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Algemeen
Met Specificatie Manager kun je zelf de salarisspecificatie (het werknemersexemplaar) en de jaaropgaaf vormgeven.
De lay-out, het bedrijfslogo en de achtergrond van de salarisspecificatie en de jaaropgaaf kunnen onafhankelijk van elkaar worden aangepast, voor het 
hele relatienummer, per cea-nummer of per werkgever (cea-/instellingsnummer).

Aandachtspunten:



Neem je genoegen met de standaard opmaak, inclusief standaard achtergrond, van de salarisspecificatie en jaaropgaaf, dan hoef je  geen
aanpassing te doen in Specificatie Manager. Dit document beschrijft de algemene toepassing van Specificatie Manager voor Payroll Gemal en is 
niet bedoeld voor de sector Pensioenen en uitkeringen.
Om de salarisspecificatie en jaaropgaaf door Specificatie Manager te laten verwerken, moet je  de aanlevering vanuit Payroll Gemal aansturen wel
(zie Aanlevering vanuit Payroll Gemal), ook als je gebruik maakt van de standaard opmaak/achtergrond.
Niet elke handeling wordt in dit document beschreven; bijvoorbeeld het toepassen van de knop Opslaan wordt veelal niet genoemd.

Toegang / autorisatie
Alle Payroll Gemal-afnemers kunnen gebruik maken van Specificatie Manager, dit is standaard onderdeel van de bundel.

Een gebruiker met de bevoegdheid tot  in Youforce, meestal is dat de applicatiebeheerder van jouw bedrijf, kan jou toegang geven tot Toegangsbeheer Spe
cificatie Manager Payroll Gemal.

Let op: vooralsnog dient de gebruiker ook toegang te hebben tot , om binnen  geautoriseerd te kunnen worden:Payroll (Gemal) Specificatie Manager

 

Om daadwerkelijk te kunnen werken met Specificatie Manager, moet de gebruiker worden geautoriseerd voor toegang tot de betreffende werkgevers en 
de menu-onderdelen in Specificatie Manager.

 

Inrichting

Inleiding



Gebruikers van Specificatie Manager hebben toegang tot het hoofdmenu , met de volgende menu-indeling:Opmaak

Het hoofdmenu  is alleen van toepassing op cea-nummers vanaf 20.000.Algemeen

De sector Pensioen en Uitkeringen (cea-nummers kleiner dan 20.000) heeft vooralsnog geen toegang tot Specificatie Manager. Deze sector maakt al wel 
gebruik van het achtergrondproces van Specificatie Manager, voor de uitkeringsspecificaties en jaaropgaven.

Via het hoofdmenu wijzig je de opmaak van de salarisspecificatie.Algemeen > Salarisspecificatie 

Neem je genoegen met de standaard opmaak, inclusief de standaard achtergrond, dan hoef je niets aan te passen in Specificatie Manager.

Let op: om de salarisspecificatie en jaaropgaaf door Specificatie Manager te laten verwerken, moet je wel de aanlevering vanuit Payroll Gemal aansturen 
zie je een voorbeeld van de standaard opmaak:(zie Aanlevering vanuit Payroll Gemal). Hieronder 

Ga verder met de volgende stappen als je een andere achtergrond wilt gebruiken (bijvoorbeeld met de bedrijfskleuren of bedrijfslogo) of een andere lay-
out (indeling) wil hanteren.

Om een eigen achtergrond toe te passen volg je het . menu Achtergrond Heb je geen eigen achtergrond, dan kun je het menu Achtergrond overslaan en 
vervolgen met het , waar je jouw bedrijfslogo kunt uploaden. Indien je geen bedrijfslogo wenst te uploaden, kun je vervolgen met het menu Bedrijfslogo men

, waar je de lay-out (indeling) bepaalt dat past bij de door jouw gekozen achtergrond. Het resultaat bekijk je daar via de knop .u Lay-out Afdrukvoorbeeld

Uiteindelijk kies je voor  om de gekozen lay-out (automatisch inclusief achtActiveren ergrond) in productie te nemen.

Zie ook de paragraaf .menu Activeren
Opmerking: de standaard inrichting van de salarisspecificatie (salarisstrook) en jaaropgaaf wordt grotendeels bepaald in de module Inrichting van Gemal 
Direct. Daar kun je bijvoorbeeld tekstwijzigingen doorvoeren en meer in- of uitvoercodes benoemen. Hierna zie je een voorbeeld van een eigen 
achtergrond:



Menu Achtergrond

Standaard achtergrond

Je kunt gebruik maken van de standaard door Visma|Raet ingestelde achtergrond (zie het voorbeeld in de volgende paragraaf) en toch naar wens de lay-
out (indeling) wijzigen. Pas je geen eigen achtergrond toe, dan kun je het menu  overslaan en direct vervolgen met het menu  of Achtergrond Bedrijfslogo La

.y-out

Andere  achtergrond salarisspecificatie

Je kunt de standaard Visma|Raet achtergrond downloaden en naar wens aanpassen, bijvoorbeeld voor het toepassen van jouw eigen achtergrondkleur en
/of logo.

Let op: als achtergrond moet je een pdf-bestand gebruiken. Dit bestand mag niet groter zijn dan 58,59 Kb (60.000 bytes). Deze beperking heeft te maken 
met de opslagcapaciteit van het Salarisdossier. Een te groot bestand wordt afgewezen bij het uploaden van de achtergrond.
Het bewerken van de achtergrond vereist speciale software en een logo opgemaakt in een vectorbestand. Dit helpt het bestand zo klein mogelijk te 
houden. Er zijn tools, zoals Adobe Acrobat Pro, waarmee je dit kunt bereiken.

Let op: alleen het formaat A4-staand is mogelijk.

Achtergrond uploaden



Deze paragraaf is niet van toepassing als je de standaard achtergrond gebruikt. Klik in het menu of op het pijltje aan de rechterzijde om naar  te Lay-out
gaan.

Start met het kiezen van een Werkgever. Wat je in de volgende keuzelijst aan mogelijkheden ziet, is afhankelijk van hoe je geautoriseerd bent (voor het 
relatienummer, voor één of meer cea-nummer(s) of voor bepaalde instellingnummer(s):

Door het relatienummer (--- Relatienummer ---) te kiezen, kies je ervoor een achtergrond toe te passen bij alle bij het relatienummer behorende cea-
nummers.
Kies je bij één of meer van die cea-nummers of bijbehorende instellingen voor een andere achtergrond, dan wordt daar wel die andere achtergrond 
toegepast.
Door een cea-nummer (--- Alle instellingen ---) te kiezen, kies je ervoor een achtergrond toe te passen bij alle bij het cea-nummer behorende instellingen.
Kies je bij één of meer van die instellingen voor een andere achtergrond, dan wordt daar wel die andere achtergrond toegepast.

Zijn er nog geen achtergronden in gebruik, dan zie je de tekst: 'Er is nog geen achtergrond geüpload bij de gekozen werkgever'. Heb je geen eigen 
achtergrond, maar al wel een lay-out opgeslagen (3.4), dan zie je de naam van de standaard achtergrond (Achtergrond_Specificatie_Visma_Raet.pdf).

Heb je ook eigen achtergronden geüpload, dan zie je ook daarvan de namen. Klik op de knop Blader… (Browse…) om een achtergrond op te halen. 

Vervolgens klik je op de knop Opslaan  om dat te bevestigen.

Klik op het PDF-icoon, achter de bestandsnaam, om de achtergrond te bekijken:



 

Met een klik op het verwijdericoon kun je een eerder opgeslagen achtergrond verwijderen uit Specificatie Manager (bevestig dat met een klik op 
OK). Het icoon ontbreekt indien de achtergrond aan een geactiveerde lay-out gekoppeld is. 

Menu Bedrijfslogo

Je hebt, naast de mogelijkheid om jouw bedrijfslogo in een eigen achtergrond te verwerken, ook de mogelijkheid om jouw bedrijfslogo te uploaden. Het 
logo kan aan de standaard lay-out of aan jouw zelf ontworpen lay-out toegevoegd worden.

Op een standaard lay-out 'Standaard Lay-out Visma Raet met bedrijfslogo' (zie Nieuwe lay-out), is er links bovenaan de salarisstrook (tevens op de 
jaaropgaaf) plaats gemaakt voor een logo. Je kunt de plaats waar het logo gepresenteerd wordt desgewenst aanpassen (zie Lay-out). 
Je kunt meerdere bedrijfslogo's uploaden. Zoals ook bij achtergronden (zie Achtergrond uploaden) kun je dit, afhankelijk van jouw autorisatie, toepassen 
voor het relatienummer, het cea-nummer en/of een instellingsnummer.

Zie voor voorbeelden van specificaties met verschillende formaten van een bedrijfslogo. Voorbeeld salarisspecificatie met bedrijfslogo 
Start met het kiezen van een Werkgever:

Zijn er nog geen bedrijfslogo's in gebruik, dan zie je de tekst 'Er is nog geen bedrijfslogo geüpload bij de geselecteerde werkgever':

Om een bedrijfslogo te kunnen uploaden moet het bestand (rekening houdende met een maximale bestandsgrootte maar met voldoende scherpte, met 
name ook bij het afdrukken) voldoen aan de volgende criteria:

Bestandsformaat:GIF
Breedte: minimaal 942 pixels
Hoogte: minimaal 317 pixels
Omvang: maximaal 15Kb



Klik op de knop Blader... (Browse...) om een bedrijfslogo op te zoeken. Vervolgens klik je op de knop Opslaan  om jouw keus te bevestigen. Je ziet 
nu de naam van het geüploade bedrijfslogo, een kleine afbeelding en het formaat van het logo in het scherm:

Met een klik op de knop Verwijderen  kun je een eerder opgeslagen logo verwijderen uit Specificatie Manager (bevestig dat met een klik op OK).
 Het verwijdericoon ontbreekt indien het logo aan een geactiveerde lay-out gekoppeld is. Om het bedrijfslogo toe te kunnen passen dien je dat nog wel bij 

het menu Lay-out (zie menu Lay-out) te koppelen aan een lay-out.

Menu Lay-out

Start

Hier bepaal je de lay-out (indeling) passend bij de door jou gekozen achtergrond en eventueel bedrijfslogo.
 heb je geen eigen lay-out of bedrijfslogo nodig en maak je gebruik van de standaard achtergrond, voor de salarisspecificatie, dan hoef je niets aan Let op:

te passen.

Start met het kiezen van een Werkgever (zie ook bij Achtergrond uploaden).

Nieuwe lay-out

Zijn er nog geen lay-outs in gebruik, dan zie je de tekst 'Klik op de plusknop om een nieuwe lay-out te definiëren.':

Na een klik op de plusknop  zie je een keuzelijst met de standaard lay-outs.



Hier kun je een keuze maken uit de volgende standaard lay-outs:

Op de 'Standaard Lay-out Visma Raet met bedrijfslogo' is er links bovenin ruimte gemaakt voor een bedrijfslogo. Hier zie je het verschil tussen beide 
standaard lay-outs:

Klik na het selecteren van een lay-out op de knop Volgende  , om naar de vervolgpagina van de lay-out te gaan.

Vul de naam van de lay-out in. Dat moet je ook doen als je de standaard lay-out toepast, met een eigen achtergrond.

Klik vervolgens op de knop Opslaan  om de lay-out, die nu automatisch wordt gekoppeld aan de gekozen achtergrond en eventueel het bedrijfslogo, 
op te slaan.
De overige knoppen komen hierna aan bod.

Bedrijfslogo toevoegen aan de lay-out



Het logo dat je in het menu Bedrijfslogo geüpload hebt kun je nu, via de keuzelijst achter 'Bedrijfslogo', selecteren en toevoegen aan de lay-out.

Als je een logo geselecteerd heb,t worden de velden Horizontaal en Verticaal met de standaard beginpunten van de logo gevuld. Deze waarden kun je 
naar wens aanpassen.

Met de knop Voorbeeld  kun je het logo, rechts van het scherm, op de specificatie zien.

Bestaande lay-out

Zijn er al lay-outs in gebruik, dan zie je dat als volgt, met meer knoppen:

Via de keuzelijst Lay-out maak je eerst een keuze uit de aanwezige lay-outs. Dan kies je één van de volgende knoppen:

 om een bestaande lay-out te bewerken;  om een bestaande lay-out te kopiëren;  om een bestaande lay-out te verwijderen.

Lettertype

Op algemeen niveau kan het lettertype worden aangepast. De overige opties bij lettertype zijn: normaal (normal), schuin (italic) of vet (bold). De fontkleur 
kan niet worden aangepast; die is altijd zwart. Hierna kun je per hoofdblok en kolom afwijken van het algemeen gebruikte lettertype.

Hoofdblokken



De salarisspecificatie bestaat uit een aantal hoofdblokken.

Aan de rechterzijde zie je de standaard geactiveerde hoofdblokken. Aan de linkerzijde kun je kiezen voor aanvullende hoofdblokken.
Hoofdblokken voeg je toe door ze aan de linkerzijde te markeren en op de pijl naar rechts te klikken. Hoofdblokken verwijder je door ze aan de rechterzijde 
te markeren en op de pijl naar links te klikken.

: de knop Verwijderen van een hoofdblok  is alleen zichtbaar als verwijderen is toegestaan.Let op
De volgende hoofdblokken kunnen meer dan één keer worden ingezet:

Kenmerk
Algemene gegevens
Berekeningsgegevens
Cumulaties
Vrij blok

Om hoofdblokken onderling te kunnen onderscheiden, zoals bij Kenmerk en Kenmerk 1, is het mogelijk de namen van hoofdblokken die meerdere keren 
(kunnen) voorkomen te wijzigen, dat is niet het geval bij overige hoofdblokken.

Let op: als je hoofdblokken toevoegt, zonder enige aanpassing van de startposities, dan zul je meestal zien dat je niet een ander blok kunt selecteren. In 

dat geval zie je het volgende op meerdere plaatsen. Ga met de muis naar dit icoon om een foutmelding te bekijken, hier: 'Horizontaal  icoon: , mogelijk 
tot' moet groter zijn dan 'Horizontaal van':

Gedetailleerde  opties per hoofdblok

Via  kun je bij de hoofdblokken de posities wijzigen. Inhoudelijk geldt voor alle data dat dit één op één uit het salarissysteem wordt overgenomen. Lay-out H
et is mogelijk om de volgende hoofdblokken te deactiveren (niet op de salarisspecificatie tonen).

Hoofdblok Omschrijving

Adres 
werkgever

Bevat de NAW-gegevens van de instelling.

Kenmerk Het hoofdblok Kenmerk bevat identificerende gegevens van de uitgevoerde productie: periode, jaar en afroepnummer.

Algemene 
gegevens

Het hoofdblok Algemene bevat de algemene berekeningsgegevens, dat zijn altijd invoercodes. In de module Inrichting van Gemal Direct 
kun je, via werkgevercode 31251 , het aantal invoercodes dat onder Algemene gegevens verschijnt, beïnvloeden.Invoercode blok 1

Berekening
sgegevens

Het hoofdblok Berekeningsgegevens bevat de periodegegevens, dat zijn altijd uitvoercodes. In de module Inrichting van Gemal Direct 
kun je, via werkgevercode 31252  het aantal uitvoercodes, dat onder Berekeningsgegevens verschijnt, beïnvloeden.Invoercode blok 2

Cumulaties Het hoofdblok Cumulaties bevat de cumulatieve berekeningsgegevens, dat zijn altijd uitvoercodes. In de module Inrichting van Gemal 
Direct kun je, via werkgevercode 31253  het aantal uitvoercodes, dat onder Cumulaties verschijnt, beïnvloeden.Invoercode blok 3

Diverse 
meldingen

Het hoofdblok Diverse meldingen wordt op meerdere manieren gevuld. Bronnen zijn:

Werkgevercode 31236 (salarisspecificatie 1e tekstregel); 
Werkgevercode 99253 (2e tekstregel salarisspecificatie);
Werkgevercode 99254 (3e tekstregel salarisspecificatie);

Invoercode 02980 (1e regel melding op salarisspecificatie);



Invoercode 02981 (2e regel melding op salarisspecificatie);
Invoercode 02982 (3e regel melding op salarisspecificatie);
Indicaties gevuld vanuit invoercode 03080 (tekstblok verwijscode). 

Informatiebl
ok 1

Het hoofdblok Informatieblok 1. Informatieblok deel 1 wordt gevuld vanuit invoercode 02983 (volgnummers 01-99). Bijvoorbeeld: 01-06-
2022

Informatiebl
ok 2

Het hoofdblok Informatieblok 2. Informatieblok deel 2 wordt gevuld vanuit invoercode 02984 (volgnummers 01-99). Bijvoorbeeld: afdeling 
ABC

Informatiebl
ok 3

Het hoofdblok Informatieblok 3. Informatieblok deel 3 wordt gevuld vanuit invoercode 02985 (volgnummers 01-99). Bijvoorbeeld: DD - 08:
00 - 16:00

Vrije tekst Je kunt een vrije tekst opgeven in dit hoofdblok.

Kenmerk1 Dit extra hoofdblok Kenmerk bevat identificerende gegevens van de werknemer: cea-nummer, instellingsnummer en registratienummer. 
De inhoud is afhankelijk van de aansturing van werkgevercode 31103 (salarisstrook code afdruk nummer).

Het is niet mogelijk om de hoofdblokken 'Adres werknemer' en 'Betalingen' te deactiveren (niet op de salarisspecificatie tonen). Deze gegevens worden 
altijd op de salarisspecificatie getoond. Voor de hoofdblokken 'Bruto-netto volledig' en 'Bruto-netto beperkt' geldt dat als de ene gedeactiveerd wordt de 
ander automatisch geactiveerd wordt.

Hoofdblok Omschrijving

Adres  werkne
mer

Bevat de NAW-gegevens van de werknemer. Payroll Gemal kent hier diverse aansturingsmogelijkheden.

Bruto-netto 
volledig

Bevat alle kolommen uit het bruto-netto deel van de salarisspecificatie.

Bruto-netto 
beperkt

Bevat alleen de eerste zes kolommen van het bruto-netto deel van de salarisspecificatie. Hiermee komt er ruimte vrij. Dit komt in 
plaats van het blok Bruto-netto volledig.

Betalingen Bevat de betalingsinformatie.

Posities  horizontaal en verticaal

De posities worden in elk hoofdblok aangegeven in millimeters. Hieronder zie je een voorbeeld van de posities van het hoofdblok van 'Adres werkgever:'

Een overzicht van alle hoofdblokken met de daarbij behorende posities (en kolommen) wordt op het scherm getoond nadat je op de knop Voorbeeld  
hebt geklikt. Je kunt dit overzicht downloaden en uitprinten.



De posities kunnen als volgt weergegeven worden. Horizontaal is de afstand vanaf de linkerkant van de pagina. Verticaal is de afstand vanaf de bovenkant 
van de pagina.

Binnen de hoofdblokken komen kolommen voor. Daarvan kunnen de breedtes worden aangepast (de hoogte niet, want dat omvat de volledige blokhoogte):

Overloop

Gegeven Omschrijving

Overloop Met Overloop wordt aangegeven of er bij te veel of te lange waarden of regels moet worden afgekapt of een nieuwe pagina moet worden 
getoond. De overloop geldt zowel voor het hoofdblok als de daarin opgenomen kolom(men).     Bij enkele blokken is er alleen sprake van 
Afkappen.

Herhaal 
op iedere 
pagina

Als Herhaal op iedere pagina is aangevinkt, wordt het hoofdblok altijd herhaald als er sprake is een nieuwe pagina.

Kolommen

Per hoofdblok kennen we één of meer kolommen. Omdat kolommen altijd de volledige hoogte van het hoofdblok in beslag nemen, worden bij een kolom 
alleen de horizontale begin- en eindpositie vastgelegd.
Met een klik op het plus-icoon voeg je kolommen toe, met een klik op het min-icoon verwijder je bestaande kolommen.

Lettertype

Gegeven Omschrijving

Afwijkend lettertype, fontgrootte en stijl Per kolom kun je afwijken van het algemeen gebruikte lettertype. 

Gegeven Omschrijving

Overloop Ook binnen kolommen geef je aan hoe om te gaan met overloop. 

Uitlijnen Per kolom geef je aan of er links (vooral gebruikelijk bij teksten) of rechts (vooral gebruikelijk bij bedragen) moet worden uitgelijnd.

Kolomregels

Per kolom kennen we één of meer kolomregels. De kolomregels staan altijd onder elkaar (verticaal), nooit naast elkaar.



De keuzelijst bij  is gevuld met: de nummers van de kolomregels (bijvoorbeeld 1), de  kolomregels (Diversen) en de gebruikte  Kolomregels soort codes
(Periode).

Met een klik op het plus-icoon voeg je kolomregels toe, met een klik op het min-icoon verwijder je bestaande kolomregels.

Gegeven Omschrijving

Code Per hoofdblok komen er andere codes voor. Bij Kenmerk zijn dat de volgende: 

Deel Bij Deel geef je aan of er sprake is van de Omschrijving (die standaard uit het salarissysteem komt) of de Waarde (bijvoorbeeld bij 
kenmerken de waarde van de periode, het jaar of het afroepnummer en bij andere soorten de waarde van een in- of uitvoercode).

Kolomregels met selectie van codes

Bij de volgende hoofdblokken kun je invoercodes en uitvoercodes uitsluiten of selecteren, hoe dat werkt komt hierna aan de orde:

Algemene gegevens
Berekeningsgegevens
Cumulaties

Bij deze hoofdblokken is standaard van toepassing wat beschreven staat in paragraaf Gedetailleerde opties per hoofdblok.  

Standaard worden alle vanuit het salarissysteem voor die hoofdblokken aangeboden in- c.q. uitvoercodes op de salarisspecificatie geplaatst. Dit kan in 
incidentele gevallen, vanwege ruimtegebrek, leiden tot volgstroken.

Het selectief toepassen van codes wordt gedaan met , met de waarden  of . Hier het Soort selectie Alle codes, met uitsluiting van Selectief codes toepassen
voorbeeld van hoofdblok , waarvan je een deel ziet:Algemene gegevens

In de volgende situaties kan er sprake zijn van het  van :selectief toepassen codes

Als je er zeker van wilt zijn dat er nooit meer dan een door jou te bepalen aantal in- of uitvoercodes wordt getoond, bijvoorbeeld omdat je 
beperkte ruimte hebt



en geen last wilt hebben van overbodige volgstroken bij het vervaardigen van de salarisspecificatie. Je hebt er zo ook geen 'hinder' van dat er 
nieuwe op algemeen of cao-niveau door Visma|Raet ingerichte codes in beeld komen. Je kiest dan bij een van de hoofdblokken  Soort selectie
voor Selectief codes toepassen. Vervolgens kies je alleen de door jou gewenste in- of uitvoercodes.

Als je bijvoorbeeld de geboortedatum rechts bovenaan de salarisspecificatie wilt onderbrengen, in plaats van onderin bij de Algemene gegevens.

Je selecteert dan een tweede hoofdblok . Pas daar de posities aan en  (zie onderaan deze paragraaf). Algemene gegevens zet de koptekst uit
Kies bij  voor Soort selectie Selectief codes toepassen. Vervolgens vink je alleen invoercode 02921 (Geboortedatum) aan, om daarna te kiezen 
voor Opslaan.

Lay-out kopiëren

Om een bestaande lay-out te kopiëren maak je eerst een keuze uit de aanwezige lay-outs.

 

Klik op de knop Kopiëren naar:  Maak vervolgens een keuze uit de aanwezige werkgevers:

 

Vervolgens vul je de naam van de lay-out in; als dat een andere werkgever is, dan mag dat dezelfde naam zijn.

Klik op de knop Opslaan  om de lay-out op te slaan.

Lay-out verwijderen

Om een bestaande lay-out te verwijderen, maak je eerst een keuze uit de aanwezige lay-outs.

Klik op de knop Verwijder  . Bevestig de keuze met een klik op OK.

Menu Activeren test

Bij het samenstellen van een nieuwe salarisspecificatie met een nieuwe achtergrond, bedrijfslogo en/of lay-out is het prettig om naast de mogelijkheden in 
Specificatie Manager (een voorbeeld op het scherm of PDF) het resultaat met echte gegevens te beoordelen. Je hoeft dan de nieuwe lay-out niet te 
activeren om een proefproductie in Gemal te vervaardigen met de nieuwe lay-out. Je kunt volstaan met het activeren van de te testen lay-out in het menu 



'Activeren test'. Het resultaat zie je terug in de Online Proefberekening. Om van deze functie gebruik te kunnen maken moet je beheerrechten hebben in 
Specificatie Manager en moet je geautoriseerd zijn voor het menu 'Activeren test'.

Start

Begin met het kiezen van een werkgever (zie ook bij Achtergrond uploaden).
Zijn er nog geen lay-outs in gebruik, dan zie je de tekst 'Er zijn nog geen layouts voor de geselecteerde werkgever' (zie Nieuwe lay-out):

Alle beschikbare lay-outs bij de geselecteerde werkgever worden getoond. Dus zowel geactiveerde, niet-geactiveerde als de lay-outs die in test zijn 
geactiveerd.

 

Om een actie uit te voeren kies je één van de volgende knoppen:

 om een lay-out te bekijken;

 om een lay-out in test te activeren (zie Lay-out activeren in test);

 lay-out is geactiveerd 

 lay-out is in test geactiveerd;

 lay-out wordt inactief (zie Lay-out inactief maken). 
In de kolom 'Wijzigingsdatum' wordt de datum en tijd van de laatste wijziging gepresenteerd.

Lay-out activeren in test

Om een lay-out in test te activeren klik je op de knop Test lay-out activeren  Vervolgens moet je de keuze bevestigen met een klik op OK. 
 Er kan maar 1 test lay-out actief zijn per instelling, per cea-nummer of relatienummer.Let op:

Lay-out inactief maken

Om een lay-out inactief te maken, klik je op de knop Lay-out inactief maken  , dat zich in de kolom Actie bevindt. Pas daarna is het mogelijk om de lay-
out te verwijderen.

Jaaropgaaf

Het activeren van een test lay-out is vooralsnog niet mogelijk voor de jaaropgaaf.



Menu Activeren

Selectie

Zodra de lay-out gereed is, kies je voor  om de gekozen lay-out (automatisch inclusief achtergrond en eventueel het bedrijfslogo) in productie te Activeren,
nemen.

Lay-outs worden vastgelegd met een ingangsperiode. Je treft dan ook een filter aan, op ingangsperiode vanaf en ingangsperiode tot en met.
Per relatienummer, cea-nummer of instellingsnummer kunnen meerdere lay-outs actief zijn. Wel geldt maximaal één lay-out per ingangsperiode. De lay-
out met de meest recente ingangsperiode is de lay-out die in productie wordt toegepast.

Lay-out activeren

Voordat je een lay-out actief maakt, klik je bij voorkeur op de knop PDF  om het afdrukvoorbeeld in te zien. Om een lay-out te activeren, kies je bij de 
lay-out een ingangsperiode. De ingangsperiode ligt in het huidige of komende kalenderjaar, maximaal 13 maanden vooruit. Klik op de knop Lay-out 

activeren  om een inactieve lay-out actief te maken. Vervolgens moet je de keuze bevestigen met een klik op OK; lees eerst de disclaimer!

Vervolgens krijg je achter de lay-out het actief-icoon  te zien.

Lay-out inactief maken

Om een lay-out inactief te maken, klik je op de knop in-actief maken  , dat zich achter het actief icoon bevindt. Pas daarna is het mogelijk om de lay-
out te verwijderen.



Jaaropgaaf

De werkwijze voor het inrichten van de jaaropgave is identiek aan het inrichten van de salarisspecificatie.

Aanlevering vanuit Payroll Gemal
Zodra je de opmaak van de salarisspecificatie en jaaropgaaf hebt voltooid, kies je ervoor om deze overzichten via Specificatie Manager te laten 
vervaardigen.

Om Specificatie Manager toe te passen ga je naar Gemal Direct Inrichting > menu Werkgevergegevens > Overzichten en bestanden > Inrichting 
.specificatie man. > Algemeen

Bij werkgevercode 31150  kies je de waarde 2. Daarmee geef je aan dat de salarisspecificatie en jaaropgaaf door Specificatie Full color specificatie
Manager moeten worden aangemaakt.
Omdat werkgevercode 31150 standaard niet voor proefproducties geldt, vul je werkgevercode 31151  met de waarde Full color specificatie proefproducties
1 (ook proefproducties gebruik laten maken van Specificatie Manager). Met proefproducties is het mogelijk de lay-out en achtergrond te controleren 
voordat het naar productie gaat.

Ook met de Online Proefberekening kun je de lay-out en achtergrond controleren!

Via de module Payroll Manager volg je het deelproces Specificatie Manager:

Klik op het icoon bij Digitale Media en zie de details onderin het scherm:

Om salarisspecificaties en jaaropgaven via Specificatie Manager aan te laten maken moet je eenmalig bij alle betreffende werkgevers (cea-
/instellingsnummers) werkgevercode 31150  met de waarde  aanleveren. Het werkgeversexemplaar blijft in de oude Full color specificatie 2
verschijningsvorm bestaan.

Afdrukken
Vanuit Salarisdossier is het mogelijk om zelf salarisspecificaties en/of jaaropgaven af te drukken. Je kunt in Salarisdossier maximaal 1000 
salarisspecificaties en/of jaaropgaven selecteren en opslaan in pdf-formaat. Dit pdf-bestand kan vervolgens worden afgedrukt.

Daarnaast kun je met behulp van invoercode 02989 ervoor kiezen om salarisspecificaties en jaaropgaven van een medewerker te laten afdrukken door 
onze printprovider (vast of variabel). 

Gegeven: Afdrukken specificatie/jaaropgaaf uit Specificatie Manager

Vastleggen: invoercode 02989:

0 (of niet vastgelegd) = Niet afdrukken salarisspecificatie / jaaropgaaf
1 = Afdrukken salarisspecificatie / jaaropgaaf Specificatie Manager, door printprovider.

Deze invoercode werkt op persoonsniveau, waardoor bij eventuele meerdere dienstverbanden gecombineerde specificaties / jaaropgaven met totalen 
worden verstrekt.

De printprovider zorgt voor het per cea- en afroepnummer envelopperen en verzenden naar de werkgever. Alleen gesloten venster-enveloppen, port 
betaald voor Nederland, worden toegepast.



Wij adviseren om niet altijd alle salarisspecificaties en jaaropgaven te laten afdrukken. Afdrukken is bijvoorbeeld gewenst voor oproepkrachten, 
medewerkers uit dienst en werknemers zonder internet (of die daar niet goed mee om kunnen gaan).

Voorbeelden

Standaard salarisspecificatie

Hieronder zie je een voorbeeld van een standaard opmaak, in pdf-formaat in Salarisdossier:

Voorbeeld  afwijkende salarisspecificatie



Hieronder zie je een voorbeeld van een afwijkende achtergrond en een afwijkende indeling. Hier zijn de hoofdblokken Algemene gegevens, 
Berekeningsgegevens en Cumulaties verschoven naar de rechterzijde. Hierdoor is er meer ruimte gecreëerd voor Informatie- blokken (roosters in dit 
geval). Wel is het nodig om in Gemal Direct Inrichting werkgevercode 31204 (code afdruk extra kolommen salarisspecificatie) aan te sturen met de waarde 
1, om de laatste kolommen in het bruto-netto blok (loon SV, loon LH) te onderdrukken. De breedte van het hoofdblok bruto-netto aanpassen volstaat niet; 
als de gegevens worden aangeleverd uit het salarissysteem, wordt er een volgstrook aangemaakt om resterende gegevens kwijt te kunnen.

Voorbeeld salarisspecificatie met bedrijfslogo

Hieronder zie je het voorbeeld van een salarisspecificatie met verschillende formaten van het bedrijfslogo. Door de verhouding van de hoogte en breedte 
in pixels aan te passen kun je de grootte van het logo beïnvloeden. Voor het logo blijft echter maximaal 2 cm hoog beschikbaar. De verhouding in hoogte x 



breedte bij de volgende specificaties is, van links naar rechts: 1:1, 1:2 en 1:3. Dat levert een logo op van (ongeveer) 2 x 2 cm, 2 x 4 cm en 2 x 6 cm op de 
salarisspecificatie.
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