Inhoudsopgave Basiscursus Loket.nl
[bookmark: _GoBack]Aanvang cursus 9.30 uur
1	INLEIDING (terugblik e-learning)	4
2	SALARISMODULE LOKET.NL	5
3	STUURGEGEVENS SALARISADMINISTRATIE LOKET.NL	7
3.1	STRUCTUUR LOKET.NL	7
3.2	ALGEMENE REGELINGEN SALARISMODULE	8
3.2.1	Overwerkregeling	8
3.2.2	Onregelmatige dienst	8
3.2.3	Ploegentoeslag	9
3.2.4	Grondslaggegevens	9
3.2.5	Fondsen	9
3.2.6	Sociale verzekeringen	10
3.2.7	Sociale uitkeringen en suppletie	10
Koffiepauze 10.30 – 10.45 uur
4	WERKNEMERGEGEVENS	11
4.1	PROCEDURE INVOEREN NIEUWE WERKNEMER	11
4.1.1	STAP 1 Wizard nieuwe werknemer	11
4.1.2	STAP 2 Diverse salarisverwerking en beloning	14
4.2	VASTE WERKNEMERMUTATIES	15
4.3	VARIABELE GEGEVENS	16
4.4	EXPORTSET DEFINIËREN	18
Lunchpauze 12.30 – 13.00 uur
4.5	COLLECTIEVE MUTATIES	19
4.5.1	Collectieve vaste mutaties	19
4.5.2	Collectieve variabele mutaties	20
4.5.3	Loonkosten verdelen m.b.v. variabele mutaties	21
5	SALARISVERWERKING	23
5.1	PROCEDURE SALARISVERWERKING	23
5.1.1	STAP 1 Automatische processen activeren	23
5.1.2	STAP 2 Mutatieverslagen	24
5.1.2.1	STAP 2a Variabele gegevens	25
5.1.2.2	STAP 2b Vaste werknemermutaties	25
5.1.3	STAP 3 Verlonen	25
5.1.4	STAP 4 Output salarisverwerking	26
5.2	JOURNAAL	29
5.3	SEPA	30
Koffiepauze 15.00 – 15.15 uur
6	BIJZONDERE AANDACHTSPUNTEN M.B.T. SALARISADMINISTRATIE	31
6.1	WERKNEMERS IN- EN UIT DIENST	31
6.1.1	Uit dienst	31
6.1.2	In dienst	32
6.2	AFDRACHTVERMINDERINGEN	32
6.3	EINDHEFFINGEN	33
6.4	HERREKENEN	33
6.5	BETALINGEN AAN WERKNEMERS DIE UIT DIENST ZIJN	33
6.6	EXCASSO	34
6.7	EXTERNE PARTIJEN	35
7	LOONAANGIFTE	36
8	PROFORMA	37
9	PRODUCT- AUTORISATIE- EN SIGNAALSETS	37
10	GEBRUIKERS WG	38
11	ESS	39
12	COLLECTIEF VERLONEN	40
12.1	COLLECTIEF AFWIKKELEN VERLONINGSRUNS	40
SLOTWOORD	41
Einde cursus 17.00 uur
