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Voorwoord

Loket.nl voor beginners

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

Gefeliciteerd! Als je dit leest is er een goede kans dat jij net toegang hebt gekregen tot loket.nl. Mogen wij je
namens de gehele organisatie welkom heten in onze online salaris- en personeelswereld.

Om ervoor te zorgen dat je goed je weg kan vinden in onze applicatie, hebben wij deze instructie
geschreven. Daarnaast zullen wij je begeleiden bij de overgang naar loket.nl. Heb je hierna nog vragen of
zZijn er toch nog problemen? Dan helpen wij je graag verder.
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Voordat je begint is het belangrijk om een aantal instellingen te controleren, zodat de applicatie op

een juiste manier werkt. In sommige gevallen kan het zijn dat je hierbij hulp nodig hebt van de

systeembeheerder.




1.1 Browserinstellingen

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

Hieronder staan de versies die wij van deze browsers in ieder geval ondersteunen. Door te klikken op
“download”, kun je de laatste versie van jouw browser downloaden.

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

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

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

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

Vanuit veiligheidsoverwegingen adviseren wij je altijd te werken met de meest recente versie van de
browser, omdat deze versies werken met de nieuwste beveiligingstechnieken. Ook bestaat de kans dat een
vaantal oudere browsers de pagina’s minder goed weergeven en dat heeft weer effect op gebruikersgemak.
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Bij de ontwikkeling van nieuwe functionaliteiten garanderen wij alleen een goede werking van de applicatie
wanneer je de meest recente versie van de browsers gebruikt.

Gebruik je Windows XP in combinatie met Internet Explorer 8.0?

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

1.2 Beeldscherminstellingen

Het beeldscherm kan het beste worden ingesteld op 1280x1024 pixels of hoger. De beeldscherminstelling
kun je aanpassen door met je rechtermuisknop te klikken op het bureaublad en te kiezen voor
schermresolutie of eigenschappen. Je komt dan bij de instellingen vaan je beeldscherm.

1.3 Pop-up blokkering

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

>
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Maak kennis met onderdelen van de interface en de bediening van loket.nl.




Gebruikers

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

gebruikers:

Providers

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

Werkgevers

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

Kleuren hebben betekenis

Manager

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

Werknemers

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

De kleur van de applicatie geeft aan op welk niveau je in de applicatie aan het werken bent. We

onderscheiden drie niveaus:

Blauw

Het niveau van werkgever is te herkennen aan de
blauwe kleur. Op dit niveau kunnen alle
individuele acties voor de geselecteerde
werkgever worden uitgevoerd.

Groen

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

Kunnen we je ergens mee

ol UW LOGO




2.1 Inloggen in loket.nl

|
‘? loket.nl i
i!i;_
Nl mw s de
Je gaat nu voor het eerst inloggen in de nieuwe applicatie TuiigheReEdY in.
voor salaris- en personeelsadministratie. Ga hiervoor naar: B e
https://online.loket.nl/Vsp.prd.Loket.New/ e L

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

>

2.2 Wijzigen wachtwoord
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Ga met je cursor op het \ ﬂ'E? icoon onder je gebruikersnaam staan.

Hierdoor wordt het menu als hiernaast zichtbaar = 7 da Wit 3¢ Afmaionr
met de optie Wijzig wachtwoord.

3 de Wit | Vorge login: 16-9-2013 14:41
o ﬁ Toon prodicien en autorisaties.

[ oon help tesster as tocitp

B English

Wijzig wachtwoasd

Afmeden
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2.3 Navigeren door loket.nl

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

Infarmatiebalk

§mrm— D
W m 1, i
Hawmd P by

N_rsasnn

Selactie werknemer |
Ty g ww  Openstaande ioonaangir,
gy e T e 1 pean cpenstaunde oras

T o i i
e BN [hiisd i oand

Informatiebalk Menubalk

Links op de informatiebalk zie je voor welke klant Door met de cursor over de menubalk te gaan,
je bezig bent. Rechts zie je je gebruikersnaam en kun je de gewenste functie kiezen.

het tandwiel.
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Dashboard
Het geeft inzicht in de veel gebruikte functie en in
alle belangrijke signalen en mededelingen.

Selectie werkgever en werknemer

Hier kun je de gewenste werkgever (bij meerdere
werkgevers) en werknemer selecteren. In het
zoekscherm kun je de naam invoeren. Je kunt er
ook voor kiezen om te selecteren uit een lijst door
te klikken op het icoon.

Je selecteert de gewenste werkgever en
werknemer door te klikken op de naam. Je kunt
een selectie ongedaan maken door te klikken op
het kruis achter de naam van de werkgever. Dit
kan zowel in het selectie scherm als in de
informatiebalk.

2.4 Sighalen en mededelingen

Om te voorkomen dat je belangrijke signalen en mededelingen van de klant over het hoofd ziet, staan deze

centraal op de startpagina.

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

loket.nl zijn gebonden aan een gebruiker.

Signalen | | Mededelingen openstaand | | Mededefingen historte | | Meldingen nisns | | Meldingan ebarie
Zoek
| Maam Persnr = Datum ¢ Soort Dextail
| Schowwenaars A 1 27-03-2013 42 weken ziek. Ziekmelden bij LWV
| Priem K 2 29-03-2013 Verjaardag 62 Jzar
| Klamp NT B5 01-04-2013 Verjaardag 43 Joas
| Bakker JPW de 12 01-04-2013 Einde lease contract Kenteken: 48-XZ-2F
| Bakker JPW de 12 01-04-2013 Verwolg begordeiing Soort becordeling: Jaarlijkse becardeling
v 12 =
sl

>
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Bij mededelingen worden wijzigingen in de cao, loonmodel of specifieke aanpassingen voor een werkgever
aangegeven. Een mededeling verschijnt uitsluitend bij werkgevers die van de CAO of het loonmodel gebruik
maken.
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Het is mogelijk om eenvoudig zelf de overuren, kilometervergoeding en dergelijke in te voeren in

de applicatie!




3.1 Invoeren variabele gegevens

3.1.1 Individueel

1. Selecteer dienstverband. o
2. Via Salarisverwerking naar Variabele gegevens.

| Werkgewer: — De Wit Transport & Logistiek | P

In déenst
Fistonsche datum in dienst

2-04-1088 [ — U# dens
B4-1083 Diversen hansE g bk

Soort werknemer e Rer i einde
r S0t dienstvertand =
Kunnen we je ergens mee
3. Nieuwe variabele strook Toevoegen

(normale of bijzonder tarief strook) of
bestaande variabele strook Selecteren
en Wijzigen.

Voriabele gegevens [

Zoek
Pariode « Verdeln

0123, 0L mrt 2013 = 3L et 2043 3, Werl
2U013-2, UL Teb J01% - 28 led 2ULd 5 Wer
0131, 01 jon 2013 - 31 jan 2012 5, VY
7-12, 01 dec 2011 - 3] dec 2012~

1 now 2012 - 30 now 37~
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4, Selecteer een exportset (voorgedefinieerde set looncomponenten) of selecteer uit het pulldown
menu het looncomponent of typ de omschrijving van het looncomponent (loket.nl vult automatisch
aan).

| Werkgever:  DeWIt Transport & Logistiek | Dienstverband: B 12, Bakker IFW de, Jan

Dwerzichien

2012-11, 0L nov 2012 = 30 nov 2012 veroa ingseenhaii

Errmok Normale strock Phoeg
Tekst stook
Expart sof ol T
LBEM" _WERKT (Uren) = 175,00
i L}
. UREN YAKANTIE (Uren) -

LREN ONB.VERZ, (Uren)

LREN ONR 208 | Onregelmatige d
LREN OMNR 30% [ Onregelmatis d
UREN ONR40% | Onrecelmatioe d
UREN ONR.50% (Onregeimatige d
UREN ONR. 100% (Onregelmatigc
UREN TWT 100% {THd weor tijd)
LREN TVT 130% (THd veor tijd)

12, Daldesr W g2, Jan 0410 ©

i

5. Met heticoon == kan een extra actie aan het looncomponent worden meegegeven.

6. Om op te slaan klik op het icoon E
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3.1.2 Collectief

1. Vanuit het startscherm (blauwe kleur) naar Collectieve mutaties.
| Werkgever,  DeWit Transport & Logistiek
Start Badrijfsinformatin Arte ksvoanaaardian Sa larterorworkir,
Werkgauor
2. In de categorie Variabele gegevens klikken op Specifieke component.
| Werbgewe: —  De Wit Transport & Logistiek |
Eudrl}hlr Tormatie Arbeidsvoorwaarden S.ul.ﬂri:m:nlm:rk'lnu Kunnen We Je ergens mee
. - | Beloning veriot
| ¢ Basisoon * Verichopnizme / -Opbou
b Actusliseren schaalsalaris & Verlofopbouw volgens regeling
b Peagiopm M-atan » Import verlof
| R . " R REREEiss:E SV=m=NL2E,6AmBE E= ZEIEBEIEBER
|/ erloning Clientnumn. *8
Warkgever —
Variahele gegavens
ek | * Spacifieke component
i= + Browsar va-iabaly gagavenc
o e o8 togetk |} .
— Vergoedingen en inha singen Importeren
|wm,rnuumnu L
e yargoadne
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3. In het popup venster Periode, Strook, Component en Waarde.

Specificke component
Periods 2013-9, 01 sep 2013 - 30 sep 2013+ Strock Normale strook -
Lompanent 13E MASND | Waange |||;|,|:u:|
ATyt Worvangand ¥ [Owerstwipven Nag L

4. Met de velden Attribuut en Overschrijven kan een extra actie aan het looncomponent worden
meegegeven.
5. Vervolgens klikken op Toepassen o
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3.1.3 Browser variabele gegevens

1. Vanaf het startscherm of via Collectieve mutaties is de Browser variabele gegevens op te roepen.
L
Erratae e geapaess
L O ST [T w SR Morezke sTock -
Pernda 008, 3 g 0N W) e MOEE v | Soleriey S, ey S - ‘
B34, O s 3003 - 36 s 13 - e stewk
Uron Gewerk  Ures Mimandle \fren Bel Vere Uren Gnib Vere. Uren Reis Bion Lren Refs Bull 1y - ] ‘
by IR o i 1, waras
BT AT w0 1; Agmirizirsbe
Braaeren FEN wn ? I, ‘Werhiny
(Dt K1 L 5, Inkeas
Hem=jerkanp DB 1% ¥ 'werbong
W HT .13 1, Ackrmisirein
ok TP 3 B, Bulrraataing
[Exaies - Bogis FKwan - 10 iy Autrmatiseng
e K 2 1, ‘w=rhaog
(R P a &, AUICRITRE T
\Sefuarwerases - lermmen PELT - AlgETeen
L TR ) 1 %, T=bran
‘adweies H i 4, Divmeilia
Weareet | iE] ¥, 'werbang
Voarscholes P 1+ 4, Dimstie
fwrod i PR 4 7, AT
‘wimer & g 3 }, ‘werisaog
= | E PEeT-
o Kunnen we je ergens mee

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

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

Opslaan en browser variabele gegevens sluiten en Alles op 0

o g bk wnN

H B Aesopo
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3.1.4 Import variabele gegevens

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

| Werkgever: ~ © De Wit Transport & Logistiek | Vs

Badrijfsinformatie Brhe|dswoonsaarden Salarisvarweriing

4

2. In de categorie Importeren kiezen voor Variabele gegevens.

| erigemver. ¢ 1 DA B Longiiih, I = Jde Wit B ah

Badri fnir fornafa Arscicavoormearden Salertawerweriieg Jogtnaal Beoer Jourtaal bass Owarcciios
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3.

In het popup venster het bestand selecteren (zie voor de specificaties de bijlage).
Variabele gegevens
Sostancsnaam | Bladeren...  Goen bestand cesslecteerd.
Juar LT Perie [a
Bastandstype 5V bestand v Aot Crerschiriven
Werdalingsaanhaid Mgz w  Siook Nermale siroo
Hphzad
Vervolgens de velden Jaar, Periode, Verdelingseenheid en Strook opgeven.
Met het veld Actie kan een extra aansturing worden meegegeven.
Klik op Upload om het bestand in te lezen.
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Nadat wij de salarisverwerking hebben uitgevoerd, kunt u eenvoudig online de loonoutput en

loonaangifte bekijken!




4.1 Loonstrook goedkeuren / annuleren

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

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

o % Openstaande loonrun 20031 veloving geresd (e M

Pardods 2013308 mrt 2013 - 30 et 2003
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4.2 Raadplegen loonoutput / loonaangifte van
startscherm

Vanaf het startscherm is direct de Laatst goedgekeurde loonrun en optioneel de Laatst bevestigde

loonaangifte te bekijken. Door op de tekst te klikken klapt een menu uit met de verschillende output
mogelijkheden.

| DWW Frassgat & Logeibek Sebuld Bl
i ] D e G " mmarrn e
A * * St st
bt ——
o

Kunnen we je ergens mee

—r— WINL 0 o= AT N =

e am— e 1 e [em——
i ——y LR TTETE
T e TpTE b e

i
il

ii;;{{!i
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Loonstroken:

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

Journaal:

Het journaal van de loonrun is ook met diverse
sorteringen op te roepen zoals per periode of per
verdelingseenheid. Voorgedefinieerde
importbestanden zijn terug te vinden onder
Journalisering journaalmodule (Journaalmodule)
en Export standaard journaal (standaard
journaal). Hiervoor dient het product Financieel
aan te staan.

Loonstaat/runoverzicht:

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

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

Loonaangifte:

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

Bij de Laatst bevestigde loonaangifte kunt u ook
het loonaangiftebericht downloaden in XML- en/of
PDF-formaat. De loonaangifte zal na het
aanmaken automatisch naar de servers van de
Belastingdienst verstuurd worden.

4.3 Downloaden betaalbestand

1. Vanuit het startscherm kunt u klikken op Laatst goedgekeurde loonrun.
2. Onder Downloads is het Clieop03-, Downloads
Sepa- en/of BTL91-bestand, beh de bij
derl)a enot ) Iesdan ehorende bij "
e loonrun, te downloaden. - Sepa
* BTL9L
*  Export loonresuitaten per run

>
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4.4 Loonaangifte goedkeuren / annuleren

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

Wb, 1 DRIk Tramioort b Lotk ] » Jihe Wit X AT den

§ rbrd AW e Ralarirwrrwexing Calicfime ratwtes Toarvoual Rrtaer Jowresal hvsm Creermichen etk

Reirtfemriammatie

» Laatst goedgekeurds IDOMIUR 201500 Velcrrg s, LR |

Upenstaands BEnasgiite

Er i i consstiond oasangite

 Lastst bevestigde loonaargifte 20131 |

WA Uedrh e e ma] e s e b mtem Pl e

o J e Wt W ATraien
e 7,

dournas bads

Jonraal et

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

Bij het loonaangiftebericht zijn 0.a. de volgende gegevens terug te vinden:

- Periode

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

- Rekeningnummer Belastingdienst Apeldoorn

Bavectigde Inonaangfebarichten & & 8
1t Pt mner RITGEAGU RN Trev wlingp et ige e
133 na Feriads 2
Sont vertoning Tzand Berichidmrrmiark WEPOG 18 10666853 H0R0D05AZ0 130T
S0t oonaang e Periotieaa e
CUT: SN B4k OE-E%2213 13237 VETTTNER O OB, DEmonarans
WA Ak el Collsiml
Datir beseatioe 06-83-2217 1313150 DiewEstayd o0k De, Desmratvatis
Bsturr soraonding 05232013 11: 3835
Diadurr wayms ke Varwiioe dor
Totanl tixtat AN
Totaal oumedie 000 BetElnpskEnmian 2310 6658 5636 0020
Totanl nargitin FiCg i ] Bandnorime M45558
LHErstE R being Sa3201 N | Kunnen Weje ergens mee
Firll] Dorasine Lt il I T IR
Loanaangifte responsemessage
Datun ortvangil 5 Soort malding = Dwlail
0533 013 Bt doamant. EatioLan

>
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Met loket.nl is het heel eenvoudig om een werknemer toegang te geven tot de persoonlijke

gegevens!




5.1 Toegang geven werknemer (nieuwe gebruikersnaam

/ wachtwoord / blokkeren)

1. Vanaf het startscherm van het dienstverband kan er bovenaan op Persoon worden geklikt.
2. Vervolgens naast de tekst Persoonsgegevens klikken op het icoontje van ESS *
3. In het popupvenster dat verschijnt ESStoegang [# Eokkeer | N wachiwoord versturin m,,mﬂ
kan toegang gegeven worden.
q . PersnnesiswrTer 2
Indien er nog geen e-mailadres - .
bekend is, dan kan dat in dit venster Vsih st -
verwerkt worden. r—— Eakuer
Lms test fobeest 0k
TTTTETETEETETTTTTTTTTTTTTTTEEEEEESESSESEESESSESESESEESEEETE
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