Verwerking salarisrun

· Mutaties uit map verwerken
· Mutaties ANW-hiaat (zie sheet ‘ANW hiaat20**’). Het totaalbedrag in RC moet worden verdeeld over het jaar middels maand/ voorschotbedragen. In augustus komt de definitieve nota en vanaf dat moment worden het bedrag nog te betalen verdeeld over de resterende maanden van dat jaar.
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De te wijzigen bedragen worden ingelezen met Excel voor de staminhouding:

             [image: ]

· Mutaties in Excel HRM (B:\HR\04_CE\03_NL\01_General\human resources\HR-support\Salarisadministratie\Personeelsmutaties\2017\Mutaties20**) nakijken en zo nodig corrigeren.      Van medewerkers uit dienst en bij salariswijziging moet er een vaststellingsovereenkomst bij zitten.
· Loonbeslagen verwerken
· TERA declaraties verwerken
· Er zijn een aantal medewerkers die vast op zaterdag werken en voor dat overwerk 0,1 % extra krijgen.


Zorgverlof en uren eigen rekening

Lijst exporteren uit Protime (19 Perman1_V21).  Eén keer per jaar worden 8 weken verwerkt in plaats van 4 (vanwege de 13 *4 weken periode). In augustus 2017 bijvoorbeeld is week 25 t/m 32 verwerkt. 

In dit Excel sheet:
· Titels blokkeren
· Kolommen T t/m W (code 727, 747, 726 en 746) verwijderen, kolom ouderschap verwijderen, kolom ziektedagen 607 verwijderen. Kolom zorgverlof laten staan !
· Kolommen onderaan totaliseren en de kolommen met totaal 0,00 verwijderen.

· Zorgverlofuren afzetten tegen uren eigen rekening:
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Indien een medewerker zorgverlof heeft en hetzelfde aantal uren ook staat vermeld in de kolom eigen rekening, dan kunnen beide uren worden verwijderd (bijv, # 2994, 773951, 774081)/
H. Roeberts is een medewerker die regelmatig uren eigen rekening heeft (onbetaald verlof).
In bovenstaand voorbeeld Heeft Doeser 1 uur zorgverlof en 15 uur eigen rekening. In dat geval wordt het uur zorgverlof in mindering gebracht op de uren eigen rekening. Dus uren eigen rekening in dit geval aanpassen naar -14.
Als alle regels dat aangaande zijn aangepast moeten de uren zorgverlof ook worden bijgewerkt in het sheet Zorgverlof  (B:\Finance\03_CE\04_NL\01_Accounting\loonadministratie\J\2017\Zorgverlof20**):
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Na aanpassing moet het totaal van de kolom zorgverlof in het sheet 0,00 zijn. Als dat zo is de kolom verwijderen.   
Verder hierna aanpassen :
· Titelblokkering opheffen
· Totalen onderaan verwijderen
· Regel 3 inhoud wissen en regel 4 verwijderen:
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Daarna het sheet opslaan met de naam ‘uren’  in het mapje ‘inlezen’  van de lopende maand. Deze wordt geïmporteerd in Perman voor verrekening met salaris.

Meeruren
Eén keer per 3 maanden worden de meeruren (opgebouwd als UVO – uren voor uitbetaling) uitbetaald indien de medewerker ervoor heeft gekozen om dat te laten doen. De keuze hiervan ligt vast in Protime.
Werkwijze:
· Lijst 08 ‘Saldo overzicht medewerkers’  uit Protime draaien. LET OP: de datum in de definitie moet zde laatste dag van de periode zijn die wordt verwerkt. In augustus 2017 bijvoorbeeld week 25 t/m 32, dus de selectiedatum wordt 13-8 t/m 13-8.
· 
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Vervolgens kolom C t/m K verwijderen + M en N. Personeelsnummer in Kolom A kopieren. Aanpassen naar hier onder.  Eindresultaat daarna opslaan in mapje ‘Inlezen’ (met de naam meeruren) van de lopende maand voor import in Perman:
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	Verrekening reiskosten (langdurig) zieken

	Medewerkers die langer dan 4 weken ziek zijn worden op hun reiskosten gekort voor de periode die ze 	langer ziek zijn.  
Werkwijze:
· Uit Protime wordt lijst 99 (Dumplijst) geëxporteerd (de selectie is de huidig te verwerken 4 (8) –weken).
Hieruit worden een aantal kolommen verwijderd waarna enkel deze overblijven:
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Pers.nr, naam, datum UD, contracturen, normtijd, VPO, PT%, totaal AO en dan oornamelijk AO 1 t/m 6, SER en RVU.    Vervolgens filteren op kolom totaal AO: alle regels met waarde 0,00 verwijderen.
· Vervolgens alle medewerkers controleren of ze in de huidige periode >4 weken ziek zijn geweest. De weken boven die 4 weken worden gekort.
Voorbeeld: we verwerken nu week 25 t/m 32. Een medewerker is 5 weken achter elkaar ziek geweest en wel van week 23 t/m 27. In dit geval wordt ook bezien of hij in de weken voor deze te verwerken periode ziek was en dat is dus zo. In dit geval is week 27 de 5e week en wordt hij gekort op zijn reiskosten voor de duur van één week.
LET OP:  een medewerker die op AT basis werkzaam is (= AO 03 en 05). in die periode kan niet worden gekort, omdat hij deels heeft gewerkt. 
De korting reiskosten worden vervolgens bijgewerkt in het sheet ‘ ReiskostenZWinh’   (B:\Finance\03_CE\04_NL\01_Accounting\loonadministratie\J\2017\ReiskostenZWinh). Vanuit hier wordt daarna een importbestand voor Perman gemaakt.
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Verwerking 2e jaar ZW 4 weken achteraf (10% verrekenen)

Elke maand middels het sheet ‘ ZW 2e jaar’  (in de map 20**) bezien bij welke langdurig zieken een korting van 10% moet worden toegepast.  
Uit Protime wordt de Dumpljst 99 ge-exporteeerd met selectie van de in die periode te verwerken 4-weken (bijv. week 24-28 of 29-32).  In de kolom ‘ aantal uren zw’  staat het aantal uren. Deze worden in dit sheet ingevuld en omgerekend * het uurloon = bedrag in te houden.

[bookmark: _GoBack]Jubileum-uitkering

12,5 jaar	Eén weeksalaris bruto tegen BT (belast)
25 jaar	Brutosalaris + PAT + toeslagen wordt netto uitgekeerd (onbelast)
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Naam _|PersoneelAfdeling [Sector |Vak [TV [PLM___ |RVU _ |HKF _|SEN  |UVO |Urenuitb(Loonper.p Afkapgroep
Overzicht van: 23-08-2017 | Afdrukdat 22-08-2017

WerknenPersnr.: Afdeling: Sector Vak  |TVT PLM RVU  HKF |SEN |UVO |Uren uittLoonper Afkapgroep

Aamink A 9233 Magazijn/_3536011 130383 32 15 15 63,53/2012 TVT+ 2017 Vak+ADVopb D+W
Adelerhof 2139/ SP Deegl 3542050 637,03 707 2012 TVT+2017 Vak+ADVopb D+W
At-SiHar 2483 Supply Cl 3546010 20662 275 022 21,5 207 2012 TVT+2017 Vak+ADVopb D+W
AkguiB.,| 2210 General € 3542125 442,15 05 1,75 2012 TVT+2017 Vak+ADVopb D+W

Akker, val 9797 Gen.Pack 3532127 2722 05 547 12012 TVT+ 2017 Vak+ADVopb DHW
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395709 2891 Sluis J. van der, Jan 007

35709 2155 Woerts H.JL., Hennie 017

35709 2249 Seleky R.D., Richard 025

35709 8794 Gelder A.J. van, Bart 042

35709 8400 Halkers J.P., Pieter 075
3705|2718 Vastenavond AM., Anton 1

39709 9708 Bos E.H.. Epco 112
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[Persnr__[Niaam [Uf Dienst [Contracturen [Normijd [VPO [Part% |Totaal AO [A01 [AG2__[AG3 0% [R0s__ [a0e [SER_[RvD
20170813] [ Arb ongesch [2e zieelr | Aangep. Wik |Agy zvi schap |Arbeidsth. | Zw/bev verlor
578400 | Kempink CW. 36| 300 (100,00 30000] 500,00
2705,00]Steenwoerd 1.6, 36| 3200 [100,00] 2%6.00] 15,00 27700 24.00]
269,00 Karalus H4. 36| _268] [100,00] 285.00] 25600
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205,00 Kartouw F A 36| 3200 [100,00] 256.00] 256,00 2400 [20,00]
758926,00|Stein RN, 36| 300]  [100,00] 255,25 200 71,05] 17220 6,00]
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Inh reiskostenvergoeding 2017 ( 4 weken achteraf ) bij langer dan 4 weken ZW
Totaal
permaand | jan | febr. | maart | april | mei Jur juli | aug | sept | okt
4952 | 0104 | 0508 | 0912 | 1316 | 1720 | 2124 | 2532 | 3336 | 37-40
21ten have €75,67 -€52,38  €0,00
2068 Kartouw €954 | -€9524) -€95,04 -€6594 €000 €000
2119 Kommer €202,22 -€93,33]-€202,22
2294 Klunder €195,70 -€90,32]  €0,00
446 Raalte €126,35) -€63,17  €0,00
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Zwitserleven CN 5237 2017

TOTAAL | Nog
INH. inte
Pol Naam RCZL | RCZL | ReZL RcZL| TotaalRC | Jan Feb | Mt | Apr | Mei | Jun | Jul | Aug | Sep Okt | Nov | Dec 2017 | houden
179 Kartouw F.H. £618,78  €65,00 -€17,05 €600,83 2948) 49,8 4948 49,08 4348 948 4782 [s1;3[ | T | €39%593 | 20490 €513
203 tersum Van H.J €58168  €6500 €2252 €669,20 56,18 5618 5618 5618 5618 5618 5160 5610 €478 22442 €561
199 Zernitz K. €569,10  €6500 €2237 €656,47 53,68 53,68 53,68 53,68 53,68 53,68 52,00 5648 €430,56 22591 €568
202 EikelboomHutten | -€581,68]  €65,00 €22,52 €669,20 5618 56,18 5618 5618 5618 5618 5160 5610 €448 2442 €561
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al- - Medewerker  Eigenrek.  Zat14s% Vers.31s%  Tsl.2s% Zorgverlof
60| 39709 2994 Brecht.van -8 8
96| 39709 2882 DoeserH.p. 15 1
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Zorguerlof 2017 ( 15 % verrekenen )
[T T T T 1

Per 12 maand , maximaal 2 keer contracturen per week

Contract_|uurloon jan_|febr. |maart |april mei juni |juli |aug |sept okt |Nov Dec Totaal

uren _|incl. toeslagen

P/ week 4952 01-04 | 05-08| 09-12 13-16| 17-20| 21-2425-32 | 33-36|37-40 41-44 45-48
20~ ]H. Platenkam(~ ~ 1a[~ ~
2882/ H. Doeser E 211 65 15 195 15 1 57 332
2994/ Van brecht 32 16,82 1 8 8 32 20,18
21582 Mentink M.G.J. E 18,09 E E 97,69
73951 KalacK. 36 1675 2 2 80,40
74081 Pieters M. 36 16,41 0 98,46

Totaal 335 54 8 955 465 1323 685 117 0 0 0 053,25 | 300,05
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