r de begindatum). De
einddatum mag niet worden verhoogd (verder in
de tijd). De einddatum mag worden verwijderd.

Opname uren per jaar Numeriek Ja Het aantal hele verlofuren per jaar.
3 tekens, Informatie
geen Het aantal hele verlofuren per jaar waarvan de
decimalen. medewerker gebruik maakt in het PO, VO of in

BVE op grond van de betreffende BAPO-
regeling. Met jaar wordt bedoeld de periode van
12 maanden die volgt op de 1e dag van de
maand waarin de medewerker deelneemt aan
de regeling. Het minimum aantal uren voor de
BAPO-regeling is 45 uren per jaar.

Afwijkend % Eigen Numeriek Nee Percentage van de eigen bijdrage bij individuele
bijdrage 3 tekens, afspraken.

plus 2 Informatie

decimalen. Invoerveld voor het met de medewerker

afgesproken percentage dat afwijkt van het
standaard percentage ter verrekening van de
verlofuren volgens de gebruikte BAPO-regeling.
Wanneer dit veld is ingevuld, kan geen waarde
worden ingevoerd in het veld Afwijkend bedrag.

Afwijkend bedrag Numeriek Nee Bedrag van de eigen bijdrage bij individuele
5 tekens, afspraken.
plus 2 Informatie
decimalen. Invoerveld voor het met de medewerker

afgesproken bedrag dat afwijkt van het
standaard percentage ter verrekening van de
verlofuren volgens de gebruikte BAPO-regeling.
Wanneer dit veld is ingevuld, kan geen waarde
worden ingevoerd in het veld Afwijkend % Eigen
bijdrage.

Overgangsrecht VPL Ja of Nee Nee Ja als voor de medewerker het overgangsrecht
van de CAO BVE (Beroeps en
Volwasseneneducatie) geldt.

Nee als dit overgangsrecht voor de medewerker

niet geldt.

Opmerkingen 600 tekens Nee Uw toelichting, er gelden voor dit veld geen
verdere voorwaarden.

BAPO-WTF Geeft de WTF van de BAPO-opname aan.
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Tabblad - Opname Flex-BAPO

-'[ Overgangsregeling BAPO | Opname Flex-BAPO | Seniorenregeling HEQ ] Aanvullend budget I Extra budget ]

Flex-BAPO & @@ OO

Opname Flex-BAPO

Begindatum Einddatum
Opname uren per jaar BAPO-WTF
Afwijkend % Eigen bijdrage

of Afwijkend bedrag

Opmerkingen

De verlofuren uit deze regeling mag de medewerker ook opnemen na de 12
maanden waarin Payroll Gemal het BAPO-verlof met het salaris verrekent.

Opmerkingen

¢ Nadat u het aantal Opname uren per jaar hebt opgeslagen, berekent
HR Core Education de bijbehorende WTF-waarde daarvan.

e Als u een deelname toevoegt met een ingangsdatum in het verleden, maakt
het systeem automatisch een TWK-mutatie aan.
Informatie
Deze mutatie gaat in op de Begindatum van de deelname aan de Flex-
BAPO-regeling. Het systeem berekent de deelname met de gegevens die in
HR Core Education bekend zijn. U hoeft zelf geen actie te ondernemen.
Let op! Dit geldt alleen voor een ingangsdatum die in het huidige
kalenderjaar ligt, dus op zijn vroegst vanaf 1 januari. Voor een vorig
kalenderjaar kunt u geen Flex-BAPO-deelname invoeren.

Flex-BAPO — Opname BAPO

Het invoeren van een Flex-BAPO-deelname

Als u een Afwijkend % Eigen bijdrage invult, mag u geen Afwijkend bedrag
invullen en vice versa.

1. Kilik op: Nieuw exemplaar

2. Voer bij Begindatum in wanneer de BAPO-opname start. Dit is altijd de
eerste dag van de maand.

3. Voer bij Opname uren per jaar in hoeveel uren de medewerker per jaar
opneemt.

4. Voer eventueel een Einddatum voor de opname in.
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Voer eventueel een Afwijkend % Eigen bijdrage in, als u dat met uw
medewerker heeft afgesproken.

Voer eventueel een Afwijkend bedrag in, als u dat met uw medewerker
hebt afgesproken.

Vul uw eventuele opmerkingen in bij het veld Opmerkingen.

Klik op Gegevens naar servers sturen in de dossierbalk.

Het wijzigen van een Flex-BAPO-deelname

Opmerkingen

U kunt alleen het meest recente exemplaar wijzigen of verwijderen.
Informatie

Als u de gegevens van de deelname aan Flex-BAPO wijzigt, maakt Gemal
Payroll Direct automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan.
Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden
Eigen bijdrage.

Voor de Flex-BAPO-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Het is mogelijk om de deelname aan Flex-BAPO van het vorige kalenderjaar
te wijzigen. Dit kan alleen bij het afgelopen kalenderjaar en niet voor de
jaren daarvoor.

De pagina toont de gegevens van het meest recente exemplaar. Wanneer
de Einddatum is ingevoerd, is de medewerker per die datum gestopt met
opnemen van verlofuren op basis van de Flex-BAPO-regeling.

Het veld Begindatum kunt u niet wijzigen. Als u de begindatum wilt wijzigen, moet u
het exemplaar eerst verwijderen en vervolgens opnieuw invoeren.

De volgende velden kunt u wel wijzigen.

Einddatum

De einddatum mag u alleen verlagen (terug in de tijd) en niet verhogen
(verder in de tijd). Ook mag u de einddatum verwijderen door het veld leeg
te maken.

Opname uren per jaar
Afwijkend % Eigen bijdrage
Afwijkend bedrag
Opmerkingen

Sla uw wijzigingen op door te klikken op Gegevens naar server sturen in de
dossierbalk.

Het beéindigen van Flex-BAPO-deelname

Opmerkingen

Als einddatum van de Flex-BAPO-regeling mag u ook een datum in het
verleden opgeven.

Informatie

Als u bij de einddatum een datum in het verleden invoert, maakt Gemal
Payroll Direct automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan.
Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden
Eigen bijdrage.
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Voor de Flex-BAPO-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

e Als ude Einddatum wijzigt, mag u deze alleen verlagen (terug in de tijd) en
niet verhogen (verder in de tijd).

U voert het volgende uit:

1. Voer bij Einddatum de datum in waarop de Flex-BAPO-deelname eindigt.
Dit is altijd de laatste dag van de maand.

2. Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Begindatum dd-mm-jjjj Ja De begindatum moet liggen na de datum waarop de
minimumleeftijd is bereikt voor de BAPO-regeling.
Einddatum dd-mm-jjjj Nee De einddatum moet de laatste dag van de maand
zijn.
Opname uren per jaar Numeriek Ja Het aantal hele verlofuren per jaar.
3 tekens, Informatie
geen Het aantal hele verlofuren per jaar waarvan de
decimalen. medewerker gebruik maakt in het PO, VO of in BVE

op grond van de betreffende BAPO- regeling. Met
jaar wordt bedoeld de periode van 12 maanden die
volgt op de 1le dag van de maand waarin de
medewerker deelneemt aan de regeling. Het
minimum aantal uren voor de BAPO-regeling is 45
uren per jaar.

Afwijkend % Eigen Numeriek Nee Percentage van de eigen bijdrage bij individuele
bijdrage 3 tekens, afspraken.

plus 2 Informatie

decimalen. Invoerveld voor het met de medewerker

afgesproken percentage dat afwijkt van het
standaard percentage ter verrekening van de
verlofuren volgens de gebruikte BAPO-regeling.
Wanneer dit veld is ingevuld, kan geen waarde
worden ingevoerd in het veld Afwijkend bedrag.

Afwijkend bedrag Numeriek Nee Bedrag van de eigen bijdrage bij individuele
5 tekens, afspraken.
plus 2 Informatie
decimalen. Invoerveld voor het met de medewerker

afgesproken bedrag dat afwijkt van het standaard
percentage ter verrekening van de verlofuren
volgens de gebruikte BAPO-regeling. Wanneer dit
veld is ingevuld, kan geen waarde worden ingevoerd
in het veld Afwijkend % Eigen bijdrage.

Opmerkingen 600 tekens Nee Uw toelichting, er gelden voor dit veld geen verdere
voorwaarden.
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Tabblad — Seniorenregeling HBO

[ Overgangsregeling BAPO l Opname Flex-BAPO | Seniorenregeling HEO | Aanvullend budget l Extra budget ]

sSopP (}:l I:i:l (E ) ((: :II 0/ [ :):l I:E:I

Opname SOP

Begindatum Einddatum

e

Regeling SOP =

% Salariskorting

Afwijkend bedrag

Opmerkingen

Werktijdvermindering Senioren F@ W0 IO

Opname Werktijdvermindering Senioren

Begindatum Einddatum
% Werktijdvermindering
% Salariskorting

Afwijkend bedrag

Opmerkingen

Tabblad - Regeling SOP

Deelname aan de SOP-regeling is beperkt tot het hoger beroepsonderwijs (HBO).
Opmerkingen
e Als u een deelname toevoegt met een ingangsdatum in het verleden, maakt

het systeem automatisch een TWK-mutatie aan.
Informatie
Deze mutatie gaat in op de Begindatum van de deelname aan de SOP-
regeling. Het systeem berekent de deelname met de gegevens die in
HR Core Education bekend zijn. U hoeft zelf geen actie te ondernemen.
Let op! Dit geldt alleen voor een ingangsdatum die in het huidige
kalenderjaar ligt, dus op zijn vroegst vanaf 1 januari. Voor een vorig
kalenderjaar kunt u geen SOP-deelname invoeren.
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SOP - Opname SOP

Het invoeren van een SOP-deelname

1.
2.

Klik op Nieuw exemplaar

Voer bij Begindatum in wanneer de SOP-opname start. Dit is altijd de
eerste dag van de maand.

Voer eventueel een Einddatum voor de opname in.

Vul het % Salariskorting in.

Informatie

Het percentage dat u op het salaris van de medewerker inhoudt voor
deelname aan de SOP regeling. In de CAO van het HBO staat welk
percentage u moet gebruiken. Het percentage voor de medewerker wordt
bepaald door:

0 de tijdsduur van de deelname aan de SOP-regeling;

o0 de leeftijd;

o de grootte van de werktijdvermindering.

Vul eventueel een Afwijkend bedrag in. Opmerking: Als u een
Afwijkend bedrag invult, negeert het systeem het % Salariskorting.
Informatie

Dit bedrag gebruikt Payroll Gemal om de verlofuren te verrekenen.

6.
7.
8.

Kies bij Regeling de juiste SOP-regeling uit de keuzelijst.
Vul uw eventuele opmerkingen in bij het veld Opmerkingen.

Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

Het wijzigen van een SOP-deelname

Opmerkingen

U kunt alleen het meest recente exemplaar wijzigen of verwijderen.
Informatie

Als u de gegevens van de deelname aan SOP wijzigt, maakt Payroll Gemal
automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan. Hiermee
corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden Eigen
bijdrage.

Voor de SOP-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Het is niet mogelijk om de deelname aan SOP van een vorig kalenderjaar te
wijzigen.

Informatie

Voor de SOP-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Als de SOP deelname de jaargrens overschrijdt, beé€indigt u het exemplaar
per 31-12 van het vorige kalenderjaar. Dit zorg ervoor dat Payroll Gemal
automatisch een TWK-mutatie maakt per 1 januari van het huidige
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kalenderjaar. De correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf
berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode boeken.

e Hetveld Begindatum kan u niet meer wijzigen.
e De volgende velden kunt u wel wijzigen:

0 %Salariskorting
o Afwijkend bedrag
0 Regeling

o Einddatum

De einddatum mag u alleen verlagen (terug in de tijd) en niet verhogen
(verder in de tijd). Ook mag u de einddatum verwijderen door het veld
leeg te maken.

o Opmerkingen

Sla uw wijzigingen op door te klikken op Gegevens naar server sturen in de
dossierbalk.

Opmerkingen
e Als ude Einddatum wijzigt, mag u deze alleen verlagen (terug in de tijd) en
niet verhogen (verder in de tijd).

e Als einddatum van de SOP-regeling mag u ook een datum in het verleden
opgeven.
Informatie
Als u bij de einddatum een datum in het verleden invoert, maakt Gemal
Payroll Direct automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan.
Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden
Eigen bijdrage.
Voor de SOP-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

U voert het volgende uit:

1. Voer bij Einddatum de datum in waarop de SOP-deelname eindigt. Dit is
altijd de laatste dag van de maand.

2. Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.

Informatie voor het invoeren van gegevens

Begindatum dd-mm-jjjj. Ja De begindatum moet liggen na de datum waarop
de minimumleetftijd is bereikt voor de SOP-
regeling.

Einddatum dd-mm-jjjj. Nee De einddatum moet de laatste dag van de maand
zijn.

% Salariskorting Numeriek Ja Percentage van de inhouding op het salaris.

3 tekens Informatie
plus 2 Het percentage dat u op het salaris van de
decimalen. medewerker inhoudt voor deelname aan de SOP

regeling. In de CAO van het HBO staat welk
percentage u moet gebruiken. Het percentage
voor de medewerker wordt bepaald door:

de tijdsduur van de deelname aan de SOP-
regeling;

de leeftijd;

de grootte van de werktijdvermindering.

Let op: Als u een Afwijkend bedrag invult, negeert
het systeem het % Salariskorting.

Regeling Keuzelijst Ja De SOP-regeling die voor de medewerker geldt.
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De CAO bepaald welke regelingen u kunt kiezen.

Afwijkend bedrag Numeriek Nee Als u met de medewerker een afwijkend bedrag
5 tekens hebt afgesproken, plaatst u dat hier.
plus 2 Informatie
decimalen. Dit bedrag gebruikt Payroll Gemal om de

verlofuren te verrekenen.

systeem het % Salariskorting.

Als u een Afwijkend bedrag invult, negeert het

Opmerkingen 600 tekens Nee Uw toelichting.

Werktijdvermindering Senioren

Als u een deelname toevoegt met een ingangsdatum in het verleden, maakt het
systeem automatisch een TWK-mutatie aan.

Deze mutatie gaat in op de Begindatum van de deelname aan de
Werktijdvermindering Senioren-regeling. Het systeem berekent de deelname met de
gegevens die in HR Core Education bekend zijn. U hoeft zelf geen actie te
ondernemen.

Let op! Dit geldt alleen voor een ingangsdatum die in het huidige kalenderjaar ligt,
dus op zijn vroegst vanaf 1 januari. Voor een vorig kalenderjaar kunt u geen
Werktijdvermindering Senioren -deelname invoeren.
Opname Werktijdvermindering Senioren
Het invoeren van een Werktijdvermindering Senioren-deelname

e Klik op Nieuw exemplaar

e Voer bij Begindatum in wanneer de Werktijdvermindering-opname start.
(begindatum moet liggen op of na 01-01-2015)

e Voer eventueel een Einddatum voor de opname in.
e Vul het % Werktijdvermindering in

In de CAO staat aangegeven welk percentage van toepassing is. Het
systeem berekent de salariskorting op grond van het opgegeven percentage
en de werktijdfactor van de medewerker.

e Vul het % Salariskorting in

In de CAO staat aangegeven welk percentage van toepassing is. Het
systeem berekent de salariskorting alleen op basis van het bruto loon, dus
met eventuele WTF wijzigingen wordt geen rekening gehouden.

e Vul een Afwijkend bedrag in
Dit is een vast bedrag salariskorting het systeem voert geen berekening uit.
e  Vul uw eventuele opmerkingen in bij het veld Opmerkingen.

o Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

Het wijzigen van een Werktijdvermindering Senioren-deelname
e U kunt alleen het meest recente exemplaar wijzigen of verwijderen. Meer...

Als u de gegevens van de deelname aan Wektijdvermindering Senioren
wijzigt, maakt Payroll Gemal automatisch mutaties met terugwerkende
kracht (TWK) aan. Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te
weinig ingehouden Eigen bijdrage.
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Het veld
De volge
L]

Het is niet mogelijk om de deelname aan Werktijdvermindering Senioren
van een vorig kalenderjaar te wijzigen. Meer...

Voor de Werktijdvermindering Senioren -regeling is het niet mogelijk om
berekeningen met terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande
kalenderjaren. De correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf
berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Als de Werktijdvermindering Senioren deelname de jaargrens overschrijdt,
beéindigt u het exemplaar per 31-12 van het vorige kalenderjaar. Dit zorg
ervoor dat Payroll Gemal automatisch een TWK-mutatie maakt per 1 januari
van het huidige kalenderjaar. De correctie van het vorige kalenderjaar moet
u zelf berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Begindatum kan u niet meer wijzigen.
nde velden kunt u wel wijzigen:

% Werktijdvermindering

% Salariskorting

Afwijkend bedrag

Einddatum MeerDe einddatum mag u alleen verlagen (terug in de tijd) en
niet verhogen (verder in de tijd). Ook mag u de einddatum verwijderen door
het veld leeg te maken.

Opmerkingen

Sla uw wijzigingen op door te klikken op Gegevens naar server sturen in de
dossierbalk.

Het beéi

ndigen van Werktijdvermindering Senioren-deelname

Als u de Einddatum wijzigt, mag u deze alleen verlagen (terug in de tijd) en
niet verhogen (verder in de tijd).

Als einddatum van de Werktijdvermindering Senioren-regeling mag u ook
een datum in het verleden opgeven. Meer...

Als u bij de einddatum een datum in het verleden invoert, maakt Payroll
Gemal automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan.
Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden
Eigen bijdrage.

Voor de Werktijdvermindering Senioren-regeling is het niet mogelijk om
berekeningen met terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande
kalenderjaren. De correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf
berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode boeken.

U voert het volgende uit:

Voer bij Einddatum de datum in waarop de Werktijdvermindering Senioren-
deelname eindigt. Dit is altijd de laatste dag van de maand.

Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.

Informatie over het invoeren van gegevens

Veld

Mogelijke Verplicht Omschrijving
waarden/formaat
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Begindatum dd-mm-jjjj. Ja De begindatum moet liggen
na de datum waarop de
minimumleeftijd is bereikt
voor de Werktijdvermindering
Senioren-regeling.
Einddatum dd-mm-jjjj. Nee De einddatum van de
Werktijdvermindering
Senioren-regeling.

%Werktijdvermindering Numeriek Nee* Percentage
3 tekens plus 2 werktijdvermindering
decimalen.

% Salariskorting Numeriek Nee* Percentage van de inhouding
3 tekens plus 2 op het salaris.
decimalen.

Afwijkend bedrag Numeriek Nee* Als u met de medewerker
5 tekens plus 2 een afwijkend bedrag heeft
decimalen. afgesproken, plaatst u dat

hier.

Opmerkingen 600 tekens Nee Uw toelichting.

* Eén van deze velden moet worden gevuld

Tabblad — Aanvullend budget

-'[ Overgangsregeling BAPO ] Opname Flex-BAPO I Seniorenregeling HBO | Aanvullend budget i Extra budget

Aanvullend budget

Seniorenregeling

Begindatum Einddatum
Opname uren per jaar WTF
Opmerkingen

Het aanvullend budget van de Seniorenregeling geldt voor PO, VO en BVE.

Opmerkingen

e Nadat u het aantal Opname uren per jaar hebt opgeslagen, berekent
HR Core Education de bijbehorende WTF-waarde daarvan.

e Als u een deelname toevoegt met een ingangsdatum in het verleden, maakt
het systeem automatisch een TWK-mutatie aan.

Deze mutatie gaat in op de Begindatum van de deelname aan het
Aanvullend budget. Het systeem berekent de deelname met de gegevens
die in HR Core Education bekend zijn. U hoeft zelf geen actie te
ondernemen.
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Let op! Dit geldt alleen voor een ingangsdatum die in het huidige
kalenderjaar ligt, dus op zijn vroegst vanaf 1 januari. Voor een vorig
kalenderjaar kunt u geen Aanvullend budget invoeren.

Aanvullend budget

Opname Aanvullend budget

Het invoeren van een aanvullend budget

Klik op Nieuw exemplaar.
Voer bij Begindatum in wanneer het aanvullend budget start.

Voer bij Opname uren per jaar in hoeveel uren de medewerker per jaar
opneemt.

Voer eventueel een Einddatum voor de opname in.
Vul uw eventuele opmerkingen in bij het veld Opmerkingen.

Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

Het wijzigen van een aanvullend budget

Opmerkingen

U kunt alleen het meest recente exemplaar wijzigen of verwijderen.

Als u de gegevens van het aanvullend budget wijzigt, maakt Payroll Gemal
automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan. Hiermee
corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden Eigen
bijdrage.

Voor de Senioren-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Het is niet mogelijk om de gegevens van een vorig kalenderjaar te wijzigen.

Voor de Senioren-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Als de BAPO deelname de jaargrens overschrijdt, beéindigt u het exemplaar

per 31-12 van het vorige kalenderjaar. Dit zorg ervoor dat Payroll Gemal
automatisch een TWK-mutatie maakt per 1 januari van het huidige
kalenderjaar. De correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf
berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode boeken.

De pagina toont de gegevens van het meest recente exemplaar. Wanneer
de Einddatum is ingevoerd, is de medewerker per die datum gestopt met
opnemen van het aanvullend budget verlofuren op basis van de Senioren-
regeling.

Het veld Begindatum mag u niet wijzigen.

De volgende velden kunt u wel wijzigen:
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Einddatum Meer De einddatum mag u alleen verlagen (terug in de tijd) en
niet verhogen (verder in de tijd). Ook mag u de einddatum verwijderen door
het veld leeg te maken.

Opname uren per jaar

Opmerkingen

Sla uw wijzigingen op door te klikken op Gegevens naar server sturen.

Het beéindigen van een aanvullend budget

Opmerkingen

Als einddatum van het aanvullend budget mag u ook een datum in het
verleden opgeven.

Als u bij de einddatum een datum in het verleden invoert, maakt Payroll
Gemal automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan.
Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden
Eigen bijdrage.

Voor de Senioren-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Als u de Einddatum alleen wijzigt, mag u deze alleen verlagen (terug in de
tijd) en niet verhogen (verder in de tijd).

Voor het beéindigen voert u het volgende uit.

Voer bij Einddatum de datum in waarop het aanvullend budget eindigt. Dit is
altijd de laatste dag van de maand.

Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.

Informatie voor invoer van gegevens

'd

Veld

Mogelijke

waarde/formaat

Verplicht

Toelichting

Begindatum

dd-mm-jjjj

Ja

De begindatum moet liggen na de datum waarop de
minimumleeftijd is bereikt voor de Senioren-regeling.

Einddatum

dd-mm-jjjj

Nee

De einddatum moet de laatste dag van de maand zijn.
De einddatum mag worden verlaagd (terug in de tijd,
maar niet voor de begindatum). De einddatum mag niet
worden verhoogd (verder in de tijd). De einddatum mag
worden verwijderd.

Opname uren
per jaar

Numeriek
3 tekens, geen
decimalen.

Ja

Het aantal hele verlofuren per jaar..

Het aantal hele verlofuren per jaar waarvan de
medewerker gebruik maakt in het PO, VO of in BVE op
grond van de betreffende Senioren - regeling. Met jaar
wordt bedoeld de periode van 12 maanden die volgt op
de le dag van de maand waarin de medewerker
deelneemt aan de regeling

Opmerkingen

600 tekens

Nee

Uw toelichting, er gelden voor dit veld geen verdere
voorwaarden.

WFT

Geeft de WTF van het aanvullend budget aan.
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Tabblad — Extra budget

[ Overgangsregeling BAPO ] Opname Flex-BAPO ] Seniorenregeling HBO ] Aanvullend budget E Extra budget

Extra budget @@ OIC)

Seniorenregeling

Begindatum Einddatum
DOpname uren per jaar WTF
Opmerkingen

Extra budget
Het Extra budget van de Seniorenregeling geldt voor VO en BVE.
Opmerkingen

e Nadat u het aantal Opname uren per jaar hebt opgeslagen, berekent
HR Core Education de bijbehorende WTF-waarde daarvan.

e Als u een deelname toevoegt met een ingangsdatum in het verleden, maakt
het systeem automatisch een TWK-mutatie aan.

Deze mutatie gaat in op de Begindatum van de deelname aan het Extra
budget. Het systeem berekent de deelname met de gegevens die in
HR Core Education bekend zijn. U hoeft zelf geen actie te ondernemen.

Let op! Dit geldt alleen voor een ingangsdatum die in het huidige
kalenderjaar ligt, dus op zijn vroegst vanaf 1 januari. Voor een vorig
kalenderjaar kunt u geen Extra budget invoeren.
Extra budget
Opname Extra budget
Het invoeren van een Extra budget
e Klik op Nieuw exemplaar.
e Voer bij Begindatum in wanneer het Extra budget start.

e Voer bij Opname uren per jaar in hoeveel uren de medewerker per jaar
opneemt.

e Voer eventueel een Einddatum voor de opname in.

e  Vul uw eventuele opmerkingen in bij het veld Opmerkingen.
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Klik op Gegevens naar server sturen in de dossierbalk.

Het wijzigen van een Extra budget

Opmerkingen

U kunt alleen het meest recente exemplaar wijzigen of verwijderen.

Als u de gegevens van het Extra budget wijzigt, maakt Payroll Gemal
automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan. Hiermee
corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig ingehouden Eigen
bijdrage.

Voor de Senioren-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Het is niet mogelijk om de gegevens van een vorig kalenderjaar te wijzigen.

Voor de Senioren-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren. De
correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in het
lopende jaar op een andere invoercode boeken.

Als de BAPO deelname de jaargrens overschrijdt, beéindigt u het exemplaar
per 31-12 van het vorige kalenderjaar. Dit zorg ervoor dat Payroll Gemal
automatisch een TWK-mutatie maakt per 1 januari van het huidige
kalenderjaar. De correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf
berekenen en in het lopende jaar op een andere invoercode boeken.

De pagina toont de gegevens van het meest recente exemplaar. Wanneer
de Einddatum is ingevoerd, is de medewerker per die datum gestopt met
opnemen van het Extra budget verlofuren op basis van de Senioren-
regeling.

Het veld Begindatum mag u niet wijzigen.

De volgende velden kunt u wel wijzigen:

De einddatum mag u alleen verlagen (terug in de tijd) en niet verhogen
(verder in de tijd). Ook mag u de einddatum verwijderen door het veld leeg
te maken.

Opname uren per jaar

Opmerkingen

Sla uw wijzigingen op door te klikken op Gegevens naar server sturen.

Het beéindigen van een Extra budget

Opmerkingen

Als einddatum van het aanvullend budget mag u ook een datum in het
verleden opgeven.

0 Als u bij de einddatum een datum in het verleden invoert, maakt Payroll
Gemal automatisch mutaties met terugwerkende kracht (TWK) aan.
Hiermee corrigeert de salarisverwerker de te veel of te weinig
ingehouden Eigen bijdrage.
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o0 Voor de Senioren-regeling is het niet mogelijk om berekeningen met
terugwerkende kracht te laten maken over voorgaande kalenderjaren.
De correctie van het vorige kalenderjaar moet u zelf berekenen en in
het lopende jaar op een andere invoercode boeken.

e Als u de Einddatum alleen wijzigt, mag u deze alleen verlagen (terug in de
tijd) en niet verhogen (verder in de tijd).

Voor het beéindigen voert u het volgende uit.

e Voer bij Einddatum de datum in waarop het aanvullend budget eindigt. Dit is
altijd de laatste dag van de maand.

e Klik op Gegevens naar server sturen om op te slaan.

Informatie voor invoer van gegevens

Veld Mogelijke Verplicht Toelichting
waarde/formaat
Begindatum dd-mm-jjjj Ja De begindatum moet liggen na de datum waarop
de minimumleeftijd is bereikt voor de Senioren-
regeling.
Einddatum dd-mm-jjjj Nee De einddatum moet de laatste dag van de maand

zijn. De einddatum mag worden verlaagd (terug
in de tijd, maar niet vé6r de begindatum). De
einddatum mag niet worden verhoogd (verder in
de tijd). De einddatum mag worden verwijderd.

Opname uren Numeriek Ja Het aantal hele verlofuren per jaar. Het aantal
per jaar 3 tekens, geen hele verlofuren per jaar waarvan de medewerker
decimalen. gebruik maakt in het PO, VO of in BVE op grond

van de betreffende Senioren - regeling. Met jaar
wordt bedoeld de periode van 12 maanden die
volgt op de 1le dag van de maand waarin de
medewerker deelneemt aan de regeling.

Opmerkingen 600 tekens Nee Uw toelichting, er gelden voor dit veld geen
verdere voorwaarden.
WFT Geeft de WTF van het aanvullend budget aan.
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3. Salarisstroken en jaaropgaaf

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsgegevens | Persoonlijke gegevens

U kunt op medewerkerniveau bepalen of het payroll systeem voor de medewerker de
salarisstrook en/of jaaropgaaf afdrukt. Hiermee kunt u afwijken van de standaard
waarde die voor het bedrijf onder Default bedrijffsgegevens vastligt.

~

Naam

m HR Core Education Persoonlijke gegevens

BSN

Medew.-1D Geb. datum

Klant Geslacht

Bedrijf Gekop. DV.

@®DXRE |AW © QUET 06 selectie medewio

Boomstructuur i Populatie Assi.‘[

Persoonsgegevens E Adressen |

 HR Access in-service
7 Personeelsmanagement

< Personcelsactics

Salarisstrook / Jaaropgaaf

In dienst
Uit dienst

Naam =@

Persoonlijke gegevens
Aanvullingen
Achtergrond
Dienstverband
Bevoegdheden onderwijs
Bevoegdheden
Diensttijden

Stamblad medewerker
Stamblad P & O
Correspondentie
Correspondentie volgen
Extra

~ Goederenbeheer
7 Gezondheid en veiligheid
7 Ziekteregistratie
~ Eerstedagsmeldingen
> Verlof

2 Registreren vaardigheden

Standaard waarde:

(X) Exporteren

U kunt voor de medewerker de volgende waarden selecteren:

e Standaard waarde bedrijf (Standaard waarde zoals vastgelegd onder
Default bedrijfsgegevens);

e Niet afdrukken salarisstrook;

e Niet afdrukken jaaropgaaf;

e Niet afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf;

e  Wel afdrukken salarisstrook;

e Wel afdrukken jaaropgaaf;

e Wel afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf.

Opmerkingen

e Als ude waarde Standaard waarde bedrijf selecteert, gebruikt het systeem
de waarde die standaard vastligt bij het bedrijf. Dit doet u op de pagina
Beheerregels / Regels administratief beleid / Structuur van de onderneming
/ Definitie van de onderneming / Default bedrijfsgegevens.

¢ U mag de waarde van een exemplaar wijzigen maar niet de begindatum
(begindatum = datum in dienst) wijzigen. De gegevens voor het afdrukken

moeten aanwezig zijn vanaf datum in dienst.

e U mag het eerste exemplaar niet verwijderen. De gegevens voor het
afdrukken moeten aanwezig zijn vanaf datum in dienst.

e U mag exemplaren uit een vorige periode niet verwijderen.

e Als de medewerker meerdere dienstverbanden hebt, moet u elke HR Core

Education registratie afzonderlijk inrichten.

e Als de standaard waarde Vanaf uit dienst is geldt het volgende:
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e Als u het dienstverband van de medewerker beéindigt, maakt het systeem
automatisch een nieuw exemplaar aan waarbij de waarde bhij die
medewerker op Wel afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf staat. Het
systeem verwijdert tevens de eventuele exemplaren met een datum in de
toekomst.

e Als u het beéindigen van het dienstverband van de medewerker ongedaan
maakt, maakt het systeem automatisch een nieuw exemplaar aan waarbij
de waarde bij die medewerker op Standaard waarde bedrijf staat. Dit
gebeurt niet als er al handmatig een exemplaar is aangemaakt viak voor het
ongedaan maken van het beéindigde dienstverband.

Een exemplaar Afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf opvoeren
1. Selecteer de juiste medewerker.

2. Klik op Exemplaar toevoegen. De invoerregel opent.

Salarisstrook / Jaaropgaaf

I jatum Afdrukken salarisstrook/j

3. Geef de ingangsdatum op.

Salarisstrook / Jaaropgaaf @ WA OO

Ingangsdatum Afdrukken salarisstrook/jaaropgaaf

01-05-2012 Standaardwaarde bedrijf

Miet afdrukken salarisstrock

Miet afdrukken jaaropgaaf

Miet afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf
wel afdrukken salarisstrook

. MNiet afdrukker Wel afdrukken jaaropgaaf
Standaard waarde: et atdruiden) wel afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf

4. Selecteer de gewenste methode.

5. Bevestig via Gegevens naar server sturen.

Een exemplaar Afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf wijzigen
1. Selecteer de juiste medewerker.

2. Selecteer het juiste exemplaar.

HR Core Education — Medewerker aannemen
Versie 4.8 Blad 78 van 79



~

Salarisstrook / Jaaropgaaf

Ingangsdatum Afdrukken salarisstrook/jaaropgaaf

01-01-2016 Wel afdrukken salans: < en jaaropgaaf

01-05-2012 Standaardwaarde bedrijf

standaard waarde: Miet afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf

3. Wijzig het gewenste gegeven. Neem goed notie van de opmerkingen.

4. Bevestig via Gegevens naar server sturen.

Een exemplaar Afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf verwijderen

1. Selecteer de juiste medewerker.

2. Selecteer het juiste exemplaar.

Salarisstrook / Jaaropgaaf

Ingangsdatum Afdrukken salarisstrook/jaaropgaaf

01-01-2016 wel afdrukken salans:

01-05-2012 Standaardwaarde bedrijf

Standaard waarde: Miet afdrukken salarisstrook en jaaropgaaf

3. Verwijder het gewenste exemplaar.

Let op: U mag het oudste exemplaar (ingangsdatum is datum in dienst) niet

verwijderen. Neem goed notie van de opmerkingen.

4. Bevestig via Gegevens naar server sturen.
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