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Werkinstructie medewerker inzien en gegevens wijzigen

De weergave in uw scherm kan afwijken van de onderstaande afbeeldingen. Deze werkinstructie is
namelijk gemaakt op basis van een fictieve huisartsenpraktijk met fictieve medewerkers.
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Medewerkers

1. Via het hoofdmenu kiest u voor ‘Medewerkers'.

Home Medewerkers Ouderverlof  Vakantieverlof = Verzuim Salarisverwerking Een vraag stellen

2. Op het medewerkerscherm ziet u:
a. Snelknoppen
b. Een overzicht van de medewerkers

Snelknoppen
Met deze snelknoppen kunt u gelijk naar veel gebruikte acties. Deze snelknoppen worden in andere
werkinstructies toegelicht.
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Overzicht van medewerkers

In dit overzicht ziet u wie er nu in dienst zijn. Via de tabbladen vindt u ook toekomstige medewerkers
of medewerkers die al uit dienst zijn terug:

m Toekomstig o | Uitdienst o

Medewerker gegevens inzien

In het overzicht met medewerkers selecteert u een medewerker door deze aan te klikken:

BESTAANDE MEDEWERKERS WIJZIGEN

Selecteer de medewerker om naar de medewerker mutatieportal te gaan

m Toekomstig o | Uitdienst 2

Foto Achternaam 2| Roepnaam Voorletters  Mdw. In dienst Einddatum contract  Functie Functie (niet in tabel)
Boer Sandra S. W101002 01-01-2022 _LEEG - Nieuwe functie Putjesschepper
Vries Albert AP W101003 01-02-2022 Administrateur

Op de medewerkerpagina vindt u de volgende zaken terug. Allereerst diverse snelknoppen om
gegevens te wijzigen of door te geven:

Wijzigen personalia
Voor bijvoorbeeld NAW gegevens,
bankrekeningnummer of loonheffingskorting

Contract:
Voor het verlengen of aanpassen van een -
contract : : .
F4 | o &
Inzet: -
Voor het aanpassen van het salaris, rooster B e e By
Of functie 2=]|  somantnier cor drsctus oot cars wzoen B st s gon e e L ] oo -
it |

..........

Ouderverlof: T — P
Voor het registreren van een kind voor het @ T = =
aanvragen van ouderschapsverlof

Vervolgens ook blokken met de huidige gegevens van de medewerker:
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Furscarlihe gegerso:

Persoonlijke gegevens
NAW-gegevens van uw medewerker

Dossier
Loonstroken, jaaropgaven en
dossiergegevens

Arbeidsverhoging
Duur van het contract, functie, salaris en
rooster

Aan-/Afwezigheid
Opgenomen verlof, verlofrechten

Begn  Virgepwinds P Diapwodewhl Con Dpgeemin  Seds feer) Sk iger)
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Medewerker gegevens wijzigen

U kunt meerdere zaken wijzigen voor uw medewerker. Alle formulieren werken op een vergelijkbare
manier. Een aantal opties lichten wij toe:

Gegevens wijzigen
1. Klik op de tegel ‘Gegevens wijzigen':
Gegevens wijzigen

Wijzigen van persoonlijke
v+  gegevens.

2. Kies links voor het tabblad waarop u gegevens wilt aanpassen. Als voorbeeld de burgerlijke

staat:
Medewerkergegevens
Personalia .
Burgerlijke staat Gescheiden v
Burgerlijke staat >
. Naamgebruik Geboortenaam v
Privé contactgegev...
Werk Contactgegev... Voorvoegsel partner
Geb.naam partner

Annuleren Aanpassen

3. Na aanpassing klikt u op:

4. Op het controlescherm ziet u:

e Links in uw scherm de oude en daaronder de gewijzigde gegevens.
e Rechts bovenaan staan de acties die u kunt uitvoeren.

Beoordelen medewerkermutatie

Albert de Vries (W101003)

Toelichting
Controleer de ingevoerde gegevens.

Digitaal | Personalia Burgélijkas(aat Contactgegevens p.. = Contactgegevens ... Overige

Burgerlijke staat

Burgerlijke staat Gehuwd

Naamgebruik Geboortenaam
Voorvoegsel partner

Geb.naam partner

[ef-NPA [ GER EETELE | Reden wijziging

Gewijzigde gegevens

Burgerijke staat Gescheiden

Acties



Wilt u de wijziging nog aanpassen? Klik dan op: _

v
Is de ingevoerde wijziging juist? Dan klikt u rechts bovenaan op: _

U bevestigt uw opgave:
Bevestigen actie X

Bevestig hier de actie 'Registreren medewerker mutatie' en geef eventueel een reactie.

Reactie B I U S = := Nomaal - © %
|

Billagen © Bestanden kiezen .

U komt terug op het medewerkerscherm.



WQAQAE!

Wijziging loonheffingskorting

1.

Kies op het medewerkerscherm onder het kopje voor loonheffingskorting
wijzigen:

Loonheffingskorting

i wijzigen
- Loonheffingskorting aan of uit

Vul de datum in waarop de wijziging moet ingaan en wijzig de keuze. Dit kan alleen per de 1°
van de maand.

Voeg eventueel een loonbelastingverklaring toe. Deze wordt dan ook aan het dossier van de
medewerker toegevoegd.

Toepassen loonheffingskorting wijzigen

Albert de Vries (W101003)

e iz D Hier kunt u de loonheffingskorting wijzigen. Dit kan alleen per de 1e van de maand.
Fiscus
Loonheffingskorting Toepassen ~
Bijlage(s)
Bijlage(n) T Opgaaf gegevens voor de loonheffing.pdf X
[0 bt | ]

Klik op ‘Aanmaken’.

Op het controlescherm ziet u:
e Links in uw scherm de gegevens die ingevoerd zijn
¢ Rechts bovenaan staan de acties die u kunt uitvoeren.

Acties
Toelichting

Beoordelen wijziging Belastingdienst _
Contalerce mutaie [ |

Albert de Vries (W101003)

Eigenschappen

Fiscus
Loomemgskcring Toepassen
aanpassingen
Begnizum 01122022
Bijage(r)
Billagen
ailagen = Opgat gegevens oor de lonneffing pat

Bijlage
Bilage i e venster openen
= wnt Q@ -+ A @

Wilt u de salarisverhoging nog aanpassen? Klik dan op: _

v

Is de salarisverhoging juist? Klik dan rechts bovenaan op:

6. U bevestigt uw opgave:



Bevestig hier de actie 'Registreren wijziging Belastingdienst’ en geef eventueel een reactie.

Reactie B I U S§ = = HNomaal -9 32

Bijlagen & Bestanden kiezen .

4

7. U komt terug op het medewerkersscherm.
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Werkgeversverklaring
1. Kies op het medewerkerscherm onder het kopje voor werkgeversverklaring

Werkgeversverklaring

Vraag hier een

-—

—

—

‘i"“‘» werkgeversverklaring aan

2. U vraagt de werkgeversverklaring aan door
op Aanmaken te drukken. Contract

Naam In dienst Einddatum contract ~ Type contract Uit dienst
Sandra de Boer 01-01-2022 Onbepaalde tijd

Indien gewenst vult u een toelichting, voegt
u een bijlage toe, en kunt u aangegeven dat
het formulier Aanvullende gegevens ook

Onderwerp

Toelichting B I U & == nNomaal Q-
|
Billagen @ Bestanden kiezen .

(OB Aanvullende gegevens nodig

3. Voor het opstellen van de werkgeversverklaring rekenen wij extra kosten. Bij de acties aan de
rechterkant maakt u uw keuze om door te gaan of te stoppen.

Acties

Kiest u voor akkoord? Bevestig dan uw keuze.

Bevestigen actie

Bevestig hier de actie ‘Akkoord, ik ben mij bewust van extra kosten'.
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4. Nadat u akkoord bent gegaan met de kosten, sluit het formulier en komt u terug op het
medewerker scherm.

Ga via de startbalk gaat u naar Home. Daar staat binnen een aantal minuten een taak voor u
klaar. Open de taak door deze aan te klikken.

OPENSTAANDE TAKEN EN DOSSIER

m Verloftaken || Ingestuurd 1= || Dossier (totaal)

Ingestuurd Onderwerp Taak

02-01-2023 14:53 Werkgeversverklaring Werkgeversverklaring downloaden

5. In het dossier staat de werkgeversverklaring (pdf-bestand) klaar. U downloadt het bestand en
slaat dit op of print dit uit.

PERSONALIA DOSSIER

Instuurdatum 06-01-2023 08:25 Toelichting

Onderwerp Werkgeversverklaring De verklaring kan worden gedownload ter ondertekening en kan daama aan de o
Toelichting medewerker worden verstrekt.
Ga met de muis hieronder over de bestandsnaam, zodat het downloadknopje verschijnt.
Vergeet niet de intentieverklaring in te vullen als de medewerker een contract heeft
voor bepaalde tijd. .
Bijlagen
Bijlage in nieuw venster openen
= 1 | van1 Q - 4 ]
Werkgeversverklaring
Gogevers | R TR S OO
Betreit Werkgeversverklaring e iyt
- i Gogevors [ Nasrn Tt A o wan v
Bijlagen T Werkgeversverklaring. pdf warknamer Muwg‘u_ﬁﬂ__h Demetade | e
Cobeaa a1.0s 1982
In et sinds 01.08.2022 dug. masnd. jam)
Flcke Udeertar
= k A e S o ot bere = S
edewerker roand oo ot ot
ke dons ot
O inkamen it een flexibebe arbeidsrelatie (bijv. utzend-, inval- of
| ‘Aanvullende gegevens nodig [R— D;"‘*"‘*“J"‘i_
Zoja, is de proefli versireken? O nee Eia
1 er e recgariasts of mashagel 4 Gia
Sampebcriige fe hel densterhand ofhet
irkomen mogel i raken of 2in er
Vonmmersens bl Senthsghore Bonenkon 1
besindgen?
25 1, S el g i o
hel Genatvetand of nkcrnenvan e
madeaerar
[oT— Dme Oja. peroertage sangsten %
Velaring T s voor epamie 50 T
voortetiog G
clonsnermana D Nee. geen vatgeze ot vemieuns dlerstestand
(indien van
Ioopasaing)
Worsen b verseurwng de Boee o
arbeivocrumsedin geefie, z2ja. bt
Tehor
Tnkomen’ T Bruto Jaarsalans T € T0000 (basmambrs cxcl. svewerk € )
2 vakanseioesiag € 2400
3. 13*maand’
4 Eindejaarsuitiering
5 Oveowmk -
g Emmﬂr}lmm‘
=
9. Belasle vergoedingen
R s S R S R
Tt H
ra—
Taman 7 T i o= 2 S Lo S e Toms Ty v

Daarna sluit u de taak bij de acties rechts bovenaan: Acties
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Wijziging arbeidsvoorwaarden

Via het medewerkerscherm wijzigt u de arbeidsvoorwaarden van de medewerker, zoals:

e De functie

e Het salaris
Het rooster van een medewerker met een vast rooster

°
¥ Functiewijziging Urenwijziging - Salariswijziging . - Loonkostenvoordeel (LKV)
:E‘ Je kunt hier ook direct uren en/of “_ /' Geef hier alleen een urenwijziging Geef hier alleen een . - I Aanvragen/wijzigen
= l - salariswijziging door. t Loonkostenvoordeel

o salaris wijzigen. — door.

Is uw medewerker oproepkracht en wijzigt dit naar een vast rooster, of andersom? Dan is daar een
aparte werkinstructie voor.

Via het formulier functiewijziging kunt u gelijk het salaris en/of rooster aanpassen. Daarom de uitleg
voor dit formulier. De techniek voor de overige formulieren is vergelijkbaar.

Functiewijziging (inclusief roosterwijziging)
1. Ga via het medewerkerscherm naar 'Functiewijziging’:
Functiewijziging

B
» Eﬂ Je kunt hier ook direct uren en/of

—— salaris wijzigen.

2. Vul de ingangsdatum in en kies de nieuwe functie uit de tabel. Klik hiervoor op E]. Staat de
functie niet in de lijst? Vul dan de functie in bij 'Functie (niet in tabel)'.

Wijzigen functie/uren/salaris OutSite

Albert de Vries (W101003)

Per wanneer

Ingangsdatum mutatie D

Functie (HAP) 008 9002 [+++] Administrateur

Afdeling

Functie (niet in tabel
Rooster ¢ }

Salaris



voorbeeld een roosterwijziging:

V6oér wijziging
Functie

Afdeling

Salaris

Totaal 24,00

3.0

24,00

[-++] Uren per dag, ge...

WQOQAEk?

3. Kiik links op de tabbladen om bijvoorbeeld ook het rooster of het salaris te wijzigen. In dit

Na wijziging
Funcis Roostor
Afdeling
Shiants 40
Aant 32,00

Vioensdag

3200

-++| Uren per dag, ge.

4. Vervolgens klikt u onderaan op . Zo bekijkt u de gevolgen op de loonstrook.
Via ’Bekijk details’ ziet u de uitgebreide informatie.
Periode proefberekening: 'december

Uit te betalen loon
€2.496,13

Uit te betalen loon (oud)

€2.107,98

Verschil
£388,15

» Bekijk details

5. Alles juist ingevuld? Klik dan op:

6. Op het controlescherm ziet u:

e Links in uw scherm de gegevens die ingevoerd zijn
e Rechts bovenaan staan de acties die u kunt uitvoeren.
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Functie
Begindatum functie 01-12-2022
Enodatum functie 31-12:2022

94 De Woerd
Looacomponenten
Afstand woor-weck 46,73500

Personeeisvereniging
Teletcon/internet 10,00
Reiskosten bedrag

Pensioenpremie wn

214-sagenegeling toepassen

Thuiswerkdagen par week

Uren per week

Albert de Vries (W101003)

Beoordelen functiewijziging

Acties

Reactie

Reacties

B I US

@ Orag an trop js bigagen of zosk in bestanden v

> Reactie plaatsen

© Erzijn nog geen reactles

Wilt u de salarisverhoging nog aanpassen? Klik dan op: _
v
Is de salarisverhoging juist? Klik dan rechts bovenaan op: ;

7. U bevestigt uw opgave:

Bevestigen actie

Reactie

Bijlagen

Bevestig hier de actie 'Registreren wijziging Belastingdienst' en geef eventueel een reactie.

B I US =

© Bestanden kiezen .

= Normaal - @ ¥

8. U komt terug op het medewerkersscherm.
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Contract aansluitend of vroegtijdig verlengen

Op het medewerkerscherm past u de einddatum van het contract van uw medewerker aan of verlengt
u het huidige contract. Zie hiervoor uitleg 1.

Een contract voor bepaalde tijd binnen de looptijd verlengen voor onbepaalde tijd? Dat kan. Pas dan
eerst de einddatum van het tijdelijke contract aan. Volg hiervoor eerst uitleg 2 en dan uitleg 1

1. Contractverlenging

1. Kies op het medewerkerscherm onder het kopje EE  voor contractverlenging:

Contractverlenging

= Voeg een nisuw contract toe.

2. Vul de einddatum van het opvolgende contract in, of kies bij Type contract voor Onbepaalde

tijd.
Functie
Begindatum 01-11-2022
Rooster
Afdeling Einddatum 30-11-2022
Salaris Contract
Begindatum contract 01-12-2022
Einddatum contract [m]
Type contract Bepaalde tijd v
. Schriftelijke arbeidsovereenkomst
Ketennummer 1 \E\ Bepaalde tijd 1
Datum in dienst 01-02-2022
Bijlage
Bijlage(n) & Bestanden kiezen .
Type contract Bepaalde tijd v
Bepaalde tijd
Onbepaalde tijd

3. Voeg eventueel een bijlage toe.

4. Indien van toepassingen kunnen ook aanpassingen in de functie, het rooster of het salaris
gelijk doorgegeven worden.

5. Klik op ‘Aanmaken’.

6. Op het controlescherm ziet u:
e Links in uw scherm de gegevens die ingevoerd zijn
¢ Rechts bovenaan staan de acties die u kunt uitvoeren.
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Beoordelen contractverlenging

Rooster | Functie | Overige functienaam | Salaris

Huidig contract

Begindatum contract 01-11-2022
Einddatum contract 30-11-2022
Type contract Bepaalde tijd

Schriftelijke arbeidsovereenkomst

Ketennummer Bepaalde tijd 1
Aanpassingen

Begindatum contract 01-12-2022
Einddatum contract

Type contract Onbepaalde tijd
Ketennummer

Niet van toepassing

Albert de Vries (W101003)

Acties

Wilt u de verlenging (en verdere wijzigingen) nog aanpassen? Klik dan op: _

Is de contractwijziging juist? Klik dan rechts bovenaan op:

7. U bevestigt uw opgave:

Bevestig hier de actie 'Registreren wijziging Belastingdienst' en geef eventueel een reactie.

Reactie B I U S ;== Nomasl - O =

Bijlagen & Bestanden kiezen .

8. U komt terug op het medewerkersscherm.

v



2. Aanpassen einddatum huidig contract

Loopt een contract voor bepaalde tijd nog en wilt u dit omzetten naar een contract voor
onbepaalde tijd? Pas dan eerst de einddatum van het tijdelijke contract aan.

1. Kies op het medewerkerscherm onder het kopje EE voor Aanpassen einddatum huidig
contract:

Aanpassen einddatum
- huidig contract

3

Wil je vroegtijdig verlengen? Pas

dan hier eerst de einddatum aan.

2. Vul de ingangsdatum en wijzig de einddatum van het contract.

Huidig Aangepast
o e e — = ingangsdatum mutatie 01-11-2022 [m]
=
Contract Fontract
[ — 0102-2022 Beginaatum contract 01022022
Enddatum contract 31122022 ) " | coomamcom 30112022 ]
Dienstetrekking M Medewerker met rooster Dienstoetrekking M Medewerker met rooster
Ketennummer 1 -+ Bepaalde tild 1 Hesne =) Bapaalde tjd 1
J— —
p— e p—
oMt par Einde proeftid per
e e
[ @ sorarcenezn || o deancomim |
=
3. Voeg eventueel een bijlage toe
4. Kilik op ‘Aanmaken’.
5. Op het controlescherm ziet u:
e Links in uw scherm de gegevens die ingevoerd zijn
e Rechts bovenaan staan de acties die u kunt uitvoeren.
Acties

Beoordelen contractwijziging

Albert de Vries (W101003)

| Convact |
Contract
" 0102-2022

3112:2022
Medewerker met rooster

Ketenrusmemer Bepaalde tijd 1

[rrm——

Ditum in censt 0102:2022

e proeftd par

01-11-2022

30-11-2022

Reactie

v
Is de contractwijziging juist? Klik dan rechts bovenaan op: -

6. U bevestigt uw opgave:



Bevestigen actie X
Bevestig hier de actie 'Registreren wijziging Belastingdienst' en geef eventueel een reactie.

Reactie B I U § = := nNomaal - ® 2

Bijlagen © Bestanden kiezen .

A

U komt terug op het medewerkerscherm.
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