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Welkom bij Loon van Loon Salarissoftware B.V.

Hartelijk dank voor de aanschaf van Loon salarissoftware. Loon is het meest verkochte
salarispakket van Nederland. En het eenvoudigste. Want met Loon hoeft u zich niet druk te
maken over percentages, bedragen of regelingen in uw beroepsgroep. Die hebben we
allemaal al uitgezocht en in het programma opgenomen.

Doel en opbouw van deze handleiding
Het algemene doel van dit boek is om gebruikers van Loon beter de weg te leren kennen in
het programma.

Voor de nieuwe gebruikers willen we met deze handleiding op de eerste plaats bereiken dat

u weet hoe u de basis legt voor uw salarisadministratie met Loon 2025.

* Eerst behandelen we de aanmelding voor Mijn Loon, voor Loon Portaal, en onze licentie-
en verwerkersovereenkomst (hoofdstuk 1).

* Daarna belandt u in de welkomst-wizard (hoofdstuk 2), waar u 0.a. uw Loon-pakket
registreert, uw klantgegevens kunt invullen, en uw risicogroep (beroepsgroep) kunt kiezen.

» Daarna helpt de werkgevers-wizard (hoofdstuk 3) u met het eenvoudig en correct invoeren
van uw belangrijkste werkgever-data.

* Met de werknemers-wizard (hoofdstuk 4) voert u vervolgens de onmisbare gegevens in
voor uw werknemers.

» Daarna kijken we naar het startscherm van Loon: 'Loon Vandaag'. En naar
'Loonberekening' (hoofdstuk 5) om uw eerste loonstrook te printen. Daarmee is de basis
voor uw loonadministratie gelegd.

Voor gebruikers van deze handleiding die nog niet zo bekend zijn met begrippen als
heffingsloon, premies volksverzekeringen, franchise e.d., is een uitleg over de Sociale
zekerheid in Nederland opgenomen. Deze uitleg vindt u in Bijlage A. Daarop aansluitend
vindt u in Bijlage B een voorbeeld van een loonstrook anno 2025, met uitleg.

Voor de gevorderden is het doel van deze handleiding dat ze ook de Loon-onderdelen in 'in
de vingers krijgen' waarvan ze het fijne nog niet weten.

De hoofdstukken 1 tot en met 5 zullen de gevorderden goeddeels bekend zijn. Voor hen zijn

dan ook de volgende hoofdstukken van meer belang:

» Werkgevers-data in detail (hoofdstuk 6)

» Werknemers-data in detail, waaronder de Agenda voor verzuim en verlof (hoofdstuk 7)

* Niet alledaagse loonberekeningen (hoofdstuk 8), en de Werkkostenregeling

* Serieverlonen (hoofdstuk 9)

* Overzichten draaien (hoofdstuk 10)

* Het maken van serie-overzichten (hoofdstuk 11)

* Lonen en overzichten prognosticeren (hoofdstuk 12)

* Het aanpassen van de voorkeuren en instellingen (hoofdstuk 13),

* 'Diversen’, met onder andere het Loon Portaal (hoofdstuk 14)

* In hoofdstuk 15 duiken we dieper in het startscherm: 'Loon Vandaag'.

* Tot slot kijken we naar mijn.loondossier.nl, waarmee u loonstroken en andere overzichten
op het web plaatst (hoofdstuk 16).
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Helpteksten

U kunt in alle schermen van Loon op de F1-toets van uw toetsenbord drukken om de
uitgebreide hulp op het scherm te krijgen. U ziet dan bovenaan in de helptekst een algemene
help over het gehele tabblad. Onderin vindt u de helptekst die slaat op het veld waarin de
muiscursor zich bevindt.

LoonBasis, LoonPro of LoonNet?

Als u één beroepsgroep verloont, dan werkt u met de LoonBasis. Als u alle 200
beroepsgroepen kunt verlonen, dan werkt u met de LoonPro. LoonNet is de netwerkversie
van Loon. Deze drie varianten van Loon zijn voor de rest volkomen identiek. In deze
handleiding maken we dan ook geen onderscheid, en hanteren we vrijwel overal de
‘overkoepelende' naam van de pakketten: Loon.

Nog vragen?
Hebt u ondanks deze handleiding nog vragen? U kunt via het Loon Portaal (zie hoofdstuk
14.2), 'Vraag' (laten) zoeken in alle handleidingen en FAQ's.

Onze klanten kunnen ons uiteraard altijd benaderen voor vragen en opmerkingen. Het liefst
per e-mail, zodat we uw reactie ook kunnen beantwoorden als u niet op kantoor aanwezig
bent. Hoe u ook ons benadert, meldt u s.v.p. altijd uw klantnummer.

Per e-mail : Loon Portaal (zie hoofdstuk 14.2), 'Vraag'
Per post : Loon Salarissoftware B.V., Zuideinde 17B, 1121 CJ Landsmeer

Loon Salarissoftware B.V. is telefonisch niet meer bereikbaar. De redenen voor die keuze
lichten we graag toe:
https://www.loon.nl/loon/0900 nummer Loon gestopt/Redenen stopzetting.html
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1: Loon Portaal in de private cloud

1.0 Inleiding hoofdstuk 1
U gaat aan de slag met Loon. In dit hoofdstuk leest u wat Loon Portaal precies is, en hoe u
zich ervoor aanmeldt.

Ook kijken we in dit eerste hoofdstuk naar Loons licentie- en verwerkersovereenkomst en - in
het directe verlengde daarvan - naar de AVG (Algemene Verordening Gegevens-
bescherming).

1.1 Wat is Loon 'Online'?

1.2 Voor uw veiligheid: mini-factuur van 25 cent

1.3 Stap 1: Sterk wachtwoord

1.4 Stap 2: Rdp-file installeren op uw bureaublad

1.5 Stap 3: Contact maken met Loon

1.6 De licentie-overeenkomst en verwerkersovereenkomst (AVG)
1.7 Video-uitleg starten met Loon

1.1 Wat is Loon Portaal?

Loon Portaal geeft u de mogelijkheid om op elke plek met internetverbinding de
salarisadministratie te doen. Loon Salarissoftware is bezig om Loon Portaal steeds verder te
ontwikkelen. In het jaar 2020 gingen alle Loon-gebruikers over op Loon Portaal. Op 1 januari
2021 moesten dus alle Loon-gebruikers zijn overgestapt op Loon Portaal en eindigde de
'lokale’ versie van Loon (programmatuur en data op uw eigen computer).

Niet web-based maar via remote app

NB Loon Portaal is geen web-based versie van Loon. Wat is Loon Portaal dan wel? Loon
Portaal werkt met een zogeheten remote app. Die remote app (rdp-file) installeert u eenmalig
op het bureaublad van uw computer. Via die remote app maakt u vervolgens contact met
onze eigen server (private cloud), waarop het Loon-programma voor u draait.

ledere Loon-gebruiker heeft een eigen, veilig afgeschermde plek op onze eigen server. Op
die server draait dus de Loon-programmatuur, maar ook al uw Loon-data wordt er
opgeslagen (werknemer- en werkgevergegevens, verloningen, aangiften, et cetera).

Uw voordelen Loon Portaal

* U kunt op elke plek met internet uw salarisadministratie doen.

» Dus op uw vakantieadres, maar ook bij uw klanten als u een administratiekantoor hebt.

* U hoeft geen updates te installeren. Dat doen wij voor alle gebruikers in één keer tegelijk.
* Loon Portaal is veilig. Het draait in de private cloud, op onze eigen, Nederlandse servers.
* Loon Portaal is beschikbaar voor Windows, Apple Mac OS, Android en Chrome OS.
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1.2 Voor uw veiligheid: mini-factuur van 25 cent

Vooraleerst dit advies: doorloop de aanmeldprocedure voor Loon op Proef in één keer. Dan
kunt u direct aan de slag met Loon. Lukt het aanmelden u niet in één keer? Lees dan de mail
die u Loon Salarissoftware hebt ontvangen voor verdere aanwijzingen.

Voordat u met Loon op Proef 2025 aan de slag kunt, ontvangt u een mini-factuur van € 0,25.
Door de factuur is een aanvrager niet meer anoniem en houden we mogelijke
kwaadwillenden buiten de deur. U betaalt de factuur heel simpel via iDEAL:

Loon

Salarisspecificatie

Veiligheid voorop!

We willen hackers geen enkele kans bieden. Want de veiligheid van uw gegevens
en onze systemen is essentieel. Daarom vragen wij u een betaling van 25 cent,
zodat wij bij elke aanvraag een extra verificatie hebben van de identiteit.

Betaal 25 cent @

Geen iDEAL? U kunt de 25 cent ook via een nota betalen: factuur 202210092,
Houd er wel rekening mee dat de verwerking van die factuur-betaling enkele
dagen duurt.

/(AC_TIYE

Afbeelding: Beveiliging door betaling mini-factuur

1.3 Stap 1: Sterk wachtwoord
U belandt na de betaling vanzelf op deze pagina: https://mijn.loon.nl/maakwachtwoord.aspx

Hierin staat een simpel en kort drie-stappenplan om Loon startklaar te zetten:

Loon

Uw betaling is gelukt. U volgt nu een kort, simpel 3-stappenplan om Loon startklaar te zetten.

Stap 1

Geef hieronder een sterk wachtwoord op van minimaal 10 tekens. Bewaar daarna het wachtwoord.

Maak wachtwoord @ @

Kwaliteit:

Bewaar wachtwoord

Stap 2

Loon staat op onze servers. U krijgt daar uw eigen, goed beveiligde omgeving. Om Loon te starten hebt u een rdp-file nodig.
Download rdp-file
Verplaats of sleep de rdp-file daarna naar uw bureaublad.

Stap 3

Dubbelklik de rdp-file “ op uw bureaublad.

Mogelijk verschijnt dit scherm over ‘onbekende uitgever'. Klik op ‘Verbinden'.

Afbeelding: Drie-stappenplan Loon startklaar zetten
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Stap 1 is dat u voor Loon een sterk wachtwoord bedenkt. Loon helpt u daarbij door aan te
geven in de gekleurde balk of het wachtwoord veilig genoeg is. Is de balk groen dan klikt u op
‘Bewaar wachtwoord'.

Uw betaling is gelukt. U volgt nu een kort, simpel 3-stappenplan om Loon startklaar te zetten.
Stap 1
Geef hieronder een sterk wachtwoord op van minimaal 10 tekens. Bewaar daarna het wachtwoord.

Maak wachtwoord €@ = esssssess 4 G

: @
Kwaliteit: Zeer sterk (10 tekens)

Bewaar wachtwoord

Afbeelding: Stap 1, Maak sterk wachtwoord voor Loon

NB Onthoud uw wachtwoord goed. Loon Salarissoftware BV kent het niet en na dit scherm
kunt U het niet meer oproepen!

1.4 Stap 2: Rdp-file installeren op uw bureaublad
De tweede stap die u gaat nemen is: ‘Download de rdp-file’. De rdp-file gaat u op uw

bureaublad installeren. Via die weg (rdp-file op uw bureaublad) maakt u altijd contact met
Loon.

Stap 2

Loon staat op onze servers. U krijgt daar uw eigen, goed beveiligde omgeving. Om Loon te starten hebt u een rdp-file nodig.
Download rdp-file

Verplaats of sleep de rdp-file daarna naar uw bureaublad.

Afbeelding: Stap 2, Download rdp-file

NB Het hangt sterk af van uw browser wat u nu precies te zien krijgt. De te volgen rode
draad is echter duidelijk:

- Installeer de rdp-file op uw Bureaublad. Sla hem daar dus op.

- Kunt u de rdp-file niet vinden? Dan is de kans groot dat uw browser hem in uw download-
map heeft geplaatst. Haal de rdp-file daar weg en plaatst u 'm alsnog op uw Bureaublad.
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Stap 2

Loon staat op onze servers. U krijgt daar uw eigen, goed beveiligde omgeving. Om Loon te starten hebt u een rdp-file nodig.

@ Opslaan als
« v 4 BB > Dezepc > Bureaublad v | Y £ Zoeken in Bureaublad
Organiseren ~ Nieuwe map E - (7]
Verplaats of sleep de rdp-file daarna naar uw bureaublad.
¥ Downloads »
“# Documenten 3
&= Afbeeldingen »

Bestandsnaam: LoonOnIine-\Eipil

Opslaan als: Remote Desktop Connection (*.rdp)

~ Mappen verbergen Opslaan Annuleren

Afbeelding: Downloaden rdp-file op uw Bureaublad

Als dit is gelukt dan ziet u nu dit nieuwe icoon op uw Bureaublad staan:

NN NeSV2raD

Afbeelding: Icoon rdp-file Loon op uw Bureaublad
Dit is het icoon dat u voortaan altijd gaat gebruiken om Loon op te starten.
1.5 Stap 3: Contact maken met Loon

Als u dubbelklikt op het Loon Online-icoon op uw bureaublad, wordt er contact gezocht met
Loon. Dat is de derde en laatste stap. Een scherm als dit verschijnt:
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%}j Remotefpp

Uw ap%r‘ten

LoonOnline Start

De externe verbinding wordt gestart...

';i'_. Dietailz weergeyven
Afbeelding: Contact zoeken met Loon
Vervolgens vraagt Loon om uw inloggegevens (referenties). Uw gebruikersnaam is uw

klantnummer, direct gevolgd door @online.loon.nl. Dus als uw klantnummer bijvoorbeeld
165985 is dat is nu uw gebruikersnaam voor Loon: 165985@online.loon.nl

Loon helpt u op de pagina met het drie-stappenplan want daar kunt u uw gebruikersnaam
eenvoudig kopiéren:

Voer uw referenties in.

Uw gebruikersnaam: Kopieer wantnummer@online.loon.nl

Afbeelding: Kopieer uw gebruikersnaam voor de referenties Loon

Uw wachtwoord hebt u zojuist zelf aangemaakt (zie hoofdstukje 1.3).

Windows-beveiliging

Voer uw referenties in

Voer uw gebruikersnaam en wachtwoord in om verbinding te
maken met loononline.loon.nl

165958 @online.loon.nl

Meer keuzes

Annuleren

Afbeelding: Contact zoeken met Loon, Referenties
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Hierna wordt de verbinding met het Loon Portaal (meer info hoofdstuk 14.2) tot stand
gebracht.

Tweestaps-verificatie (2FA) Loon Portaal

Een loonadministratie bevat veel privacygevoelige gegevens, zoals het inkomen, NAW,
geboortedatum en BSN. Daarom stellen wij tweestaps-verificatie (2FA) verplicht voor alle
gebruikers van Loon. U ziet bij de allereerste keer aanmelden dan ook een scherm als dit:

Tweestaps-verificatie (2FA) Loon Portaal nog niet ingesteld ©

Tweestaps-verificatie is verplicht voor het inloggen op het Loon Portaal.
Met tweestaps-verificatie (2FA) kunt u uw Loon Portaal extra beveiligen. Want tweestaps-verificatie houdt
in dat u niet alleen een gebruikersnaam en een wachtwoord nodig hebt om u aan te melden voor het

Loon Portaal, maar ook een tweede stap ter verificatie dat G inderdaad degene bent die inlogt.

De Loon Portaal-app is beschikbaar voor iOS en Android. @

Afbeelding: Tweestaps-verificatie nog niet ingesteld

Klik op '2FA instellen' en volg de logica. Meer info over 2FA voor het Loon Portaal vindt u
hier: https://www.loon.nl/loon/2FA Loon Portaal/stappenplan-tweestaps-verificatie-2fa-loon-
portaal-in-het-kort?embedded=true

Nadat u 2FA hebt ingesteld, kunt u het Loon Portaal openen en onder andere kiezen voor
het programma Loon 2025:

Loon 2025

Afbeelding: Contact met Loon tot stand gebracht

Dubbelklikt u op het icoontje 'Loon 2025 (versie ***)'. U krijgt dan de licentie- en
verwerkersovereenkomst 2025 te zien. Het volgende hoofdstuk gaat daar dieper op in.

1.6 De licentie-overeenkomst en verwerkersovereenkomst (AVG)

'‘Loon 2025’ vraagt u nu eenmalig of u het eens bent met de licentie- en
verwerkersovereenkomst. Loon zal niet starten totdat u de overeenkomst hebt geaccepteerd.
Klik - als u akkoord gaat - op 'Accepteer' om verder te kunnen gaan:
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Loon

SALARISSOFTWARE

Licentie- en verwerkersovereenkomst Loon

De Loon-programmatuur is de enige in Nederland die u niet alleen het rekenwerk, maar ook het
opzoekwerk uit handen neemt. Elk jaar weer is het een strijd om alle bedragen, percentages en andere
relevante getallen tijdig te verzamelen en in de versie voor het nieuwe jaar op te nemen. Met succes

al een paar jaar lang is Loon het meest verkochte salarispakket van Nederland

Mocht u niet met deze voorwaarden willen instemmen, dan dient u Loon niet in gebruik te nemen, en
Loon Salarissoftware B.V. op de hoogte te stellen van het feit dat u de voorwaarden niet accepteert
Daarna crediteren we uw factuur voor Loon

1. De gebruiker van de door Loon Salarissoftware B.V., gevestigd te Landsmeer, geproduceerde en
in het verkeer gebrachte Loon Portaal met de daaraan gekoppelde programma's LoonCalculator,
LoonBasis, LoonPro en LoonNet, en mijn.loondossier.nl, is ervan op de hoogte dat elk gebruik van
deze producten, hoe dan ook, geheel en al voor diens risico komt en derhalve niet voor risico van
Loon Salarissoftware B.V.

2. Verder stemt de gebruiker van Loon Salarissoftware ermee in dat er — bij ingebruikname door de
gebruiker van mijn.loondossier.nl - ook bestanden geplaatst kunnen worden door werkgevers en/of
werknemers op de website mijn.loondossier.nl. De gebruiker is hiervoor verantwoordelijk

3. Gebruiker geeft Loon Salarissoftware B.V. uitsluitend toestemming tot persoonsgegevens in het

Afbeelding: Licentie- en verwerkersovereenkomst

Na uw akkoord op de licentie- en verwerkersovereenkomst, ziet u vanzelf de zogeheten
release notes. Daarin staat wat er gedurende het lopende jaar aan het programma is
verbeterd en gefikst.

Vervolgens belandt u in de eerste wizard: de welkomst-wizard. Daarover leest u meer in dit
hoofdstuk: http://www.loon.nl/loon/2-1.html.

1.7 Video-uitleg starten met Loon
Bent u visueel ingesteld? In deze uitlegvideo kunt u zien hoe u zich aanmeldt voor Loon:
https://vimeo.com/583856367

1.8 Andere manier verbinding maken Loon Portaal: de web-methode

Er is ook een andere manier om verbinding te maken met het Loon Portaal: de web-
methode. Met deze web-methode hebt u de RDP-file niet nodig, maar maakt u gebruik van
uw internet-browser om op het Loon Portaal te komen. Beide methodes leiden naar het Loon
Portaal, en u kunt ze door elkaar gebruiken... maar niet tegelijkertijd (dan wordt u op
eerstgekozen route automatisch afgemeld).

Het enige wat u hoeft te doen als u de web-methode wilt gebruiken, is naar deze webpagina
gaan: https://loon.nl/web

Meer info web-methode:
https://www.loon.nl/handleiding/Andere manier inloggen Loon via web methode.pdf

Apple Mac OS?

Als u met Apple Mac OS werkt dan adviseren we u gebruik te maken van de web-methode
om verbinding te leggen met het Loon Portaal. Die methode is voor Apple Mac OS-
gebruikers sneller en makkelijker dan via de RDP-methode.
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2: De Welkomst-wizard

2.0 Inleiding hoofdstuk 2
In dit hoofdstuk gaan we in op de welkomst-wizard. Daarbij worden de volgende
onderwerpen nader behandeld:

2.1 Welkom. Uw klantgegevens

2.2 Voltooid!

2.3 Meerdere gebruikers tegelijk? =» LoonNet

2.4 Ter info. Installatie met Loon Portaal veel korter

2.1 Welkom. Uw klantgegevens
U bent een nieuwe gebruiker van Loon (Loon Op Proef). In het eerste scherm vult u uw

klantgegevens in bij Loon Salarissoftware.
U kunt deze gegevens later altijd nog wijzigen:

¥ Welkom bij Loon K

Uw klantgegevens

@ Naam: I I

Adres: IDam |

Huisnritoevoeging: |2 | l |
|

Postcode/plaats: I‘ISUB ED Zaandam |

Loonhefingennummer: I1314590??LU1 |

Naam contactpersoon: IM. Wilmans |

Telefoonnummer contactpersoon: IUTS - 5848952 |

Klantnummer. |148062 | Dit nummer vindt u op de factuur
van Loon Salarissoftware.

Help Annuleren < Terug

Afbeelding: Welkomstwizard, Uw klantgegevens

Uw klantgegevens = werkgevergegevens?

Uw klantgegevens in dit venster zijn niet altijd hetzelfde als de werkgevergegevens. Als u
een 'normale’ werkgever bent, dan zullen uw klantgegevens en uw werkgevergegevens (die
u later invult) hetzelfde zijn.

Administratiekantoren
Wanneer u echter een administratiekantoor hebt dan bent u de Loon Salarissoftware-klant,
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maar niet de werkgever. De werkgevers zijn hamelijk de cliénten van uw kantoor.

Scheiding is voor de Aangifte loonheffingen

De scheiding tussen 'klant' en werkgever is noodzakelijk voor onder meer de Aangifte
loonheffingen bij de Belastingdienst. Zij willen logischerwijze weten wie de aangifte verzorgt
en véor wie de aangifte plaatsvindt.

Loonheffingennummer

Het Loonheffingennummer moet bekend zijn via de fiscus, en bestaat uit totaal 12 posities,
waarvan de laatste drie beginnen met een L, gevolgd door twee cijfers (meestal 01 of 02).
Het nummer vindt u in al uw correspondentie met de Belastingdienst.

Loon controleert het nummer op bestaanbaarheid. Het nummer is van belang voor
- natuurlijk - de periodieke Aangifte loonheffingen.

Als u een administratiekantoor zonder personeel hebt, en geen loonheffingennummer,
gebruik dan uw Burgerservicenummer met de toevoeging LO1. Als u een 'echte’ starter bent,
en nog geen loonheffingennummer hebt, laat dit veld dan leeg en vul het later alsnog in bij
'Extra’, 'Uw klantgegevens'.

Naam en telefoonnummer contactpersoon
Dit zijn verplichte velden. Voor de Aangifte loonheffingen wil de fiscus namelijk weten met
wie zij contact op moeten nemen als er vragen zijn.

Aansluithnummer inzender voor de pensioenverzekeraar
In een aantal sectoren wil Loon het aansluitnummer van de inzender weten. Die kunt u
invullen na de wizard(s) bij de vaste werkgevergegevens, tabblad 'Pensioen'.

Maar dat is dus niet voor alle pensioenverzekeraars nodig. De meeste pensioen-
verzekeraars willen alleen het aansluithummer van de werkgever weten. Als u een
administratiekantoor hebt, zal het inzendnummer veelal afwijken van het aansluithummer.
Klantnummer

De Loon Salarissoftware-klanten kunnen in dit tabblad hun klantnummer ingeven. Deze staat
0.a. op het Loon Portaal, onder '‘Abonnement’, 'Factuur'.

Klik op 'Verder'.

2.2 Voltooid!

Dit is al het laatste scherm van de welkomst- en installatiewizard. Hierna kunt u de vaste
werkgever- en werknemersgegevens gaan invoeren.

Check de in het scherm getoonde gegevens. Zijn ze in orde, laat dan het vinkje in het veld 'lk

wil na het voltooien een nieuwe werkgever aanmaken' staan. Na 'Voltooien' belandt u dan in
de wizard nieuwe werkgever.
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2.3 Meerdere gebruikers tegelijk? => LoonNet

Software en mapstructuur al in orde dankzij Loon

Zijn er op uw kantoor meerdere mensen die met Loon werken (netwerk), en dat moet ook
tegelijkertijd kunnen? Dan hebt u de netwerkversie van het Loon-pakket nodig: LoonNet.
LoonNet wordt vooral gebruikt door administratiekantoren.

Omdat u met Loon werkt, gaat het met LoonNet vanzelf goed met de data-structuur en
software van Loon. Tot en met het jaar 2020 moesten LoonNet-gebruikers de software op de
diverse pc's installeren en zelf de juiste mapstructuur aangeven op de pc's.

Dankzij Loon is dat niet meer nodig. U betaalt per gebruiker, krijgt de juiste code en daarmee
kunnen alle gewenste personen in uw bedrijf tegelijkertijd in dezelfde Loon-administratie aan
de slag.

Overstappen op LoonNet
Als u gaat overstappen op LoonNet, kunt u ons dat laten weten. Dan ontvangt u de juiste
code en kunt u daarna met LoonNet aan de slag.

Voor overstappen op LoonNet kunt u naar 'Abonnement' op het Loon Portaal (zie hoofdstuk
14.2).

Daar ziet u ook de prijs staan (€ 399,- per extra gebruiker in 2025), die afhankelijk is van het
aantal gelijktijdige gebruikers.

Extra werknemer die niet tegelijkertijd in dezelfde administratie hoeft?

Voor de goede orde: als u een 'extra’ werknemer met Loon wilt laten werken zonder dat die
tegelijkertijd in dezelfde Loon-administratie aan de slag moet, dan is een extra inlog (extra
gebruikersnaam en wachtwoord) voor Loon al voldoende.

Zao'n extra inlog kost voor het jaar 2025 € 84,- (de reguliere supplementaire kosten voor
Loon). Nogmaals: u kunt met alleen zo'n extra inlog niet tegelijkertijd in dezelfde
administratie werken. Een extra inlog kan wel handig zijn als u bijvoorbeeld een collega ook
met Loon wilt laten werken als u er zelf niet mee bezig bent, maar u uw inloggegevens voor
uzelf wilt houden.

Als u meer gebruikersnamen en bijbehorende wachtwoorden nodig hebt, dan kunt u dat

laten regelen door Loon Salarissoftware even een berichtje te sturen via het Loon Portaal
(zie hoofdstuk 14.2).

2.4 Ter info. Installatie met Loon 'Online’ veel korter
Ter info. Tot en met het jaar 2020 moest u - als u nog niet met Loon Portaal werkte - de

programmatuur van Loon zelf op uw pc installeren (lokaal). Dat was niet ingewikkeld maar u
moest wel diverse stappen doorlopen en zag een aantal installatie-schermen.
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15 Installatie van Loon 2020 - S

Installeer Loon 2020

2020 (22.0.3) wordt g#fistalleerd op uw computer. Kiik
Volgpde om door j#Gaan of op Annuleren als u de

installatie’

on ”
Verige Volgende Annuleren

Afbeelding: Installatie Loon op de pc (voorbeeld 2020). Niet meer nodig met Loon Portaal

Verder moest u na installatie de registratiecode invoeren (stond op uw factuur), en vervolgens
de juiste administratiemap kiezen en laten aanmaken. Met Loon Portaal hoeft dat allemaal
niet meer en kan er een kruis door, want wij regelen de correcte installatie voor u.

Bovendien weten we al welk abonnement u hebt (LoonBasis, -Pro of -Net), en regelen we via
Loon reeds de juiste mapstructuur.

Kortom, uw Loon 2025 staat volledig startklaar op de servers in de private cloud (Loon
Portaal). Dat zijn onze eigen, Nederlandse servers.
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3: De Werkgevers-wizard en aanpassen onbekende premies

3.0 Inleiding hoofdstuk 3

In dit hoofdstuk gaan we in op de nieuwe werkgevers-wizard. Als u de Loon-klant én de
enige werkgever bent, dan zullen de gegevens hetzelfde zijn. Als u echter een administratie-
kantoor hebt, dan bent u de Loon-klant, maar zullen de werkgeversgegevens anders zijn dan
de Loon-klant gegevens.

In dit hoofdstuk worden de volgende werkgevers-onderwerpen nader behandeld:

3.1 Start van de wizard en NAW-gegevens

3.2 Risicogroep en nummer loonheffingen

3.3 Aansluithummers pensioenverzekeraar

3.4 Klaar!

3.5 Aanpassen premies Werkhervattingskas en Aof

3.6 Nog meer 'onbekende' premiepercentages werkgever?

3.7 WGA en / of ZW-flex via verzekeringmaatschappij (eigenrisicodragers)?
3.8 100% Eigenrisicodrager WGA en / of ZW-flex?

3.1 Start van de wizard en NAW-gegevens

Om een werkgever toe te voegen, klikt u vanuit het hoofdscherm van Loon - 'Loon Vandaag'
- op 'Werkgevers'. En vervolgens klikt u op 'Voeg toe'.

Als u voor het eerst met Loon werkt, wordt voorgaand scherm overgeslagen en belandt u
direct al in het eerste scherm van de werkgevers-wizard. Hoe dan ook, het eerste scherm bij
'‘Nieuwe werkgever' ziet er als volgt uit:

¥ Nieuwe werkgever X |
NAW-gegevens

Vul hieronder de gegevens van de werkgever in. Alleen de
naam en de korte naam zijn verplicht: de overige gegevens kunt
u eventueel later invullen. De korte naam wordt automatisch
samengesteld, maar u mag hier ook zelf een naam kiezen

Nummer. (vrij te kiezen)
Naam:
Adres “ ‘ Huisnr
Postcode: | Plaats: |
Land: NL-Nederland 52

Emailadres contactpersoon

Korte naam: | \ (wordt naam van data-bestand)

Help Annuleren

Afbeelding: Nieuwe werkgever
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Dit scherm spreekt voor zich. Hier kunt u de naam en de NAW-gegevens van de werkgever
invoeren.

Korte naam

Naar aanleiding van hetgeen u als 'Naam' van de nieuwe werkgever ingeeft, zal Loon hier
automatisch de korte naam (zonder spaties) van de nieuwe werkgever invullen. Deze wordt
gebruikt om een bestandsnaam voor de database van de werkgever aan te maken. Deze
kunt u nog wijzigen. Normaal gesproken is dit echter niet nodig, tenzij u bijvoorbeeld twee
werkgevers invoert die beiden dezelfde korte naam opleveren. De korte naam moet hamelijk
uniek zijn.

3.2 Risicogroep en nummer loonheffingen

Na 'Verder' ziet u dit scherm:

* Nieuwe werkgever X
Risicogroep en loonheffingen

Kies hieronder de risicogroep waar de werknemers onder vallen. Nieuwe
werknemers zullen automatisch in deze risicogroep worden ingedeeld.

Risicogroep: Geen Pv

Watvoor soort lonen worden er bij deze werkgever doorgaans betaald?
Loontype: v

Vul hieronder het loonheffingennummer in.

Loonheffingennummer: ‘ (Negen cijfers, een L en dan twee cijfers.)
Loonaangifte per: v
Eerste aangifte in periode: \ ﬂ
Help Annuleren < Terug

Afbeelding: Nieuwe werkgever, Risicogroep en loonheffingen

Risicogroep

Wat u bij 'Risicogroep’ kiest, is allereerst afthankelijk van de beschikking van de
Belastingdienst. Er zijn zo’n 70 hoofdgroepen waar de werkgever onder kan vallen. Loon
heeft vervolgens, daar waar nodig, subgroepen aangemaakt om de diverse regels per
cao/beroepsgroep goed te kunnen afhandelen.

Kies de (sub)risicogroep waar de werknemers van deze werkgever onder vallen. De nieuwe
werknemers, die we in hoofdstuk 4 gaan invoeren, vallen dan automatisch onder de hier
aangeklikte risicogroep, waardoor in €én keer de premies, premiepercentages, cao-
afspraken en dergelijke bekend zijn. Die keuze kunt u eventueel later overschrijven bij de
betreffende werknemer.
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Voorbeeld Risicogroep

De werkgever is door de Belastingdienst ingedeeld in de '35 Gezondheid, geestelijke en
maatschappelijke belangen'. De werkgever valt daarbinnen onder de werkingssfeer van de
cao Kinderopvang. In Loon kiest u dan de risicogroep '35 Kinderopvang'.

Loontype

Bij 'Loontype’ geeft u aan wanneer de lonen bij deze werkgever worden betaald. Bijv. iedere
maand, of iedere week. Voor de nieuwe werknemers die u straks bij deze werkgever invoert,
zal standaard het hier gekozen loontype worden gebruikt. Ook die keuze kunt u eventueel
later overschrijven bij de betreffende werknemer.

Loonheffingennummer

Het 'Loonheffingennummer' spreekt voor zich. Dit nummer vindt u op in al uw correspon-
dentie met de Belastingdienst. Voor de werkgever zal dit nummer veelal hetzelfde nummer
zijn als u bij 'Uw klantgegevens' hebt ingegeven (hoofdstuk 2.5). Als u echter een admini-
stratiekantoor hebt, of meerdere B.V.'s, dan zal het nummer loonheffingen hier af kunnen
wijken. Als u een 'echte’ starter bent, en helemaal nog geen loonheffingennummer hebt, laat
dit veld dan leeg en vul het later alsnog in bij de werkgevergegevens (tabblad ‘Loonheffing').

Loonaangifte per

Hier geeft u aan of u per maand of per vierweken aangifte loonheffingen doet. Als u per
maand verloont, kiest u voor aangifte loonheffingen per maand. Als u per vierweken verloont,
kiest u voor aangifte loonheffingen per vier weken.

3.3 Aansluitnummers Pensioenverzekeraar?

Bij de werkgever geldt dat u - indien van toepassing voor uw sector - voor de pensioen-
uitvoerders het leveranciersnummer (door wie wordt er ingestuurd?), en het aansluithummer
(voor wie wordt er ingestuurd?) moet ingeven.

De leveranciersnummers vult u, zoals gezegd, na deze wizard in bij de vaste
werkgevergegevens, tabblad 'Pensioen’. Wanneer u als administratiekantoor gemachtigd
bent om voor een werkgever de pensioenopgave in te sturen, dan geeft u het
leveranciersnummer van uw administratie-kantoor in.

De diverse aansluithummers kunt u — na deze wizard — eveneens invullen bij de werkgever.
Tabblad 9 'Pensioen'.

Meer info over het voorbereiden van de periodieke opgaven pensioenuitvoerders, en een
situatieschets van het pensioenlandschap vindt u hier:
https://www.loon.nl/Handleiding/Voorbereiden pensioenaangiften.pdf
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3.4 Klaar!

Dit scherm heeft het volgende 'uiterlijk'":

¥ Nieuwe werkgever X
Klaar!

Alle benodigde gegevens zijn ingevoerd! Kies nu Voltooien' om de werkgever met de ingevoerde
gegevens aan te maken. U kunt een en ander nog nakijken door op Terug' en Verder te klikken

[[JiMaak meteen een werknemer Rekenvoorbeeld in deze werkgever:

Na het voltooien van deze wizard wil ik:

(O meteen een nieuwe werkgever toevoegen

(O deze werkgever in detail bewerken

(bijvoorbeeld om de premies voor deze werkgever aan te passen - zie tabblad 2 van de gegevens van
de werkgever)

® werknemers invoeren voor deze werkgever

(O stoppen met het invoeren van werkgevers

Help Annuleren < Terug

Afbeelding: Nieuwe werkgever, Klaar!

Rekenvoorbeeld

Een Rekenvoorbeeld kunt u gebruiken voor pro-forma loonberekeningen, bijvoorbeeld bij
sollicitaties. Wij adviseren u echter géén Rekenvoorbeeld op te nemen in de 'echte'
werkgever. Die optie is dan ook uitgevinkt in dit scherm.

In plaats daarvan is het veiliger het Rekenvoorbeeld bij de 'Standaardwerkgever' aan te
passen (juiste risicogroep en dergelijke) voor de pro-forma berekeningen.

Percentages Werkhervattingskas

De verdere keuzes in dit scherm spreken voor zich. Wij kiezen voor 'deze werkgever in detail
bewerken'. Er zullen namelijk een premiepercentage zijn dat Loon niet zeker kan weten
omdat ze per werkgever kunnen (!) verschillen: de percentages Werkhervattingskas.

Het is essentieel dat we deze premie bevestigen of aanpassen voordat we een loon draaien.
Met onjuiste premies zullen immers de loonberekeningen niet correct zijn.

Wij kiezen vervolgens voor 'Voltooien'.
3.5 Bevestigen of aanpassen premies Werkhervattingskas

Loon kent de premies van alle 200 cao's. Maar er zijn drie landelijk verplichte premies
waarvan Loon de percentages Loon niet zeker kan weten omdat die per werkgever kunnen (!)
verschillen:

- ZW-flex

- WGA

- Aof / Basispremie W.A.O./ W.I.A.. Ook die premie gedifferentieerd.
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U vindt de premies op de zogeheten beschikking 'Loonheffingen Gedifferentieerd
premiepercentage Werkhervattingskas' die hierover in december 2024 of in januari 2025 van
de fiscus hebt ontvangen.

Komt de in Loon 2025 getoonde premie ' ZW-flex werkgever' overeen met het percentage
'ZW-lasten' op uw beschikking 2025? Dan weet Loon ook gelijk uw percentage voor de
WGA, en tevens voor de 'Aof / Basispremie W.A.O./ W.I.A.", die dan 6,28% bedraagt. U
bent dan namelijk hoogstwaarschijnlijk een kleine werkgever.

NB U bent een kleine werkgever met een totaal premieloon in het refertejaar 2023 van
maximaal € 990.000.

Check de drie premies wel even!

Een korte uitleg over de nieuwe premies Werkhervattingskas vindt u hier:
https://www.loon.nl/Handleiding/Werkhervattingskas.pdf

In Loon ziet u nu de tabbladen van de werkgever. Klik op tabblad 2 'Premies'. U ziet dit
scherm. Merk op dat risicogroep 43 al is gemarkeerd omdat u die al had gekozen in de
wizard nieuwe werkgever:

& Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoer 11 Schema

12 Extra gegevens

1 Werkgever

2 Premies

13 Dossier
3 Afdelingen

14 Arbeidsovereenkomsten

4 Loonhefling

5 Logboek

Risicogroep
43 Zakelijke diensiverlening |

[] Toon alle risicogroepen

Deel nieuwe werknemers in bij risicogroep.
Loontype:
Levensloopregeling

Reserveren boven fulltime:

Vakantiegeld reserveren onder fulltime:

Tijdvak
01-01

43 Zakelijke dienstverlening |

Maandlonen

0| %

Automatisch volgens CAQ

15 Projecten
5AWerkkostenregeling

tm 31-12

Wijzig premies

Alleen voor regelmatige parttimers:

Automatisch volgens CAQ

Annuleer

Help

Afbeelding: Werkgever, Premies

U ziet dan eerst nog deze waarschuwing:
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Loon

( | Eris een premie die nog op de standaardwaarde is ingesteld.
== Deze is rood gemarkeerd.

Afbeelding: 'Premie onbekend'

Deze screen dump toont een voorbeeld met één onbekende premie: Ziektewet-flex werkgever:

€ 025% % W.G.A werknemer

€30,14% 9% Ziektewet flex werkgever

Afbeelding: 'Werkgever', tabblad 2, 'Wijzig premies' (uitsnede)

Kleine werkgever? Bevestigen van de premies!

Het bevestigen van uw premies 'Ziektewet flex werkgever' en daarna de check op uw 'WGA'

en op uw '‘Aof / Basispremie W.A.O./ W.1.A' doet u als volgt:

1) Markeer de premie 'Ziektewet flex werkgever'

2) Klik op 'Wijzig premie’, of op de F2-toets van uw toetsenbord

3) Laat de waarde ongewijzigd

4) Check voor alle zekerheid of het totaal van de premie WGA (werknemersdeel plus het
werkgeversdeel) ook overeenkomt met uw beschikking

5) Check ook of de 'Aof / Basispremie W.A.O./ W.I.A." op 6,28% staat

5) Klik op een willekeurige plek in het witte deel van het scherm

6) Sluit af met 'Bewaar'

7) Bevestig Loons vraag over gewijzigde premies met 'OK'.

8) Loon kent nu ook uw premies voor de 'WGA '. En tevens van de 'Aof / Basispremie W.A.O./

W.LA!, zijnde 6,28%.
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(Middel)grote werkgever? Aanpassen premies!

Komt het premiepercentage in Loon bij 'Ziektewet flex werkgever' niet overeen met het
percentage voor de premie 'ZW-lasten'’, dat u op uw fiscale beschikking 2025 ziet staan?
Dan bent u vrijwel zeker een (middel)grote werkgever. Dan moet u de premies ZW-flex,
WGA en ook de Aof / Basispremie W.A.O./ W.1.A. zélf aanpassen in Loon.

U bent een kleine werkgever als er in het refertejaar 2023 een totaal premieloon is van
maximaal € 990.000.

En er is bij (middel)grote werkgevers nog een complicerende factor

* Het Whk-onderdeel WGA mag de werkgever voor de helft verrekenen met de werknemer.
De werkgever betaalt dus de ene helft, de werknemer de andere helft.

* De premie is niet aftrekbaar en wordt door de werknemer dus vanuit het netto loon betaald.

* Het Whk-onderdeel ZW-flex mag niet worden verrekend met de werknemer.

Meer uitleg: https://www.loon.nl/Handleiding/Aanpassen_Werkhervattingskas 2025.pdf
Het aanpassen van de drie premies Werkhervattingskas doet u als volgt:

1) Ga naar de werkgever, tabblad 2 'Premies’, 'Wijzig premies'. Dit is het scherm waarin u
belandt:

€2025% % W.G.A werknemer

0

€30,14%

Afbeelding: 'Werkgever', 'Wijzig premies' (uitsnede)

% Ziektewet flex werkgever

2) Markeer de rode bol 'Ziektewet flex werkgever'

3) Klik op 'Wijzig premie', of op de F2-toets van uw toetsenbord

4) Voer uw percentage 'Ziektewet flex werkgever ' in. Dat wil zeggen: het gehele premieper-
centage dat u op uw beschikking ziet staan onder de naam ZW-lasten.

5) Markeer de premie 'WGA werknemer'

6) Voer de helft van het premiepercentage in dat u op voor deze premie op uw beschikking
ziet staan.

7) Markeer de premie 'WGA werkgever' en voer daar de 'resterende helft' in.

8) Markeer de 'Aof / Basispremie W.A.O./ W.I.A." en voer daar het betreffende percentage in.

Voor de (middel)grote werkgever is dat 7,64%. Voor de kleine werkgever is het 6,28%.

9) Bevestig Loons vraag over gewijzigde premies met 'OK'.

De rode bol voor de premie 'Ziektewet flex werkgever' is nu in orde ('groen’). En ook de twee

premies 'WGA ' en de 'Aof / Basispremie W.A.O./ W.I.A. ' zijn nu correct ingevoerd. Loon zal

in de berekeningen de premie WGA fifty-fifty verdelen, zoals u dat hebt aangegeven.
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Meer info vindt u in dit uittegdocument:
https://www.loon.nl/Handleiding/Aanpassen Werkhervattingskas 2025.pdf

3.6 Nog meer 'onbekende' premiepercentages werkgever?

In een beperkt aantal risicogroepen - o.a. de Bouw en Metaal en Techniek - dient u nog meer
'individuele' percentages aan te passen.

Als er inderdaad nog meer onbekende premies zijn (met een 'rode bol’), dan is het belangrijk
dat u ook die premies zelf aanpast. Ze hebben immers invioed op de berekeningen.

Als u het juiste percentage (nog) niet hebt ingevuld, zal Loon iedere keer dat u wilt
berekenen, melden dat een percentage nog op de standaardwaarde staat. Loon zal dit ook
melden op de loonstrook middels de tekst: "Waarschuwing: standaardpremies Loon
Salarissoftware gebruikt bij berekening! Pas dit aan bij gegevens werkgever, tabblad
Premies'.

U past die eventueel resterende ‘rode bol' op dezelfde wijze aan als beschreven in hoofdstuk
3.5.

3.7 WGA / of ZW-flex via verzekeringmaatschappij (eigenrisicodragers)?

* U bent Eigenrisicodrager voor de WGA en / of ZW-flex, maar wél verzekerd bij een
verzekeringsmaatschappij? U verzekert dan het risico van arbeidsongeschiktheid en
langdurige ziekte van de werknemers buiten het publieke bestel (UWV).

* Deze situatie - waarbij u met een verzekeringsmaatschappij werkt - is iets complexer want
dan hebt u ook nog te maken met een keuze tussen premieberekening over het brutoloon
of het heffingsloon, en een gedeeltelijke verhaling van uw premie WGA op de werknemer.

* Ons advies is dan ook: lees deze uitleg over het eigenrisicodragerschap in 2025:
https://www.loon.nl/Handleiding/Eigenrisicodragers2025.pdf

3.8 100% Eigenrisicodrager WGA en / of ZW-flex?

Als u een zogeheten 100% eigenrisicodrager bent, betaalt u helemaal geen premie ZW-flex
en / of WGA. U verzekert dan niet het risico van langdurige ziekte en / of arbeidsonge-
schiktheid van de werknemers.

1) Controleer of de premies WGA (werknemer en werkgever) inderdaad op nul staan.

2) Controleer of de premie Ziektewet flex werkgever ook op nul staat, als u ook daar
eigenrisicodrager voor bent in 2025.

3) Check daarom aan de hand van uw beschikking 2025 - die u in december 2024 of in
januari 2025 van de Belastingdienst kreeg - of de in Loon genoemde percentages WGA in
orde zijn. Pas zo nodig aan, en let er daarbij op dat u het percentage WGA op uw
beschikking fifty-fifty verdeelt over de werknemer en de werkgever. De werkgever mag
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namelijk de helft van die premie verrekenen met de werknemer.
4) Na controle van de nul-premies (WGA en / of Ziektewet flex), kiest u voor 'Bewaar".

* Advies: lees deze uitleg over eigenrisicodragerschap 2025:
https://www.loon.nl/Handleiding/Eigenrisicodragers2025.pdf
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4: De Werknemers-wizard

4.0 Inleiding hoofdstuk 4

In dit hoofdstuk besteden we aandacht aan de nieuwe werknemers-wizard. Dit is de meest
uitgebreide wizard, omdat er bij de werknemer nu eenmaal meer moet worden ingevuld dan
bij de werkgever. We hebben het immers bij Loon over loonadministratie, dus vooral over
werknemersgegevens.

In dit hoofdstuk worden de volgende werknemers-onderwerpen nader behandeld:

4.1 Naam- en adresgegevens

4.2 Loongegevens

4.3 Werktijden

4.4 Overige

4.5 Toeslagen en inhoudingen (‘Looncomponenten’)
4.6 Reiskosten en thuiswerken

4.7 Voltooid

4.1 Naam- en adresgegevens

Kies vanuit 'Loon Vandaag' voor 'Werknemers', ‘Nieuw' en dan voor 'Voer een nieuwe
werknemer in":

“U» Nieuwe werknemer of dienstverband X

© Voer een nieuwe werknemerin
Voeg een nieuwe werknemer toe aan deze administratie. Deze werknemer is nog niet eerder in dienst
geweest.
(") WMaak een nieuw dienstverbandvoor;  Koning, R
Het nieuwe dienstverband volgt op het oude. LET OP: Het oude dienstverband wordt afgesloten!

Het nieuwe dienstverband loopt gelijktijdig met het oude. Het oude dienstverband blijft doorlopen.

() Maak een nieuwe werknemer op basis van: Koning, R

Uvoegt een nieuwe werknemer toe door een kopie te maken van Koning, R, inclusief de vaste gegevens
(met uitzondering van de persaonalia).

(] Maak de nieuwe werknemer een Pro Forma-werknemer Annuleer Help

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Naam- en adresgegevens
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Het eerste scherm van de nieuwe werknemers-wizard ziet er als volgt uit:

Nieuwe werknemer x

Naam- en adresgegevens

Naam: H |

Voorletters Voorvoegsels:

Voornaam: |

Woonadres Postadres

Binnenlands adres - Land: NL-Nederland ~

Postcode Huisnummer. [ | Toevoeging

Adres: | ‘

Plaalg: | |

Telefoon

Geslacht | Onbekend e

Geboortedatum: (DDMMIILS)

Burgelijke staat | (Onbekend) hd

Geboortenaam (als anders dan Naam) |

BSN [] Deze werknemer is anoniem

Functie |

E-mail [ |

Nummer: (vrij te kiezen)

Help Annuleren

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Naam- en adresgegevens

Ook dit scherm spreekt grotendeels voor zich. Hier kunt u de haam en de NAW-gegevens
van de werknemer invoeren.

Geboortenaam

U hoeft dit veld alleen in te vullen als de geboortenaam afwijkt van de naam. Dat zal vrijwel
alleen het geval zijn bij een getrouwde werkneemster. Sinds 2006 wil de Belastingdienst de
geboortenaam ('meisjesnaam’) weten voor de Aangifte loonheffingen.

Burgerservicenummer

Als u het Burgerservicenummer nog hiet kent, kunt u voorlopig 000000000 (negen keer een
0) invullen. Bij de aangifte voor de fiscus wordt dat nummer echter niet geaccepteerd, dus
dient u sowieso vOor die tijd het juiste nummer te achterhalen.

Anonieme werknemer

U kunt ook de optie 'Deze werknemer is anoniem' aanvinken. Pas op: dan zal de werknemer
als een zogenoemde 'anonieme werknemer' worden verloond. Dat wil zeggen dat de
werknemer tegen het hoogste loonheffingstarief wordt verloond (49,5% voor het jaar 2025).
Voor de premies werknemersverzekeringen mag Loon geen rekening houden met het
maximumpremieloon. Hetzelfde geldt voor de premie ZVW, die de werkgever betaalt.
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4.2 Loongegevens

W Nieuwe werknemer X
Loongegevens
Risicogroep: |43 Zakelijke dienstveriening | b

Loontype: | Maandlonen ~ | [] Netto

Tabel en loonheffingskorting: | Witte tabel met loonheffingskortingen ~

In dienst sinds (DDMMJIIL))
IKV-nummer: Alleen invullen als afwijkend
Einde contract:

Voor werknemers van 56 jaar en ouder uit een uitkeringssituatie (0.a. WW, wachtgeld, WAO, WIA, Wajong,
Waz, Wamil, WWB, WIK, I0AW, I0AZ, I0W) mag u een loonkostenvoordeel aanvragen:

Loonkostenvoordeel oudere werknemers

Om bijzondere beloningen te kunnen verlonen, is het (vorig) fiscaal jaarloon nodig. Dit kunt u hieronder
invullen. Druk op F1 en Klik dan in het onderstaande veld voor meer informatie

(Vorig) fiscaal jaarloon

Als de werknemer bij deze werkgever al een vakantiereservering heeft opgebouwd in het vorig loonjaar, vul
deze dan hieronder in:

Werknemersdesl
Werkgeversdeel |

Help Annuleren =Terug
Afbeelding: Nieuwe werknemer, Loongegevens

Risicogroep
Bij 'Risicogroep' ziet u de risicogroep staan die u bij de werkgevers-wizard had gekozen. U
kunt hier echter die keuze overschrijven via de knop 'Wijzig'.

Het zal niet vaak voorkomen dat een werknemer in een andere risicogroep valt dan de
collega’'s. Maar er is een bekende uitzondering: de risicogroep 'UTA-personeel in het
Bouwbedrijf'. Binnen een bouwbedrijf vallen de 'echte’ bouwvakkers in de risicogroep '03
Bouwbedrijf', maar het Uitvoerend, Technisch en Administratief (UTA) personeel in de
risicogroep 'UTA-personeel in het bouwbedrijf'.

Hetzelfde zien we bij '56 Schildersbedrijf' en '56 UTA-personeel in het schildersbedrijf'. De
overige gevallen waar dit voorkomt: '06 Timmerindustrie', '59 Mortelbedrijf', '60
Steenhouwersbedrijf' en '57 Stukadoors'.

Loontype
Bij 'Loontype' ziet u het type dat u reeds had aangegeven bij de werkgever. U kunt dit
loontype hier overschrijven, maar dat zal zelden gebeuren.

In dienst halverwege de periode?

Als de werknemer halverwege de loonperiode in dienst komt, past Loon voor die eerste
periode het aantal loondagen, loonuren en het bruto- en nettoloon automatisch aan. En ook
eventuele vaste toeslagen / inhoudingen (‘Looncomponenten’), en de bijtelling auto van de
zaak. Zie voor de uitleg van de cijfers de helptekst die verschijnt. En het tabblad 'Meldingen'
bij de loonberekening.
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Tabel en loonheffingskorting

Bij 'Tabel en loonheffingskorting' staat standaard 'Witte tabellen met loonheffingskorting'. De
meeste werknemers vallen onder die tabel. Dat zijn namelijk de tabellen die gelden voor loon
uit zogenoemde tegenwoordige dienstbetrekking, rekening houdend met de algemene
heffingskorting en de arbeidskorting. Alleen voor de werknemer die reeds bij een andere
werkgever de loonheffingskorting ontvangt, valt onder 'Witte tabellen zénder loonheffings-
korting'.

Nadere uitleg over de loonheffingskorting vindt u in bijlage A 'Het stelsel van Sociale
zekerheid in Nederland'.

IKV-nummer

Het nummer inkomstenverhouding (IKV-nummer) wordt in de loon- en
pensioenaangiften doorgegeven aan de Belastingdienst c.q. de pensioenuitvoerder.
Per dienstverband wordt er daarbij een uniek IKV-nummer doorgegeven voor een
werknemer. Wanneer een dienstverband eindigt, wordt het IKV-nummer automatisch
afgesloten.

Bij het aanmaken van een volledig nieuwe werknemer in een bedrijf, zal Loon het
IKV-nummer standaard op '1' zetten. Daar hebt u geen omkijken naar. Het IKV-
nummer hoeft u in deze situatie dus niet zelf te wijzigen.

Meer info over het nummer inkomstenverhouding (IKV-nummer):
https://www.loon.nl/handleiding/IKV-nummer.pdf

Opgebouwde vakantiereservering

De 'Opgebouwde vakantiereservering' is van belang als deze werknemer in het vorig
loonjaar reeds vakantiegeld in uw bedrijf had opgebouwd. Vul dan hier het bedrag in. Dit zal
het geval zijn als u van een ander salarispakket over bent gestapt naar Loon, of als u voor
het eerst zelf gaat verlonen. Dan dient u de 'Opgebouwde vakantiereservering' eenmalig zelf
in te vullen. Vanzelfsprekend is dat het bedrag dat is opgebouwd na de vakantiegeldbetaling
in het vorige jaar.

Dus als u in bijv. juni 2024 de vakantiegeldbetaling hebt gedaan, dan vult u in het jaar 2025
bij deze werknemer in dit veld 'Opgebouwde vakantiereservering' 6 x (juli tot en met
december 2024) 8% van diens brutoloon in. Als het brutoloon bijv. € 1.800,- per maand
bedraagt, dan vult u dus 6 x € 144,- = € 864,- bij deze werknemer in.

Wat natuurlijk ook kan, is de periodieke vakantiereservering van de betreffende loonstroken
2024 simpelweg bij elkaar op te tellen. Of - indien vermeld — het cumulatieve bedrag
vakantiereservering van de laatste loonstrook 2024 overnemen. Let daarbij wel op dat het
cumulatieve bedrag slaat op de vakantiereservering na de uitbetaling in (bijv.) juni 2024, en
niet op het gehele jaar 2024.
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Loongegevens, Grondslag = januari-salaris

In het tabblad 'Loongegevens' staat sinds 2020 niet meer het veldje 'Grondslag'. Dat komt
omdat Loon na de januari-verloning al weet wat de grondslag is, en daarmee ook de hoogte
van de pensioenpremies kan uitrekenen.

Pensioen-uurloon als grondslag. In het kort

* In veel sectoren is een zogeheten grondslag nodig om de pensioenpremie(s) correct te
berekenen.

* Loon heeft alleen een grondslag nodig als dat in een sector van belang is.

* Die grondslag is het pensioenuurloon, dat Loon automatisch voor u bepaalt aan de hand
van het januari-loon.

* Als na januari het uurloon wordt verhoogd of verlaagd, blijft het pensioenuurloon van januari
de grondslag.

* Loon kijkt automatisch steeds naar het pensioenuurloon van januari voor de grondslag van
alle 2025 verloningen. Daar hebt u geen omkijken naar.

* Dat pensioenuurloon van januari geldt voor alle werkschema's: voltijders, deeltijders en
oproepkrachten.

* Als een werknemer gedurende het jaar in dienst komt dan kijkt Loon naar de eerste
verloningsmaand. De rest van de werkwijze is hetzelfde als bij een januari-loon.

Van belang in deze groepen...
De 'Grondslag' die Loon voor u vaststelt, is alleen van belang bij de volgende risicogroepen:

05 Jachtbouw

07 Meubelindustrie (*)
Orgelbouw (*)

08 Groothandel in hout, zagerijen, schaverijen

09 Grafische industrie
Grafische industrie fotografen

10 Metaalindustrie (*)

11 Electrotechnische industrie (*)

12 Metaal en Techniek (*)

14 Zoetwarenindustrie

16 Gemaksvoedingsindustrie
Pluimveeverwerkende industrie
Vleesgroothandel
Vleeswarenindustrie

17 Bakkersdetailhandel
Optiekbedrijven
Reisburo's

28 Taxivervoer
Ambulance vervoer

30 Besloten busvervoer

32 Goederenvervoer (*)

35 Apothekers (*)
Gehandicaptenzorg (*)
Gezondheid, geestelijke en maatschappelijke belangen (*)
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Huisartsenzorg (*)
Jeugdhulpverlening (*)
Kinderopvang (*)
Sport recreatie etc. (*)
Tandheelkunde (*)
Thuiszorg (*)
Verpleegtehuizen (*)
Welzijn (*)
Ziekenhuizen (*)

41 Groothandel in bouwmaterialen
Groothandel Technische produkten (*)
Groothandel Bandenbranche

42 Groothandel Textielgoederen
Groothandel Levensmiddelen

44 Architecten

45 Woningcorporaties

47 Textielindustrie

48 Betonproduktenindustrie

48 Vlakglasindustrie

50 Groenten- en fruitverwerkingsindustrie

51 Confectie industrie

51 Schoen, leder, lederwarenindustrie

53 Bewakingsondernemingen

54 Bibliotheken
Media PNO
Dans
Theater

58 Bitumineuze dakbedekkers

(*) Voor deze groepen heeft Loon soms extra informatie nodig om tot een juiste berekening
van de pensioenpremie te komen. Die eventuele extra informatie vult u - n4 deze wizard - in
bij de vaste werknemersgegevens op tabblad 2, 'Loon’ bij de werknemer.

Voorbeeld grondslag pensioen-uurloon januari
De basis voor de berekening van de pensioenpremie(s) is dus het pensioen-uurloon, kijkend

naar het januari-loon. Dat schrijven de pensioenverzekeraars bij de diverse sectoren zo voor.

* Sector 35 Zorg en Welzijn

* Bruto maandloon januari 2025: : € 2.000,-
* Eindejaarsreservering 2024 van 5% over bruto maandloon € 2.000: € 100,-
* 8% Vakantiegeld over € 2.100 € 168,-
* Toeslag 'pensioen’ : € 150.-
Dit leidt tot een totale pensioengrondslag van : €2.418,-

= Deze € 2.418,- in januari delen we door het aantal uren van deze voltijd-werknemer (156)
= € 15,50 als dé pensioen-uurloon grondslag voor geheel 2025.
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Meer info
https://www.loon.nl/Handleiding/UitlegGrondslagen.pdf

Loongegevens, 'Vorig' fiscaal jaarloon

Ook dit veld behoeft zoveel nadere uitleg en is zo belangrijk dat het een apart hoofdstukje
vormt binnen het tabblad 'Loongegevens":

% Nieuwe werknemer X
Loongegevens

Risicogroep: 43 Zakelijke dienstverlening |

Loontype:  Maandlonen [) Netto
Tabel en loonheffingskorting:  Witte tabel met loonheffingskortingen ~
In dienst sinds: (DDMMIILY)
IKV-nummer: Automatisch. Alleen invullen als afwijkend

Einde confract

Voor werknemers van 56 jaar en ouder uit een uitkeringssituatie (0.a. WW, wachtgeld, WAO, WIA, Wajong.
Waz, Wamil, WWB, WIK, I0AW, IOAZ, I0W) mag u een loonkostenvoordeel aanvragen

Loonkostenvoordeel oudere werknemers

Om bijzondere beloningen te kunnen verlonen, is het (vorig) fiscaal jaarloon nodig. Dit kunt u hieronder
invullen. Druk op F1 en klik dan in het onderstaande veld voor meer informatie

(Vorig) fiscaal jaarloon:

Als de werknemer bij deze werkgever al een vakantiereservering heeft opgebouwd in het vorig loonjaar, vul
deze dan hieronder in

Werknemersdeel:

Werkgeversdeel:

Help

<Terug > Verder

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Loongegevens, (Vorig) fiscaal jaarloon

Waarom (Vorig) fiscaal jaarloon?

Het fiscaal jaarloon is nodig voor het correct berekenen van zogeheten incidentele
beloningen (bijzondere beloningen). Voor de fiscus zijn incidentele beloningen (bijzondere
beloningen) betalingen aan werknemers die buiten de normale salarisbetalingen vallen.
Incidentele beloningen zijn bijvoorbeeld eenmalige bonussen, overwerk en het vakantiegeld.

Incidentele beloningen worden afwijkend belast. Als ze simpelweg bij het brutoloon zouden
worden opgeteld, zouden ze door het progressieve belastingsysteem dat Nederland kent
namelijk te hoog worden belast. Anderzijds geldt bij de incidentele beloningen geen
loonheffingskorting.

Bij incidentele beloningen wordt gebruik gemaakt van de zogenoemde Bijzondere tabellen
van de Belastingdienst. De tabellen voor de incidentele beloningen gaan uit van het totale
fiscale jaarloon.

Waarom de term 'Vorig' (fiscaal jaarloon)?

Laat u niet op het verkeerde been zetten door de term 'Vorig'. De fiscus hanteert die term, en
daarom hanteert het Loon-pakket hem ook. Echter, dat 'Vorig' is alleen bruikbaar als het
fiscale jaarloon in 2024 niet of nauwelijks afwijkt van het fiscale jaarloon van 2025.
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Als in 2024 het fiscale jaarloon wél (flink) afwijkt van het fiscale jaarloon 2025 dan is de term
‘Vorig' dus niet van toepassing!

Vorig fiscaal jaarloon (= heffingsloon) bekend en hetzelfde als in 20247

Bij werknemers die vorig jaar ook al bij u in dienst waren, en van wie het loon in 2025 niet of
nauwelijks is gestegen of gedaald, kunt u het vorig fiscaal jaarloon (= heffingsloon!) van de
jaaropgave werknemer 2024 aflezen. Immers, het vorig fiscaal jaarloon zal dat nagenoeg
gelijk zijn aan het fiscaal jaarloon 2025.

Geen 'Vorig fiscaal jaarloon', onjuist of onbekend?

Er kunnen diverse situaties zijn waarbij er geen 'Vorig fiscaal jaarloon' is, dat deze onjuist is,
of onbekend. Dan is de handigste methode het heffingsloon (de 'opvolger' van het fiscale
loon sinds 2013) van de werknemer in 2025 te vermenigvuldigen met het aantal periodes in
een jaar. Zo komt u te weten wat het 'vorige' fiscale jaarloon van de werknemer bedraagt. De
term 'heffingsloon' komt u op iedere loonstrook 2025 tegen.

¢ Voor maandlonen vermenigvuldigt u het heffingsloon met de factor 12,96 (12 maanden, en
het vakantiegeld van 8%). Bedraagt dit jaar het heffingsloon per maand van bijvoorbeeld
een gepromoveerde werknemer € 2.600,-, dan vult u in het veld 'Vorig fiscaal jaarloon'
€ 2.600,- x 12,96 = € 33.696,- in.

¢ Voor vierwekenlonen vermenigvuldigt u het heffingsloon met 14,04 (13 periodes, en het
vakantiegeld van 8%).

e Bij weeklonen met 56,16 (52 weken, en het vakantiegeld van 8%).

Let op: In deze wizard kunt u bij een onbekend fiscaal jaarloon, niet direct het '(Vorig) fiscaal
jaarloon' op bovenstaande wijze berekenen. U kunt immers op dat moment nog geen
loonberekening maken. Laat in dat geval het veld dan ook voorlopig leeg, negeer de melding
en vul het '(Vorig) fiscaal jaarloon' later bij de vaste werknemersgegevens alsnog in (tabblad
2, 'Loon").

Verrekening onjuist fiscaal jaarloon bij de IB-aangifte

Met een correct ingevuld (Vorig) fiscaal jaarloon zullen de berekeningen van de incidentele
beloningen van de werknemer (ook) dit jaar correct verlopen. Bij een onjuist aangegeven
vorig fiscaal jaarloon zal bij de Inkomstenbelasting van de werknemer de situatie altijd
worden rechtgetrokken. Hetzij via bijbetalen, hetzij via een zogenoemd T-biljet (Teruggave).
De fiscus en de werknemer willen echter dat de voorheffing (= de loonheffing) zoveel
mogelijk overeenkomt met de eindheffing. Vandaar dat het correct invullen van het vorig
fiscaal jaarloon van belang is.
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4.3 Werktijden

Het scherm 'Werktijden' ziet er als volgt uit:

! B Nieuwe werknemer X
Loon en werkschema

| |

| Standaardloon: |

Uurloon:
|

| werkschema per week
Type Dagen  Uren ‘ 5| dagen

Fulltime v| 2167 17333 ‘ 20| uren

8| Uren per dag (ma-vr)

Help Annuleren <Terug
Afbeelding: Nieuwe werknemer, Werktijden

Hier geeft u aan of deze werknemer full-time werkt, regelmatig part-time, onregelmatig part-
time (‘oproepkracht’), of regelmatig part-time werkt, maar zonder vast schema.

Verder kunt u het standaardloon (bruto) en - eventueel - het standaard uurloon invullen.
Onderstaand volgt nadere uitleg.

Full-time

Bij 'Full-time' geeft u aan dat deze werknemer voltijd werkt. In dat geval weet Loon
automatisch het aantal loondagen en loonuren voor deze werknemer, zowel per week als per
maand (of vierweken). Daartoe hanteert Loon namelijk de gegevens zoals die bekend zijn bij
diens werkgever. De velden 'Dagen' en 'Uren' worden bij de keuze 'Full-time' dan ook
onbenaderbaar.

In 2025 bedraagt het aantal full-time loondagen 21,67 per maand (260 werkdagen gedeeld
door 12). U ziet dat getal (21,67) in dit scherm bij 'Dagen’ verschijnen als u voor 'Full-time'
kiest.

Voor de full-timer vult u het standaard bruto periodeloon u in en - eventueel - het standaard
uurloon.

Regelmatig (part-time)

Met de optie 'Regelmatig' geeft u z&If in op welke dagen en hoeveel uren deze werknemer
werkt. Loon geeft dan automatisch het aantal loondagen en loonuren per week aan, en vult
voor u ook het juiste aantal loondagen en loonuren per periode in.
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Vult u bijvoorbeeld voor maandag 8 uur in en voor dinsdag 7 uur, dan geeft Loon bij het
kopje 'Per week' als 'dagen' natuurlijk 2 aan en bij 'uren’ 15.

Werkt u met maandlonen, dan geeft Loon voor de periode als '‘Dagen' 8,67 aan en als 'Uren '
65. Hier hebt u dus geen omkijken naar:

B Nieuwe werknemer b

Loon en werkschema

' Standaardloon

Uurloon:

Werkschema:

500,00

7,69

perweek

Type Dagen  Uren
Regelmatig v 8,67 65

2| dagen

15| uren

Week ma di wo do vr 3 0

1 8 7 |

Voeg toe

Help Annuleren

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Werktijden, Regelmatig

< Terug

Voor de regelmatige part-timer kunt u uiteraard het standaardloon (bruto) invullen, en
eventueel het standaard uurloon.

U kunt in Loon twee (of meer) verschillende werkweken kunt ingeven. Voorbeeld: de ene
week maandag 5 uur, dinsdag 8 uur. De week erna maandag 7 uur, en woensdag 3 uur, en
in de derde week woensdag 8 uur en vrijdag 4.

Het voordeel van deze gespecificeerde opgave is vooral dat verzuim en verlof zo wél kan
worden geregistreerd. Loon weet immers precies wanneer en hoeveel uur er gewerkt wordt,
en kan dus de juiste link leggen in de Agenda, waar u het verzuim en verlof vastlegt.

Onregelmatig (part-time)

Met 'Onregelmatig’ geeft u aan dat deze werknemer onregelmatig part-time werkt. Een
oproepkracht, dus. Bij deze onregelmatige part-timers kunt u het aantal loondagen en
loonuren voor deze werknemer niet invullen op dit scherm. Loon kan dit ook niet
(automatisch) voor u doen. En dat is logisch want een onregelmatige part-timer zal per
definitie geen vast aantal loondagen en loonuren kennen.

Voor een dergelijke part-timer vult u bij voor de loonberekening bij ‘(Serie)verlonen' de
loondagen en loonuren na afloop van de loonperiode zéIf in bij de betreffende velden.
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U kunt bij een onregelmatige part-timer alleen het 'Standaard uurloon' kwijt. En ook dat is
logisch, want bij een oproepkracht zal er ook geen sprake zijn van een vast standaard
periodeloon.

Bij de onregelmatige parttimer (oproepkracht) kunt u tevens aangeven of hij een zogeheten
opkomstverplichting heeft. Deze optie is bedoeld om de juiste code mee te geven bij de
aangifte loonheffingen, en heeft te maken met de zogeheten 'gezagsverhouding'. De optie
heeft geen enkele invioed op de loonberekeningen.

Regelmatig zonder schema
U kunt de velden loondagen en loonuren per periode eventueel toch zelf invullen, via de
optie 'Regelmatig zonder schema'. Wij raden dat echter af!

Het ontbreken van een werkschema met alleen het totaal aantal uren en dagen is namelijk
onvoldoende geschikt om het verzuim en verlof correct te registeren en verwerken. Wij
adviseren u dan ook te kiezen voor het type 'Regelmatig'. Want in Loon kunt u twee (of
meer) verschillende werkweken ingeven.

Voorbeeld: de ene week maandag 5 uur, dinsdag 8 uur. De week erna maandag 7 uur, en
woensdag 3 uur, en in de derde week woensdag 8 uur en vrijdag 4. Het voordeel van deze
gespecificeerde opgave is vooral dat verzuim en verlof zo wél kan worden geregistreerd.

Loon weet zo immers precies wanneer en hoeveel uur er gewerkt wordt, en kan dus - ook
voor de 'Regelmatige zonder schema' - de juiste link leggen in de Agenda, waar u het
verzuim en verlof vastlegt.

Hoe ontstaat het getal bij 'Dagen' per periode?

Stel dat een part-timer standaard drie dagen per week werkt en per maand wordt betaald.
Dan vult Loon bij 'Dagen’ het getal 13 in. De formule daarbij is als volgt: Aantal dagen dat
part-timer per week werkt, delen door 5 (= werkdagen per week bij voltijd) x/x 260 ( = aantal
loondagen in het jaar 2025) gedeeld door 12 (= aantal maanden in een jaar).

In ons voorbeeld krijgt u dan 3 :/: 5 = 0,6. Vermenigvuldigd met 260, en gedeeld door 12 =
13. loondagen.

Bij part-timers die standaard twee dagen per week werken, wordt het aantal loondagen dan
ook 8,67. Namelijk 2 :/: 5= 0,4 x 21,67 loondagen.

Bij vierwekenlonen is de berekening natuurlijk veel gemakkelijker. 3 (dagen per week) x 4
(weken per periode) = 12 loondagen per vierweken.

Hoe ontstaat het getal bij ‘Uren’ per periode?

Als een werknemer bijvoorbeeld standaard 20 uur per week werkt, over (in ons voorbeeld) 3
dagen verspreid en per maand betaald wordt, dan verschijnt het aantal van 86,67 in het veld
‘Uren’ per periode. Het aantal van 86,67 komt als volgt tot stand: Aantal uren dat part-timer
gemiddeld per dag werkt x/x 13,0 ( = aantal loondagen per maand). In ons voorbeeld krijgt u
dan 6,666 (20 :/: 3) x 13 = 86,67 loonuren.
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Bij part-timers die bijv. standaard 15 uur per week werken, verspreid over 4 dagen, wordt het
aantal loonuren dan ook 65 (17,33 loondagen per maand x/x 3,75 loonuren per dag).

Bij vierwekenlonen is de berekening wederom een stuk gemakkelijker. 20 (uren per week) x
4 (weken per periode) = 80.

Standaardloon

Hier vult u het vaste brutoloon in van deze werknemer per periode. Standaardlonen worden
gebruikt als het loon bij de (serie)verloningen. Voor alle werknemers die een vast bruto
periodeloon hebben, kunt u hier het standaardloon invullen.

Standaard uurloon
Als er wordt gewerkt met een standaard bruto uurloon, vult u bij 'Standaard uurloon' het bruto
uurbedrag van de werknemer in.

Tip: als deze werknemer vaak overwerkt, is het handig het standaard uurloon in te vullen. De
basis van de betaling van de overuren vormt namelijk het standaard uurloon. Als een
werknemer bijvoorbeeld vijf uren heeft overgewerkt, dan zult u eerst diens uurloon moeten
aangeven om Loon exact te laten bepalen wat het overwerkbedrag is.

Bij een onregelmatige part-timer (een oproepkracht, dus) die in principe geen vaste structuur
kent in zijn aantal loonuren en loondagen, is het enige 'houvast' meestal diens standaard
uurloon. Bij de (serie)verloningen zal Loon dit standaard uurloon laten zien. Samen met de
loondagen en loonuren levert dat bij de berekening het correcte loonbedrag op voor de
betreffende periode.

Uitrekenen standaard uurloon

Het standaard uurloon kan Loon ook voor u uitrekenen. De methode daarbij is het brutoloon
te delen door het standaard aantal uren dat de werknemer werkt. Is diens brutoloon
bijvoorbeeld € 1.800,- en werkt hij 173,36 uur per maand (21,67 loondagen per maand,
vermenigvuldigd met 8 uur per dag) dan bedraagt het standaard uurloon € 10,38. Het aantal
loonuren en het brutoloon vindt u tevens op de loonberekening.

Als Loon 'ziet' dat het uurloon dat u zelf hebt ingevuld waarschijnlijk niet correct is, dan toont

het pakket een rood uitroepteken. Als u daarop klikt, ziet u wat het uurloon wel zou moeten
Zijn, en kunt u het door Loon laten aanpassen:
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! B Nicuwe werkneme

Loon en werkschema
1
‘ Standaardioon: 2000,00
Uurloon: 12,12
|
Werkschema: perweek
Type Dagen Uren 5| dagen
Fulltime ~| 2167 17333 [ anl
‘Lunn X

8| Urenpd

we- Het exacte uurloon is € 11,53846 (€ 2.000,00/173,33333)

Uurloon aanpassen tot € 11,547

[k | somtesr

Help Annuleren

< Terug > Verder

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Loon en werkschema, Uurloon

Na 'Verder' komt u in het 4¢ scherm van de werknemers-wizard.

4.4 Overige

Het scherm:

‘ Nieuwe werknemer

Overige

Deel deze werknemer in bij de afdeling

IBAN voor loonbetalingen:

Help Annuleren

i=Geen> iv

NL51INGB0000123456

<Terug

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Overige
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Afdeling

Hier kunt u als nieuwe gebruiker van Loon de werknemer nog niet indelen bij een afdeling.
Afdelingen maakt u namelijk aan bij de werkgever, en dat was geen onderdeel van de
werkgevers-wizard. Na deze wizard kunt u bij de werkgever natuurlijk alsnog afdelingen
aanmaken en de werknemer via het tabblad 'Personalia’, '‘Afdeling’ in een afdeling plaatsen.
Dan kunt u uiteraard voortaan ook nieuwe werknemers aan afdelingen 'hangen'. Afdelingen
zijn heel handig, want u kunt met Loon per afdeling overzichten en berekeningen maken.

Rekeningnummer

In het veldje 'Rekeningnummer’ vult u het rekeningnummer in van deze werknemer voor de
reguliere loonbetalingen.

4.5 Toeslagen en inhoudingen (looncomponenten)
In dit scherm kunt u structurele toeslagen bij deze werknemer invoeren. Het 'toeslagen-
scherm' ('Looncomponenten') ziet er als volgt uit:

Nieuwe werknemer X
Looncomponenten

Geef hieronder op, welke vaste looncomponenten deze werknemer elke loonperiode ontvangt
(Incidentele componenten kunt u opgeven bij het maken van een loonberekening.)

Weards  Omschiing oot

Nieuw type..

Help Annuleren =TJerug = Verder

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Toeslagen (‘Looncomponenten’)

Klik op 'Voeg toe' om uw keuze te maken. Een structurele toeslag is bijv. een (bruto)
prestatietoeslag. Een vaste inhouding is bijv. een pensioenpremie.

Na 'Voeg toe' verschijnt het volgende scherm:
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Voeg looncomponent toe X

Soort: | Bruto v

Waarde @ Bedrag (O Percentage

Bruto v [ Perdag [ Peruur Peruur.

Omschrijving Bruto

Type <Standaard> v

Annuleer Help
Afbeelding: Voeg toeslag toe

Naast het eigenlijke (bruto) loon kunnen er aparte toeslagen en inhoudingen
('Looncomponenten’) in de loonberekening voorkomen. Toeslagen en inhoudingen zijn hier
vaste mutaties, die dus elke loonperiode in de berekeningen worden meegenomen. U kunt
een aantal toeslagen en inhoudingen (‘Looncomponenten’) opgeven; als bedrag of als
percentage. Bij 'Omschrijving' kunt u desgewenst uw eigen omschrijving aan de toeslag of
inhouding geven.

U maakt uw keuze door bij de optie 'Soort' op het naar beneden wijzende pijltje te klikken.
De meest voorkomende toeslagen zijn 'Bruto’, 'Bruto onkostenvergoeding', 'Onbelast (belast
via WKR)' en 'Reiskosten’. Met 'Bruto’ zal de fiscus nooit moeite hebben. De loonheffing en
de werknemerspremies worden immers betaald. Bij 'Netto' is dat niet het geval, en netto
toeslagen kunt u dan ook niet onbeperkt toewijzen. Raadpleeg bij twijfel de fiscus of hun
werkgevershandleiding 'Handboek loonheffingen'.

'‘Bruto toeslagen' in Loon

* 'Bruto’. Dat is een bruto toeslag, mét vakantietoeslag. Dus een 'Bruto’ toeslag van € 1.000
levert een vakantiegeldtoeslag van € 80 op.

* 'Bruto onkostenvergoeding'. Dat is een bruto toeslag, zonder vakantietoeslag. Dus een
'‘Bruto onkostenvergoeding' van € 1.000 levert een vakantiegeldtoeslag van € 0 op.

Voor deze Loon-handleiding kiezen we de bruto 'Prestatietoeslag’, de inhoudingen 'Kosten

werkgever' en 'Inhoudingen voor alle heffingen’, en tot slot de iets complexere toeslag
'Reiskosten'.
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Prestatietoeslag
Het invoeren van een vaste toeslag ('Looncomponent’) is snel gebeurd. Als voorbeeld kiezen
we dus een bruto prestatietoeslag.

U kiest voor de Toeslag 'Bruto’, en als 'Type' kiest u 'Prestatietoeslag’. Uiteraard vult u ook
de 'Waarde' in. Stel, 250.

Voeg looncomponent toe

Soort:  Bruto ot

Waarde 250| @ Bedrag () Percentage

Bruto v [ Perdag [] Peruur Per uur.

Omschrijving Prestatietoeslag

Ivpe:  [Prestatietoeslag Jv

Annuleer Help
Afbeelding: Voeg toeslag toe, Bruto

Op de loonstrook zult u 'Vaste Prestatietoeslag' zien staan, met een bedrag van € 250,-.
Deze vaste prestatietoeslag staat op de loonstrook direct vermeld onder het brutoloon. Het
betreft immers een bruto toeslag (met vakantiereservering), waarover dus zowel de
werknemerspremies als de loonheffing moeten worden betaald.

Inhoudingen voor alle heffingen, Kosten werkgever
Kosten werkgever

Bij de 'Soort' kiezen we eerst voor 'Kosten werkgever', en vervolgens voor 'Pensioen
werkgever'. Het scherm ziet er dan zo uit:

Voeg looncomponent toe X
Soort: | Kosten werkgever A
Waarde @ Bedrag (O Percentage
Bruto Per dag Per uur
Omschrijving Pensioen werkgever
Type Pensioen werkgever v

aste toeslag

Afbeelding: Kosten werkgever, Pensioen werkgever ('Looncomponent')
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In 'Kosten werkgever' kunt u de bijdrage van de werkgever aangeven in bijv. de pensioen-
premie. Let op: Het gaat hier om regelingen bovenop de eventuele cao-regelingen. Die
(bindende) cao-regelingen zijn immers al standaard opgenomen in Loon.

De 'Kosten werkgever' zijn vanzelfsprekend een optelpost voor de loonkosten. Stel, het
brutoloon van een werknemer bedraagt € 2.000,-, en de bijdrage van de werkgever in de
pensioenpremie € 100,- per periode. Dan wordt voor de loonkosten werkgever die € 100,-
rechtstreeks bij het brutoloon opgeteld.

Het aandeel van de werkgever in bijv. de pensioenpremie wordt echter niet rechtstreeks
uitbetaald aan de werknemer maar op een andere wijze ten bate van de werknemer
gebruikt, in dit geval via een pensioenfonds. De inhouding 'Kosten werkgever' verschijnt
dan ook niet op de loonberekening van de werknemer. Natuurlijk verschijnt de inhouding
'Kosten werkgever' wel bij de berekening van de loonkosten.

Loon toont bij 'Type' naast 'Standaard' enkele vaak voorkomende types 'Kosten werkgever'.
Die kunt u selecteren. In ons voorbeeld hebben we als type 'Pensioen werkgever'
geselecteerd.

Inhoudingen voor alle heffingen (aandeel werknemer)

De werknémer kan natuurlijk ook zijn aandeel leveren aan de pensioenpremie. Kies daartoe
als 'Soort' voor 'Inhoudingen voor alle heffingen'. Dat is een wat cryptische omschrijving,
maar het aandeel dat de werknemer zelf levert, gaat inderdaad af van het brutoloon voordat
de premies en de loonheffing daarover worden berekend.

Binnen de 'Inhoudingen voor alle heffingen' kiest u nu voor 'Pensioen werknemer':

Voeg looncomponent toe X
Soort:  Inhoudingen voor alle heffingen v
Waarde: @ Bedrag (O Percentage
Bruto [] Perdag [] Peruur Peruur..

Omschrijving: Pensioen werknemer

Type: Pensioen werknemer v

/aste toeslag

Afbeelding: Inhoudingen voor alle heffingen, Pensioen werknemer (‘Looncomponent’)
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Uitlegdocument eigen pensioenregeling in Loon
Meer info over het instellen van een eigen pensioenpremie (lees: geen onderdeel van een
cao) in Loon vindt u hier: https://www.loon.nl/handleiding/Eigen _pensioenregeling 2025.pdf

Inhoudingen (aftrekposten) op het netto loon

Aftrekposten van het netto loon voert u als een negatieve toeslag in, als een 'Nooit belast
(o.a. gerichte vrijstellingen)'. Deze blijven dan buiten de Werkkostenregeling. Bijvoorbeeld de
bijdrage aan de Personeelsvereniging, of een eigen bijdrage door de werknemer aan de
telefoonkosten of de auto.

Dit soort aftrekposten voert u dus niet in via de optie 'Inhoudingen voor alle heffingen'. Die
betreffen namelijk - zoals gezegd - heel andere zaken, zoals extra afspraken over Pensioen.

4.6 Reiskosten en thuiswerkvergoeding

Reiskosten

Voor de 'Reiskosten’ gaat u nu een scherm 'Verder'. De reisgegevens vult u dus in bij de
vaste data van de werknemer. Het betreffen immers diens vaste 'reispersonalia’. Voor deze
netto toeslag zijn de mogelijkheden - door de wetgeving hierover - vrij uitgebreid. Vandaar
dat we dit hoofdstuk in drieén delen:

- Reiskosten eigen vervoer
- Reiskosten openbaar vervoer
- Onbelaste reisvergoeding lager of hoger dan € 0,23 per km

Het gaat in dit scherm dus om de vaste reiskosten. De niet vaste reiskosten kunt u invullen
bij 'Loonberekening’, tabblad 3, 'Toeslagen' (na deze wizard).

Reiskosten eigen vervoer

We beginnen met Reiskosten eigen vervoer. Als de werknemer met de eigen auto, eigen
fiets of lopend naar het werk komt (eigen vervoer dus), hebt u de keuze tussen:

- de wettelijke regeling, en

- de praktische regeling.
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U Nieuwe werknemer X

Reiskosten en thuiswerk

Afstand woon-werk: (in kilometers, ‘enkele reis’)  Bereken met Google maps

Thuiswerkdagen per week: Thuiswerkvergoeding toepassen (via praktische regeling
Werknemer ontvangt reiskostenvergoeding

© Geen

(O Per gereisde kilometer (2x afstand woon-werk per dag)

() Werkelijk gemaakte kosten

() Vast bedrag via 'praktische regeling’
Per jaar Per periode

OPMERKING: dit bedrag is indicatief en gebaseerd op de per 1-1
bij de premies van de werkgever ingestelde reiskostenvergoeding
per kilometer! Het werkelijke bedrag wordt bij de loonberekening
bepaald

Help Annuleren <Terug | > Verder

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Reiskosten en thuiswerk

Wettelijke regeling

Bij de wettelijke regeling geeft u in dit scherm in:

1) De afstand woon-werk, in kilometers, enkele reis,

2) Het aantal dagen per week dat de werknemer thuis werkt (als dat speelt, uiteraard), én
3) U stipt de optie 'Per gereisde kilometer' aan.

Voorbeelden wettelijke regeling:

1) Stel, u vult 10 kilometer in, en geen thuiswerkdagen. Het betreft een voltijd-werknemer
(21,67 loondagen per maand). Loon zorgt er dan automatisch voor dat deze werknemer een
onbelaste reiskosten-vergoeding krijgt van: 2 x 10 = 20 kilometer per dag x /x € 0,23 = € 4,60
per dag. Dit natuurlijk x/x 21,67 = € 99,68 onbelaste reiskosten per maand. Op de loonstrook
ziet u dan ook staan: 'Reiskosten woon-werk (2 x 10 km per dag) € 99,68.'

Let op: Er zit hier een addertje onder het gras. U mag van de fiscus namelijk alleen een
volledige periode aan reiskosten vergoeden als de werknemer in die periode geen vakantie
of ander verzuim heeft gehad. Als er wel sprake was van verzuim in een periode dan kunt u
dat via Loon aangeven (zie hoofdstuk 7.4), en gaat de berekening van de reiskosten vanzelf
goed. Het volgende voorbeeld laat dat zien:

2) Een werknemer heeft deze maand 5 verzuimdagen, afstand woon-werk 20 kilometer. Dan
rekent Loon zelf uit: 21,67 -/- 5 dagen = 16,67 echte werkdagen. 16,67 x/x 40 x/x € 0,23 = €

153,36. Dat bedrag ziet u dan ook op de loonstrook staan.

Voorwaarde is dan natuurlijk wel dat u voor alle werknemers consciéntieus het verzuim
bijhoudt. Dat kan een hele klus zijn, zeker als u veel werknemers hebt.
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Praktische regeling

Daarom heeft de Wetgever een alternatief bedacht dat u als werkgever mag hanteren: de
Praktische regeling. Dit noemt de fiscus zo omdat het de werkgever een hoop werk scheelt
als hij niet iedere periode moet bijhouden hoeveel dagen er verzuimd is.

De fiscus gaat bij de praktische regeling (bij voltijders) uit van 46 verzuimdagen per jaar. Dan
wordt de berekening als volgt: de door de Belastingdienst vastgestelde 260 werkdagen per
jaar minus 46 = 214 werkdagen waarop netto reiskosten mogen worden verloond.

Voorbeelden praktische regeling:

1) Stel, de afstand woon-werk van werknemer bedraagt 20 kilometer. Bij 214 werkdagen per
jaar zijn dat 17,8333 werkdagen per maand. 17,8333 x/x 40 x 0,23 = € 164,07 per maand. Dit
bedrag ziet u staan bij 'Vast bedrag via 'Praktische regeling', 'Per periode":

U Nieuwe werknemer X
‘ Reiskosten en thuiswerk
Afstand woon-werk: 20 (in kilometers, ‘enkele reis’)  Bereken met Google maps
Thuiswerkdagen per week: Thuiswerkvergoeding toepassen (via praktische regeling
Werknemer ontvangt reiskostenvergoeding

O Geen

(O Per gereisde kilometer (2x afstand woon-werk per dag)

() Werkelijk gemaakte kosten:

© ! Vast bedrag via ‘praktische regeling” |

179760 Perjaar 149,80 Perperiode

OPMERKING: dit bedrag is indicatief en gebaseerd op de per 1-1
bij de premies van de werkgever ingestelde reiskostenvergoeding
per kilometer! Het werkelijke bedrag wordt bij de loonberekening
bepaald

Help Annuleren <Terug \ > Verder

Afbeelding: Nieuwe werknemer, Reiskosten (Praktische regeling)

Stel, de werknemer werkt 40% van het voltijd aantal loondagen, de afstand woon-werk van
werknemer bedraagt 15 kilometer. 40% van 214 werkdagen = 85,6 werkdagen per jaar. Per
maand zijn dat er 7,1333. Deze 7,1333 x/x 30 x/x 0,23 = € 49,22 per maand. Dit bedrag ziet
u dan ook staan bij de loonberekening. Let op: Het bedrag wordt nog niet getoond in dit
scherm bij 'Vast bedrag via 'Praktische regeling', 'Per periode'.

Voorwaarden praktische regeling

- De werknemer moet 70% van de (werk)tijd naar een vaste werkplek reizen. Daaronder mag
de Praktische regeling niet worden toegepast.

- Als uw werknemer niet altijd naar zijn vaste arbeidsplaats reist, mag u de vaste
reiskostenvergoeding ook vaststellen. Daarbij geldt dat de werknemer op minstens 128
dagen per kalenderjaar naar de vaste arbeidsplaats reist.

- U mag de vaste reiskostenvergoeding via deze 'Praktische regeling' ook doorbetalen tijdens
kortstondige afwezigheid van maximaal zes aaneensluitende weken.
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- Als u aannemelijk kan maken dat er bij u in het bedrijf minder verzuim is dan 46 dagen, dan
kan de fiscus toestemming geven het aantal van 214 te verhogen. Tip: neem dan wel eerst
even contact op met de inspecteur.

- De maximale reisafstand in deze berekeningswijze (enkele reis): 75 km. Bij grotere
reisafstanden moet een zogeheten nacalculatie plaatsvinden.

Thuiswerkdagen bij praktische regeling

Voor wat betreft de praktische regeling is het zo dat, als de werknemer niet altijd naar zijn

vaste arbeidsplaats reist, de werkgever de vaste reiskostenvergoeding ook volgens een

ruimere methode mag vaststellen. Daarbij gelden de volgende uitgangspunten:

- De werknemer krijgt een onbelaste reiskostenvergoeding van maximaal € 0,23 per km.

- Er zijn 214 werkdagen per kalenderjaar. Bij dit aantal is rekening gehouden met
incidenteel thuiswerken, ziekte en vakantie en zorgverlof;

- Een werknemer reist op minstens 128 dagen per kalenderjaar naar de vaste arbeids-
plaats. Hierdoor kan de werknemer tot twee dagen per week thuiswerken met behoud
van de onbelaste reiskostenvergoeding.

Loon houdt hier automatisch rekening mee.

Reiskosten openbaar vervoer

Als de werknemer per openbaar vervoer naar het werk komt, geeft u dan in dit scherm in:
- Het bedrag van diens OV-abonnement per periode, 6f

- De afstand woon-werk per openbaar vervoer, in kilometers, enkele reis. Deze optie zal
minder vaak voorkomen. U vergoedt dan € 0,23 per OV-kilometer, en dus niet het bedrag
van het OV-abonnement.

Voorbeelden reiskosten openbaar vervoer:
1) U kunt het bedrag aan werkelijk gemaakte reiskosten invullen. Bijvoorbeeld 65, als het
OV-abonnement € 65,- van deze werknemer per maand kost:

Nieuwe werknemer

Reiskosten en thuiswerk

Afstand woon-werk (in kilometers, ‘enkele reis Bereken met Google maps

Thuiswerkdagen per week

Werknemer ontvangt reiskostenvergoeding:
O Geen
O Per gereisde kilometer (2x afstand woon-werk per dag)
@ Werkelijk gemaakte kosten
[JiPerdag)
O Vast bedrag via ‘praktische regeling’
Per jaar Per periode
OPMERKING: dit bedrag is indicatief en gebaseerd op de per 1-1
bij de premies van de werkg

per kilometer! Het werkelijke bedrag wordt bij de loonberekening
bepaald

Help Annuleren <TJerug
Afbeelding: Nieuwe wn, Reiskosten, Werkelijke kosten OV

Op de loonstrook ziet u dan staan: 'Reiskosten woon-werk € 65,-.'
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2) U vergoedt € 0,23 per OV-kilometer. Stel, u vult '100' in als aantal kilometers. Loon zorgt
er dan automatisch voor dat deze werknemer een onbelaste reiskosten-vergoeding krijgt van
100 kilometer x/x € 0,23 per kilometer. Op de loonstrook ziet u dan ook staan: 'Reiskosten €
23,

Onbelaste reisvergoeding lager of hoger dan € 0,23 per km?

Lager dan € 0,23 per km

Mocht in uw bedrijf de onbelaste reisvergoeding voor alle werknemers lager zijn dan € 0,23
per kilometer, dan kunt u dat - na deze wizard - aanpassen via het tabblad 2 van de
werkgever: 'Premies’, 'Wijzig premies'. Wijkt het bedrag voor de onbelaste reisvergoeding per
kilometer per werknémer af, dan past u dat - na deze wizard - aan via het tabblad Loon,
Uitzonderingen bij de betreffende werknemer.

Hoger dan € 0,23 per km

Als u de reiskosten vergoedt met een bedrag hoger dan € 0,23 per kilometer, dan kunt u - na
deze wizard - via het tabblad 'Vervoer' bij de werkgever aangeven hoe u het 'overschot'
verloond wilt hebben: via 'Netto toeslag (Werkkostenregeling)', als bruto toeslag, of als netto
toeslag gebruteerd.

Vergoeding thuiswerkdagen
Op ditzelfde tabblad kunt u ook aanvinken dat deze werknemer de thuiswerkkosten-
vergoeding krijgt. Deze vergoeding is € 2,40 per thuiswerkdag (2025).

Nieuwe werknemer

Reiskosten en thuiswerk

Afstand woon-werk (in kilometers_ ‘enkele reis’) _ Bereken met Google maps
Thuiswerkdagen per week 3| (M {Thuiswerkvergoeding toepassen (via praktische regeling)

Werknemer ontvangt reiskostenvergoeding

@ Geen
O Per gereisde kilometer (2x afstand woon-werk per dag)

O Werkelijk gemaakte kosten

(O Vast bedrag via ‘praktische regeling
Per jaar Per periode
OPMERKING: dit bedrag is indicatief en gebaseerd op de per 1-1
bij de premies van de werkgever ingestelde reiskostenvergoeding

per kilometer! Het werkelijke bedrag wordt bij de loonberekening
bepaald

Help Annuleren <Terug
Afbeelding: Nieuwe werknemer, Thuiswerkvergoeding
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Thuiswerkvergoeding. In het kort

* In 2025 mag er per thuiswerkdag € 2,40 volledig onbelast aan kosten worden vergoed.

« Invullen via werknemer, 'Loon', 'Vervoer en thuiswerk'.

* Let op! Loon gaat bij thuiswerkvergoeding uit van de berekening via de zogeheten
Praktische regeling.

» Wilt u geen vergoeding via de Praktische regeling, maar op basis van werkelijke thuiswerk-
dagen? Dan werknemer, 'Loon’, 'Vervoer en thuiswerk’ leeg laten. Verlonen per periode via
Looncomponent 'Nooit belast', Thuiswerkvergoeding. NB Dan moet u in Loon wél het
verzuim en verlof bijhouden.

* Meer of minder dan € 2,40 per thuiswerkdag vergoeden?

- Aanpassen voor alle werknemers tegelijk: Werkgever, tab 2 'Premies’, 'Wijzig premies'.
- Aanpassen voor één of enkele werknemers: Werknemer, tab 2 'Loon’, 'Uitzonderingen’,
'Wijzig premies'.

Let op! Loon wikkelt een thuiswerkvergoeding van meer dan € 2,40 per thuiswerkdag af op
dezelfde wijze als ingesteld bij de 'Kilometervergoeding boven het wettelijk maximum' (€ 0,23
per km in 2025). Zie Werkgever, tabblad 'Vervoer en thuiswerk'.

Loon wikkelt een thuiswerkvergoeding van minder dan € 2,40 af als een Looncomponent
'‘Nooit belast'.

Verloning thuiswerkvergoeding, praktische regeling. Voorbeeld

Stel, maandlonen, voltijder (= 21,67 loondagen per maand), 3 thuiswerkdagen per week (is
3/5e van de werkweek). Praktische regeling toegepast: vergoeding over maximaal 214
loondagen per jaar. Dan zal de werknemer € 25,68 thuiswerkvergoeding ontvangen.

De € 25,68 komt als volgt tot stand:

214 loondagen x € 2,40 = € 513,60

€ 513,60 :/: 12 maanden = € 42,80 per maand
3 thuiswerkdagen van de 5 voltijddagen = 60%
€ 42,80 x 60% = € 25,68.

Wat als u meer of minder dan € 2,40 per thuiswerkdag wilt vergoeden?
Het forfaitaire bedrag voor de thuiswerkvergoeding bedraagt € 2,40 per thuiswerkdag. Maar
wat als u meer, of juist minder wilt vergoeden?

Als u voor alle werknemers bij een werkgever het bedrag van € 2,40 thuiswerkvergoeding
wilt aanpassen, gaat u dan naar de vaste werkgevergegevens. Tabblad 2 'Premies’, 'Wijzig
premies'. Daar kunt u het bedrag (onderin) naar de gewenste waarde aanpassen:
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f O Wijzig premies (43 Zakelijke dienstverlening I) voor Active Metaal en Techniek [m] X
! Premies voor tijavak: 01-01 tm 31-12
Waarde Naam
0% % Reservering kort verzuim werknemer
0% % Reservering feestdagen werknemer ﬂ‘erséel P

. standaardpremies...
Q 0% % Reservering extra periode werknemer P
Q0% % Vrije reservering werknemer
Q0% % Eindejaarsreservering werknemer

Wijzig premie (F2)

Premie-overzicht

Overige Verschillen met
standaardpremies
@8 Uren per dag voor minimumloonbepaling B
#.€235 € Thuiswerkvergoeding per dag Premies die afwijken van
: e de standaardpremies van

Qo € Minimum vakantiebijslag per jaar Loon Salarissoftware
@ 8 Voltijduren per dag werkgever worden blauw
€)€0,23 €Reiskosten per kilometer weergegeven.

@260 Maximaal aantal kalender werkdagen per jaar

TIP- om een

Risicogroep voor wettelijke premies: (standaard) e Bewaar
diCeuleien Uiuklu vo rZ

[C) Toon standaardpremies van Loon Salarissoftware Annuleer |
iiddl idal U UE wddlue

Q Standaardpremie (moet aangepast per werkgever) Help

Afbeelding: Wérkgever, 'Premies’, 'Wijzig premies' '

Als u voor slechts één of enkele werknemers het bedrag van € 2,40 thuiswerkvergoeding wilt
aanpassen, gaat u dan naar de vaste werknemersgegevens. Tabblad 2 'Loon’,

‘Uitzonderingen', 'Wijzig premies'. Daar kunt u het bedrag (onderin) naar de gewenste
waarde aanpassen:

1 Personalia 3 Overige 4 Verzuimiverlof 5 Opgaven 6 Extra gegevens 7 Daossier

Loon Looncomponenten Sparen Loonhefing Vervoer en thuiswerk| Uitzonderingen | prog

Tijdvakken: Llitzonderingen:
01-01 MEEE || Maam Waarde
-

W Wijzig premies (43 Zakelijke dienstverlening |) voor Edwards, DE (O

Premies voor tijdvak:  01-01 tfm 31-12

Waarde MNaam

@ Uren per dag voor minimumlconbepaling
/€235 €Thuiswerkvergoeding per dag
@o € Minimum vakantiebijslag per jaar

Risicogroep voor wettelijke premies: (standaard)

() Toon premies van de werkgever

ﬁ Standaardpremie (moet aangepast per werkgever)

[ Wijzig premies... l

Afbeelding: Werknemer, 'Loon’, 'Uitzonderingen', 'Wijzig premies'

Let op! Loon wikkelt een thuiswerkvergoeding van meer dan € 2,40 per thuiswerkdag af op

dezelfde wijze als ingesteld bij de 'Kilometervergoeding boven het wettelijk maximum' (€ 0,23
per km). Zie 'Werkgever', tabblad 'Vervoer/thuiswerk':
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12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9Pensioen | 10 Venoerfhuiswerk | 11 Schema
Auto's en fietsen in gebruik bij deze werkgever:

Omschrijving Kenteken/kenmerk Bijtelling Voeqg toe.

Bij kilometer- en/of thuiswerkvergoeding boven het wettelijk maximum: Deze verlonen als

@ Bruto toeslag

O Netto toeslag (gebruteerd)

(O Netto toeslag (Werkkostenregeling)

Afbeelding: Werkgever, 'Vervoer/thuiswerk'

Loon wikkelt een thuiswerkvergoeding van minder dan € 2,40 af als een Looncomponent
'‘Nooit belast'.

Meer info thuiswerkvergoeding
Hier leest u nog meer over de thuiswerkvergoeding:
https://www.loon.nl/Handleiding/Thuiswerkvergoeding.pdf

4.7 Voltooid

Opgaaf loonheffingen

Hier geeft u aan dat u na deze wizard het formulier 'Opgaaf loonheffingen' wilt draaien. De
'‘Opgaaf loonheffingen' vervangt reeds sinds 2008 de loonbelastingverklaring. De werknemer
vult dit formulier in, ondertekent het, en levert het in bij de werkgever.

Dit formulier is uiteraard van belang voor het correct toepassen van de loonheffing.

Via 'Overzichten', 'Formulieren', 'Opgaaf loonheffingen' kunt u ook achteraf dit formulier
draaien.

Dit was het laatste scherm voor de wizard nieuwe werknemer. De noodzakelijke
basisgegevens zijn ingevoerd en 'gekopieerd' naar de werknemersgegevens.

U kunt nu aangeven dat u nog een werknemer wilt toevoegen, deze werknemer in detail wilt
bewerken of wilt stoppen met het invoeren van werknemers.
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5: Loons startpunt ‘Loon Vandaag', de eerste strook en
samenvatting

5.0 Inleiding hoofdstuk 5

U hebt nu Loon geinstalleerd, uw eigen gegevens ingevoerd, een nieuwe werkgever
aangemaakt en nieuwe werknemers. Met andere woorden: de basis voor het opzetten van
een loonadministratie is gelegd.

In dit 5e hoofdstuk kijken we eerst naar 'Loon Vandaag': het startpunt van Loon
waarvandaan u vrijwel alle Loon-mogelijkheden kunt aanklikken, en alle aanstaande
verloningstaken en signaleringen ziet staan.

Daarna draaien we onze eerste loonstrook, en tot slot volgt een samenvatting van hoofdstuk
1 tot en met 5, en een vooruitblik op de resterende hoofdstukken.

5.1 'Loon Vandaag', het startpunt van Loon
5.2 Uw eerste loonstrook
5.3 Samenvatting en vooruitblik

5.1'Loon Vandaag', het startpunt van Loon

Loon start - na het kiezen van de werkgever - standaard op met 'Loon Vandaag'. 'Loon
Vandaag' betekent:

* Aansturing vanuit één scherm voor alle belangrijke functies

* Een taken- en signaleringsfunctie. Daarmee ziet u precies wat voor Loon-taken er voor u
aanstaande zijn, zoals verloningen en aangiften loonheffingen die u moet doen.

* U kunt ook zélf taken ingeven in 'Loon Vandaag'

* Bovendien kunt u met 'Loon Vandaag' een taak automatisch uit laten uitvoeren.

Het hoofdscherm van 'Loon Vandaag' ziet er zo uit:

Agrarisch Bedirijf

Agrarisch Bedrijf

Taken:

Priariteit Datum Status  Taak

@ Normaal 31-01 Open  Periode 1 (Januari) verlonen

W@ Laag 29-02 Open  Loonaangifte periode 1 (januari) indienen

W Laag 29-02 Open  Unifarme pensioenaangifte TKP (Agrarische-,

Afbeelding: 'Loon Vandaag', Startscherm
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'‘Cockpit’
In 'Loon Vandaag' ziet u alle belangrijke functies van het Loon-pakket staan. Loon vandaag

is dan ook als het ware de cockpit waarvandaan u direct op die belangrijkste functies kunt
klikken.

'‘Loon Vandaag' wordt uitgebreid nader behandeld in hoofdstuk 15.

5.2 Uw eerste loonstrook

Wij gaan nu eerst de eerste loonstrook maken. Kies vanuit 'Loon Vandaag' eerst voor
'‘Werknemers' (linksonderin), selecteer de gewenste werknemer, en klik dan op 'Verlonen'.

Dan komt u in het scherm voor de salarisberekening. In ons voorbeeld hebben we bij de
werknemers gekozen voor werknemer Vader, die dan ook als enige is geselecteerd:

% Gegevens voor verloning
Loontype: Maandloon - (— Periode: 7 x "" € |L00nju|i
~ 1van 6 werknemers geselecteerd ["] Toon uit dienst
Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond
& werknemers
O Bakker, N 173,33 21,67 1.600,00 Fulltime X
O Koning, R 0,00 0,00 000 w Onregelmatig X
] Kuiper, H 65,00 13,00 2.000,00 Regelmatig X
Vader, A 173,33 2167 3.000,00 Fulltime X
O Vries, K de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig X
O Wilmans, B 17333 2167 3.500,00 Fulltime X

Afbeelding: Verlonen, Gegevens voor verloning
U ziet de diverse salarisgegevens staan.

Aanpasbare en niet aanpasbare velden
De gegevens die u aan kunt passen staan in witte velden, de data die u niet kunt aanpassen
in het grijs.

Loondatum (kalendertje)

Hier staat aangegeven op welke datum het loon moet worden berekend. Standaard
verschijnt hier de huidige datum, maar het is mogelijk om deze datum zelf in te vullen, of in
het veldje (...) de datum te selecteren. Als u werkt met maandlonen en u vult hier zelf bijv.
310724 in, dan zal Loon automatisch de 'Periode' op 7 zetten en de 'Loontitel' op loon juli.

Periode

Het periodenummer wordt automatisch ingevuld op grond van de loondatum: bij weken het
weeknummer, bij maandlonen het maandnummer, enzovoort. Het is echter mogelijk om deze
datum zelf aan te passen. Als u werkt met maandlonen en u vult hier zelf bijv. 08 in, dan zal
Loon automatisch de 'Loondatum’ op 310824 zetten en de 'Loontitel' op loon augustus.
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Loontitel
Deze regel wordt op de loonstrook afgedrukt. Het programma suggereert hier een tekst op
grond van de ingevulde loonperiode, maar u kunt er ook iets anders invullen.

Bedrag
Het 'Bedrag' is het standaard loon dat u bij deze werknemer in de wizard (of op het tabblad

2, 'Loon’) hebt ingevoerd.

‘Verloon'
Met 'Verloon' start u de berekening van het loon van deze werknemer (A. Vader):

Salarisspecificatie

De heer Vader, A Active BV
Zuideinde 489-a Dam 2
1035 CW Amsterdam 1506 ED Zaandam

Loonheffingennummer 131459077L01

Loon juli e Werknemergegevens
Inboudingen: BSN 060316573
Loonheffing met loonheffingskorting € 703,58 Geboortedatum 01-01-1980
0,25 % W.G.A. | 7.50 Datum in diemnst 01-01-2002
€ 711,08 -/- Uurloon € 17,31
Netto loon, met loonheffingskorting € 2.288,92 Minimumloon € 1.635,60 (22+)
_— Tabel Wit

Met loonheffingskorting

€ 2.288,92 Betaald op rekeningnummer NL42INGBO0D05510125

Afbeelding: Loonberekening

Het berekende loon kunt u met 'OK' opslaan, of eerst via het printer-icoon afdrukken. Met
'Annuleer’ slaat u het loon niet op.
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5.3 Samenvatting en vooruitblik

U hebt uw basis voor de loonadministratie gelegd, en uw eerste loonstroken gemaakt. Nu
gaat deze handleiding dieper in op de niet alledaagse zaken bij loonadministraties.

We houden daarbij dezelfde volgorde aan als we gedaan hebben bij leggen van de basis
van uw loonadministratie met de wizards. Dus:

* We beginnen met de 'Werkgever' (hoofdstuk 6)
» dan de "Werknemer' (hoofdstuk 7)
* en 'Loonberekening' (hoofdstuk 8).

Daarna behandelen we geheel nieuwe onderdelen als:
« 'Serieverlonen' (hoofdstuk 9)

* 'Overzichten' (hoofdstuk 10)

* 'Serie-overzichten' (hoofdstuk 11)

* 'Prognoses' (hoofdstuk 12)

* 'Instellingen en voorkeuren' (hoofdstuk 13)

* 'Diversen' (hoofdstuk 14)

* 'Loon Vandaag' (hoofdstuk 15).

* En tenslotte in hoofdstuk 16 'mijn.loondossier.nl’
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6: Werkgevers

6.0 Inleiding hoofdstuk 6
In dit hoofdstuk gaan we dieper in op de werkgevergegevens.

Voor het invoeren van de standaardgegevens voor een werkgever verwijzen we u naar
Hoofdstuk 3: 'Wizard nieuwe werkgever'.

In dit hoofdstuk 6 worden de volgende onderwerpen nader behandeld:

6.1 Het wijzigen van het aantal loonuren per dag
6.2 Het maken van afdelingen en groepen

6.3 Loghoek werkgever

6.4 (Bestel)Auto van de zaak

6.5 Leasefiets van de zaak

6.6 Dossier

6.7 Extra gegevens

6.1 Het wijzigen van het standaard aantal loonuren per dag

Bij het opzetten van de loonadministratie zagen we al dat u met tabblad 2 'Premies’ de
premiepercentages (indien nodig) kunt wijzigen.

U kunt bij 'Wijzig premies' ook het standaard aantal loonuren per dag aanpassen. Bij het

berekenen van de salarissen gaat Loon uit van een standaard aantal cao-loonuren per dag

binnen de betreffende risicogroep.

Sommige werkgevers wijken af van hetgeen in de risicogroep gebruikelijk is. Wordt bij de

betreffende werkgever bijv. 7,6 uur per dag gewerkt, en niet 8 - zoals standaard aangegeven

- dan dient u via 'Wijzig premies' de 8 uur in 7,6 uur te veranderen.

Klik vanuit 'Loon Vandaag' eerst op de onderstreepte (= gehyperlinkte) 'blauwe naam' van de

werkgever, in dit geval 'Active BV":
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Werknemers

donderdag 19 december (week 51)
Active BV, Zaandam

Active BV

(Alle afdelingen)

[] Toon ook werknemers die uit dienst zijn ... 00k uit eerdere jaren
Nummer Naam In dienst
Bakker, N 01-01-2002
Koning, R 01-05-2008
Kuiper, H 01-06-2016
Rekenvoorbeeld, R 01-01-2005
Vader, A 01-01-2002
Vries, K de 01-02-2019
Wilmans, B 01-01-2017

Afbeelding: 'Loon Vandaag', Startscherm

U bevindt zich nu in de tabbladen met de vaste werkgevergegevens. Klik op 'Premies’, en
'Wijzig premies'. Daar kunt u het aantal 'Voltijduren per dag werkgever' aanpassen. In ons
voorbeeld naar 7,6:

¥ Wijzig premies (43 Zakelijke dienstverlening 1) voor Active BV O e

Premies voor tijdvak: 01-01 tm 31-12

Waarde Naam A~ || [+ Wijzig premie (F2)
0% % Reservering extra periode werknemer
0% % Vrije reservering werknemer «y Herstel

) i standaardpremies...
€@0% % Eindejaarsreservering werknemer

Overige &4 Premie-gverzicht
@o € Minimum vakantiebijslag per jaar
: . Verschillen met
J /) 'S -
7.6 Voltijduren per dag werkgever B standaardpremies
€€0,19 € Reiskosten per kilometer
Premies die afwijken van
¥ | de standaardpremies van
Risicogroep voor wettelijke premies: (standaard) - Bewaar |
TUSIH ViIauvy
[] Toon standaardpremies van Loon Salarissoftware Annuleer
€3 Standaardpremie (moet aangepast per werkgever) Help

standaardpremie (rood) te

Afbeelding: Wijzig premies

Deze wijziging heeft geen invloed op de berekeningen van de landelijk verplichte
standaardpremies.

Voor de berekening van het minimumloon, dat op de loonstrook getoond wordt in de kolom
werknemersgegevens, kijkt Loon naar de standaard loonuren per dag.

Invioed op risicogroep-eigen afspraken

Een wijziging van de uren per dag kan echter wel invloed hebben op de risicogroep-eigen
afspraken als een pensioenpremie. Die zijn namelijk vaak gebaseerd op het aantal loonuren.
Als u het aantal uren per dag wijzigt, zult u op de loonstrook altijd het aantal loonuren zien
veranderen.
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Bij 21,67 loondagen in een maand zal het aantal loonuren bij 8 uren per dag totaal 173,33
bedragen. Bij 7,5 loonuren per dag bedraagt het aantal loonuren 162,50.

6.2 Het maken van afdelingen en groepen

In het tabblad 'Afdelingen’ kunt u voor deze werkgever 'Afdelingen’ en 'Groepen' toevoegen,
verwijderen en van naam wijzigen:

6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoer 11 Schema
12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
1 Werkgever 2 Premies 3Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek SAWerkkostenregeling

Afdelingen Groepen

Nummer Naam Werknemers Voegtoe..
03 Personeelszaken 0

Wiizig...

Verwijder...

Annuleer Help
Afbeelding: Werkgeversgegevens, Afdelingen

Als u afdelingen en groepen hebt gemaakt, kunt u de werknemers van deze werkgever aan
een afdeling en/of groep 'toewijzen'. Dit doet u voor de afdeling bij 'Werknemersgegevens' op
tabblad 1 'Personalia’. U kunt daarnaast de werknemer in één of meerdere groepen indelen
via het tabblad 'Groepen'.

Verschil 'Afdeling' en 'Groep'?

De term 'Afdeling' spreekt voor zich. Bijvoorbeeld de boekhoudafdeling. Een 'Groep' kan
werknemers betreffen uit diverse afdelingen. Voorbeeld: iedere afdeling heeft een manager.
Als 'groep' kunt u alle managers bij elkaar voegen in de groep 'Management' of 'Leiding'.

U kunt per afdeling, maar ook per groep (serie)verloningen draaien en overzichten. In het
scherm (serie)verloningen kiest u daartoe met de rechtermuisknop voor 'Kolommen' en dan
voor 'Afdeling' of '‘Groep'. Zie ook hoofdstuk '9.2.2 Linkerkant: salarisgegevens alle
werknemers'.
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6.3 Logboek

Tabblad 5 betreft het 'Logboek’. Hier vindt u het logboek van de werkgever. Als u bijv. een
Aangifte loonheffingen hebt gedaan of de periodieke aangiften bij APG, dan, verschijnt dit
automatisch in het logboek. Maar ook de uitdraaien van de journaalpost worden vastgelegd
in het logboek, en wanneer u nieuwe versies hebt geinstalleerd.

Toon
Vooral de optie 'Toon' kan heel handig zijn, als u maanden na dato weer eens een bepaalde
‘actie’ terug wilt bekijken.

Aangiften loonheffingen
Tip: het meest uitgebreide overzicht van de Aangiften loonheffingen vindt u via 'Loon- en
pensioenaangiften’, 'Aangiften loonheffingen'.

6.4 (Bestel)Auto van de zaak

Vanuit het scherm 'Werkgevers', tabblad 'Vervoer' legt u de auto's van de werkgever vast. U
kunt daar alle auto's vastleggen. Dus de wagens die niet meer dan 500 km privé worden
gebruikt, maar uiteraard ook de auto's die wél meer dan 500 km privé worden gebruikt: een
auto van de zaak, dus. Naar die laatste categorie kijken we in deze uitleg.

Het scherm 'Werkgevers', tabblad 'Vervoer' ziet er zo uit:

12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoer 11 Schema

Auto’s in gebruik bij deze werkgever.

Omschrijving Kenteken Bijtelling + Voegtloe

Bij een kilometervergoeding boven het wettelijk maximum moet het overschot worden verloond als

@ Bruto toeslag
O Netto toeslag (gebruteerd)

O Netto toeslag (Werkkostenregeling)

Annuleer Help

Afbeelding: Werkgeversgegevens, Vervoer

Auto van de zaak in de loonstrook

Reeds sinds 2006 maakt een auto van de zaak onderdeel uit van de loonstrook. Voor de
auto('s) van de zaak legt u vast welke werknemers de auto van de zaak privé gebruiken, de
mogelijke eigen bijdrage van een werknemer et cetera.
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Als het om een auto van de zaak gaat wordt die informatie automatisch verwerkt in de loon-
berekeningen. Bij de werkNemer kunt u op het tabblad Loon, Vervoer en thuiswerk zien
welke auto('s) van de zaak hij heeft, de cataloguswaarde en de eventuele eigen bijdrage.
Want, zoals gezegd, alle gegevens rond de auto van de zaak legt u in dit werkgeversscherm
vast.

Uniformering loonbegrip = auto van de zaak volledig belast

Per 1 januari 2013 vond er een flinke wijziging plaats in 'lonenland’: de uniformering van het
loonbegrip. Eén van de gevolgen hiervan is dat de bijtelling voor een auto van de zaak vanaf
2013 volledig wordt belast. Tot en met het jaar 2013 was die bijtelling alleen belast voor de
premie Zorgverzekeringswet en de loonheffing.

Auto van de zaak. Volgorde van werken
De handigste volgorde van werken bij een auto van de zaak in Loon is als volgt:

1) Auto van de zaak vastleggen via 'Werkgever', 'Vervoer', 'Voeg toe'
2) Gegevens van de auto vastleggen in dit scherm:

“ Gegevens auto >

Kenteken: |X-999-X Voertuiggegevens raadplegen via rdw.nl

Omschrijving: \‘mlkswagen Passat

Cataloguswaarde: | 30000]

Bijtellingcategorie: 22% W

Huidig % bijtelling Ym: [ ‘ Iaolon wsrarsc;umhmel een taak als deze
atum bijna bereikt is

Datum aankoop: 0101 E:i (verplicht)

Datum verkoop: l ‘

OK Annuleer Help

Afbeelding: Werkgevergegevens, Vervoer, Gegevens auto
NB De bijtelling is van toepassing 60 maanden vanaf de datum eerste tenaamstelling.

3) 'OK'
4) U belandt weer in het scherm 'Vervoer'.

'Koppelen' van een auto van de zaak aan de werknemer(s)

5) Via'(Privé-)gebruik' gaat u de gegevens van de (eerste) werknemer vastleggen die privé
gebruik maakt van die auto.

6) U legt daarbij ook de eventuele eigen bijdrage vast:
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¥ Gebruik auto ‘Volkswagen Passat', kenteken 'X-999-X' X

Werknemer. = Kuiper, H v | Kies..
Percentage: [ 100| %

In gebruik van: E:E tot en met:

U hoeft geen begin- of einddatum van het gebruik van de auto op te geven bij doorlopend
gebruik. Bij verkoop van de auto of uitdienstireding van de werknemer zal het gebruik
automatisch worden beé&indigd.

Eigen bijdrage: 0| perperiode

Privégebruik:

OK Annuleer Help

Afbeelding: Werkgevergegevens, Vervoer, '(Privé-)gebruik’

Geen bijtelling? Meld de reden!

Het kan zijn dat een werknemer in een leaseauto (auto van de zaak) rondrijdt, maar er toch
geen sprake is van privégebruik. In dat geval vinkt u de optie 'Privégebruik’ weg. Er
verschijnt dan vanzelf een nieuw uitklapschermpje 'Code geen reden bijtelling’. Maak
daarin uw keuze. Dit is van belang voor o.a. de fiscus. De door u gekozen reden

wordt automatisch meegenomen in de aangifte loonheffingen.

7) 'OK'

8) U belandt weer in het scherm ' Vervoer'

9) Check daar via de optie 'Overzicht' of e.e.a. juist is ingevoerd

10) Draai ter check een loon voor een werknemer en controleer of Loon de juiste getallen
meldt over de auto van de zaak. Sla het loon niet op

11) Zijn de getallen juist? Dan bent u klaar met het invoeren van deze auto van de zaak.

12) Zijn de getallen onjuist? Corrigeer dan de gegevens en draai de proef-loonstrook
opnieuw.

Percentage 100%

U kunt het percentage aangeven waarvoor deze auto van de zaak door de gekozen
werknemer privé wordt gebruikt. Als deze werknemer de enige is die in deze auto van de
zaak meer dan 500 km privé rijdt, dan is het percentage 100%.

Voorbeeld auto van de zaak voor 1 werknemer (100%)

De cataloguswaarde van de auto is € 30.000,-. Bijtelling 22% over € 30.000 = € 6.600,- per
jaar. Delen door 12* = € 550,- bijtelling per maand. Dit betekent een hoger Heffingsloon, een
hogere loonheffing en daarom een lager netto loon. (* Bij vierwekenlonen deelt Loon door
13. Bij weeklonen door 52.)

Als u de cataloguswaarde hebt ingegeven, en hebt aangegeven dat alleen deze ene
werknemer de auto van de zaak gebruikt, zorgt Loon ervoor dat de bijtelling in de loonstrook
verschijnt. Vanzelfsprekend wordt dezelfde bijtelling onderaan de loonberekening ook weer
ingehouden.
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Percentage < 100%
Het percentage kan ook minder dan 100% zijn als deze auto van de zaak door meerdere
werknemers privé wordt gedeeld.

Voorbeeld auto van de zaak voor 2 werknemers (< 100%)

De cataloguswaarde van de auto is € 30.000,-. Bijtelling 22% over € 30.000 = € 6.600,- per
jaar. Delen door 12* = € 550,- bijtelling per maand totaal. Stel dat de auto voor 60% wordt
gebruikt door werknemer Jansen, en voor 40% door werknemer Vermeulen. Dan bedraagt
de bijtelling voor Jansen € 330,- en voor Vermeulen € 220,-. Vanzelfsprekend wordt dezelfde
bijtelling onderaan de loonberekening ook weer ingehouden. (* Bij vierwekenlonen deelt
Loon door 13. Bij weeklonen door 52.)

Voorbeeld auto van de zaak op de loonstrook

* De cataloguswaarde van de auto is € 30.000,-.

* Bijtelling 22% over € 30.000,- = € 6.600,- per jaar.

» Eén werknemer (Kuiper) gebruikt deze auto van de zaak > 500 km privé.

* Per jaar € 6.600,- bijtelling

* Per maand = € 550,- bijtelling. (Bij 4-weken deelt Loon door 13. Bij weken door 52.)

* De bijtelling verschijnt 'boven in' de loonberekening
* De bijtelling wordt vanzelfsprekend 'onder in' de loonberekening ook ingehouden.

De loonstrook ziet er dan zo uit;

Loon juni € 2.000, -
22% bijtelling X-999-X (30.000) - 550,—'
2.550, -

Inhoudingen:
Loonheffing zonder loonheffingskorting € 945,67

0,25 % W.G.A. — 6,38
|22% bijtelling X-999-X (30.000) - 550, - |

€ 1.502,05 -/-

Netto loon, zonder loonheffingskorting € 1.047,95
€ 1.047,95 Betaald op rekeningnummer NL17RABO0005510125

Afbeelding: Loonberekening, Auto van de zaak (22%)

* De bijtelling betekent een hoger Heffingsloon (€ 3.550 in plaats van € 3.000), dus een
hogereloonheffing en daarom een lager netto loon. U kunt dit zien op het tabblad
'‘Grondslagen’ bij de loonberekening:

Loon juni € 2.000,-
22% bijtelling X-999-X (30.000) € 550, -

= Hill=

Heffingsloon € 2.550,-

Afbeelding: Loonberekening, Grondslagen, Auto van de zaak (22%)

Voor de werkgever (tabblad 'Kosten werkgever') zijn er in de verloning ook gevolgen voor
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een auto van de zaak. Omdat het heffingsloon stijgt, zullen tevens de premiebedragen
stijgen.

Voorbeeld eigen bijdrage
U kunt — via de optie '(Privé-)gebruik' - ook de eventuele eigen bijdrage ingeven van de
gekozen werknemer. Daarmee daalt uiteraard de bijtelling met het door u ingevulde bedrag:

¥ Gebruik auto 'Ford Focus', kenteken 'Y-777-Y" X

Werknemer: Vader A i~ | Kies...

Percentage: %
In gebruikvan: |0101 .. toten met

U hoeft geen begin- of einddatum van het gebruik van de auto op te geven bij doorlopend
gebruik. Bij verkoop van de auto of uitdienstireding van de werknemer zal het gebruik
automatisch worden beéindigd.

Eigen bijdrage: per periode

Privégebruik:

Annuleer Help

Afbeelding: Auto van de zaak, Eigen bijdrage

Cataloguswaarde is € 20.000,-. Daarover 22% = € 4.400,-. Per maand betekent dat een
bijtelling van € 366,67. De werknemer betaalt een eigen bijdrage van € 100,-.

Het Loon-pakket rekent e.e.a. automatisch voor u uit. In de loonberekening ziet u op het
tabblad 'Loon’ de bijtelling privé-gebruik auto van - per saldo - € 266,67 terug.

Vanzelfsprekend wordt ook nu dezelfde bijtelling onderaan de loonberekening weer
ingehouden. Verder wordt de € 100 Eigen bijdrage privé-gebruik auto van het nettoloon
afgetrokken:

Loon juni € 3.000,-
22% bijtelling Y-777-Y (20.000) - 366,67
Eigen bijdrage Y-777-Y - 100,- -/-
€ 3.266,67
Inhoudingen:
Loonheffing met loonheffingskorting € 834,33
0,25 % W.G.A. - 8,17
22% bijtelling Y-777-Y (20.000) - 366,67
Eigen bijdrage Y-777-Y - i00,- -/-
€ 1.109,17 -/-
Eigen bijdrage Y-777-Y - 100,- -/-
Netto loon, met loonheffingskorting € 2.057,50

Afbeelding: Loonberekening, Auto van de zaak (22%), en € 100 eigen bijdrage (uitsnede)

Op het tabblad 'Kosten werkgever' vormt de Eigen bijdrage privé-gebruik auto een aftrekpost
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van € 100. Op het tabblad 'Grondslag' wordt de privé-gebruik auto logischerwijze als bijtelling
getoond (€ 366,67 in dit voorbeeld) en de Eigen bijdrage als aftrekpost (€ 100,- in dit
voorbeeld).

Let op: De eigen bijdrage voor de auto is altijd hetzelfde, ongeacht het percentage privé-
gebruik.

Info tabblad 'Vervoer' bij werknemer
Bij de werkNemer kunt u op het tabblad 'Loon’, 'Vervoer en thuiswerk' ter informatie zien
welke auto('s) van de zaak hij heeft, de cataloguswaarde en de eventuele eigen bijdrage:

[ Vervoer vanwege de werkgever N.B.: autogebruik stelt u in op tabblad "Vervoer™ bij de werkgever

Auto(s)van de zaak

Privé Eigen
gebruik bijdrage
\gared 100% 1-1 22% €100- (nvt)

Kenteken Gebruik Van Tot Bijtelling Reden geen bijtelling

Afbeelding: Werknemer, Vervoer, beknopte info Auto van de zaak (uitsnede)

U kunt in dit scherm het 'Privé-gebruik’ aanpassen. Haal het vinkje in het betreffende veldje
weg en u kunt bij 'Reden geen bijtelling' uw keuze maken. Zoals we eerder zagen, kunt u dit
ook instellen bij de werkgever via het tabblad 'Vervoer', '(Privé)gebruik'.

Verklaring geen privé-gebruik auto

Als een werknemer minder dan 500 kilometer per jaar privé met de auto van de zaak rijdt.
dan kan hij het formulier 'Verklaring geen privé-gebruik auto' bij de Belastingdienst
aanvragen:

https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/auto-en-vervoer/content/verklaring-geen-
privegebruik-auto-aanvragen-wijzigen-intrekken

Dan vindt er geen bijtelling op het loon plaats. Onder een auto wordt in dit geval ook een
bestelauto verstaan.

Zoals gezegd: via de werknemer kunt u op het tabblad ‘Loon’, 'Vervoer en thuiswerk’, en dan
wegvinken 'Privégebruik’ de 'Reden geen bijtelling' aangeven. De fiscus wil dat namelijk
weten, via de aangifte loonheffingen.

Bestelauto van de zaak via eindheffing

Het kan zijn dat twee of meer werknemers een bestelauto door de aard van het werk
doorlopend afwisselend gebruiken. Dan kan het moeilijk zijn om de regeling voor
privégebruik individueel toe te passen.

Er is ook geen sprake van doorlopend afwisselend gebruik als werknemer A een bestelauto
de ene week gebruikt, werknemer B de volgende week, enzovoort.

Als het moeilijk voor u is om de regeling voor privégebruik individueel toe te passen, dan
moet u eindheffing toepassen op het voordeel van het privégebruik. Deze eindheffing is op
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jaarbasis een vast bedrag van € 438,- per bestelauto (2025).

Bij een aangiftetijdvak van een maand geeft Loon dan € 36,50 per bestelauto per maand
aan. Het bedrag van de eindheffing gaat mee in de Aangifte loonheffingen in de rubriek
'Eind-heffing doorlopend afwisselend gebruik bestelauto'.

In deze situatie hoeft uw werknemer geen rittenregistratie bij te houden. U past de
eindheffing voor de bestelauto in Loon zo toe:

1) 'Werkgever'

2) Tabblad 'Vervoer'

3) 'Voeg toe', voer de gegevens van bestelauto in

4) Kies bij 'Bijtellingscategorie' de optie 'Via eindheffing':

22% v

7% (Fiets)

8% (waterstofizonnecel, 2020)

8%/22% (geen CO2, 2020)

12% (waterstofizonnecel, 2021)
12%/22% (geen CO2, 2021)

16% (waterstofizonnecel, 2022 t/m 2024)
16%/22% (geen CO2, 2022)

16%/22% (geen CO2, 2023 t/m 2024)
17% (waterstofizonnecel, 2025)

17% (2025)

17%/22% (geen CO2, vanaf 2025)

17% (geen COZ; 15 jaar en ouder)
20%/25% (geen CO2, 60+ maanden, 2025)

35% (15 jaar en ouder)

Afbeelding: Lijst aan bijtellingscategorieén, Eindheffing

5) 'OK'

6) Klik nu op de knop '(Privé)gebruik’

7) 'Voeg toe'. Koppel de eerste werknemer aan de bestelauto.

8) Koppel daarna één voor één ('Voeg toe') de overige werknemers die in de bestelauto
rijden.

9) Bij de loonberekening staat op tabblad 'Kosten werkgever' nu de eindheffing vermeld.

10) Het eindheffingsbedrag hangt uiteraard af van het aantal werknemers dat in de bestel
auto rijdt, en of u per maand of vierweken verloont. Totaal per jaar altijd € 438,-. Als dat
bedrag verdeeld moet worden over bijvoorbeeld 5 werknemers, dan is de eindheffing per
werknemer, per jaar € 87,60.

Verklaring uitsluitend zakelijk gebruik voor bestelauto's

Reeds sinds 2012 is voor bestelauto's de 'verklaring uitsluitend zakelijk gebruik' ingevoerd.
Een werknemer of een ondernemer kan verklaren dat hij met de bestelauto van de zaak
geen enkele kilometer privé rijdt en zo de bijtelling voor privégebruik vermijden zonder een
rittenadministratie te moeten bijhouden.

De verklaring is een aanvulling op de diverse bestaande mogelijkheden om de bijtelling voor
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privégebruik bij bestelauto's te vermijden. De Belastingdienst gaat de naleving van de
verklaring — net als bij de verklaring geen privégebruik voor personenauto's — controleren
met behulp van ambulant toezicht.

Wat na 'termijn 60 maanden’, in Loon?

Wat moet u in Loon doen als een auto van de zaak de 60 maanden na eerste tenaamstelling
heeft bereikt? De bijtelling dient na de 60 maanden opnieuw bepaald te worden, en dit dient
vervolgens jaarlijks (per kalenderjaar) bepaald te worden.

Voorbeeld afloop termijn 60 maanden in huidig loonjaar
De bijtelling voor de 'Volkswagen Passat' met een datum eerste toelating uit 2020 verloopt
op 31 maart 2025.

Doet u dan a.u.b. in Loon het volgende op het tabblad '10 Vervoer/thuiswerk' bij de
werkgever:

* Bij niet-emissievrije auto’s:

- Selecteer na de verloning van maart de auto, dan ‘Wijzig'.

- Klik op ‘RDW (auto)'. U krijgt dan de melding dat er gegevens zijn die afwijken van de
RDW, kies voor ‘Vervang'.

- De 'Huidig % bijtelling t/m' wordt 31122025, de hijtelling blijft 22% gedurende de rest van
het jaar 2025 (in ons voorbeeld 9 maanden).

- Sla deze gegevens op (‘OK’).

* Bij emissievrije auto’s:

- Beéindig alle privé-gebruik (inclusief de ‘verkoop’ van de auto) uiterlijk per 31032025 bij de
optie 'Privé-gebruik'.

- Sla de gegevens op.

- Voer de data van de auto geheel opnieuw in. Via 'Voeg toe', 'Gegevens auto'.

- Voer daarbij de nieuwe 'Bijtellingscategorie’ in voor de resterende 9 maanden (in ons
voorbeeld).

- Aan de hand van het kenteken zal Loon de resterende gegevens ophalen uit de database
van de RDW.

- De 'Huidig % bijtelling t/m' wordt 31122025, controleert u of het juiste bijtellingspercentage
is gevuld. Dit bijtellingspercentage is gedurende de rest van het jaar 2025 (in ons voorbeeld
9 maanden) van toepassing.

- Sla deze gegevens eveneens op.

- Vul nu het gewenste privégebruik ervan in, via de optie 'Privé-gebruik’, vanaf 01042025.

- Sla ook deze gegevens op.

* Na 60 maanden jaarlijks opnieuw bepalen bijtellingspercentage

Per kalenderjaar dient het bijtellingspercentage bepaald te worden aan de hand van de dan
geldende regels. Vanaf 1 januari kan er namelijk weer een ander bijtellingspercentage gaan
gelden. Die zal dan voor het hele jaar van toepassing zijn. Het jaar erop bepaalt u dit weer
opnieuw, etc. Na de import naar het nieuwe loonjaar kunt u in het Werkgeversscherm
tabblad ‘10 Vervoer/thuiswerk’ de auto selecteren en dan ‘Wijzig’ kiezen. Klik op RDW (auto),
Loon zal de gegevens aanpassen, controleert u deze daarna.
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Meer info bijtelling auto van de zaak

In de praktijk zijn er een hele reeks aan mogelijke bijtellingspercentages.

Hier vindt u de zogeheten 'Handreiking bijtellingspercentages 2011-2026' opgesteld door de
Belastingdienst: https://samenwerken.pleio.nl/file/download/04947337-9e4c-4e48-a251-
3bd47087741f/tabel-bijtellingspercentages-auto-2011-2026.pdf

6.5 Lease-fiets van de zaak. 7% bijtelling

Sinds 2020: 7% bijtelling voor een lease-fiets

Mensen gebruiken hun auto of fiets van de zaak ook vaak privé. Over die privékilometers
moeten ze belasting betalen. Voor een auto van de zaak is dat overzichtelijk, doordat de
Belastingdienst een vast bedrag bij het salaris optelt en daarover belasting heft. Maar voor
een fiets moesten mensen precies bijhouden hoeveel kilometers ze afleggen voor hun werk
en hoeveel in hun vrije tijd. Daarvan moesten ze dan weer kosten voor onderhoud en
verzekeringen aftrekken. Dat leverde heel wat gereken en gedoe op.

Wie een fiets least, is sinds 2020 af van de complexe boekhouding die daar tot en met het
jaar 2019 bijhoorde. Zo hoopt het kabinet meer forenzen op de fiets te krijgen.

De forfaitaire bijtelling voor het privégebruik van een zakelijke fiets is vanaf 2020 vastgesteld
op 7 procent van de waarde (inclusief BTW). Een doorsnee leasefiets kost de werknemer
daardoor slechts een paar euro per maand.

De lease-fiets blijft eigendom van het bedrijf, net zoals bij een lease-auto. Er is geen
maximale waarde voor een lease-fiets. Dus ook dure e-bikes en speed pedelecs komen voor
deze regeling in aanmerking.

Invoeren gegevens fiets en koppelen met werknemer

Dit lijkt sterk op het invoeren van een auto van de zaak, in het hoofdstukje hiervoor. Vanuit
het scherm 'Werkgevers', tabblad 'Vervoer' legt u de fiets van de werkgever vast. U kunt daar
alle fietsen van de zaak vastleggen.

De handigste volgorde van werken bij een fiets van de zaak is als volgt:
1) Fiets van de zaak vastleggen via 'Werkgever', 'Vervoer', 'Voeg toe'

2) Gegevens van de fiets vastleggen in dit scherm. Let erop dat u als 'Bijtellingscategorie' de
"7% (Fiets)' kiest:
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¥ Gegevens auto/fiets X

Kenteken: [SANTOS ‘ Voertuiggegevens raadplegen via rdw.nl

Omschrijving: |Fiets van de zaak Rode Santos

Cataloguswaarde: | 1000|

Bijtellingcategorie: 7% (Fiets) v

Huidig % bijtelling tm: I:I Loon waarschuwt met een taak als deze
datum bijna bereikt is

Datum aankoop: (0101 ... (verplicht)
Datum verkoop: l:‘

OK Annuleer Help

Afbeelding: Werkgevergegevens, Vervoer, Gegevens fiets

3) 'OK'

4) U belandt weer in het scherm 'Vervoer'.

5) Via '(Privé-)gebruik' gaat u de gegevens van de werknemer vastleggen die privé gebruik
maakt van die fiets.

6) U legt daarbij ook de eventuele eigen bijdrage vast, hoewel dit bij een fiets van de zaak
minder zal voorkomen dan bij een auto van de zaak.

‘ Gebruik auto/fiets 'Fiets van de zaak. Rode Santos', kenteken 'SANTOS' X

Werknemer. | Wilmans, B v Kies...

Percentage: %
In gebruikvan: ({0101 ... toten met I:]

U hoeft geen begin- of einddatum van het gebruik van de auto/ffiets op te geven bij doorlopend
gebruik. Bij verkoop van de autofiiets of uitdiensttreding van de werknemer zal het gebruik
automatisch worden beéindigd.

Eigen bijdrage: l:l per periode

Privégebruik:

Annuleer Help

Afbeelding: Werkgevergegevens, Vervoer, '(Privé-)gebruik’

7) 'OK' (2x)
8) U belandt weer in het scherm ' Vervoer'
9) Check daar via de optie 'Overzicht' of e.e.a. juist is ingevoerd
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10) Draai ter check een loon voor een werknemer en controleer of Loon de juiste getallen
meldt over de fiets van de zaak. Sla het loon niet op

11) Zijn de getallen juist? Dan bent u klaar met het invoeren van deze fiets van de zaak.
12) Zijn de getallen onjuist? Corrigeer dan de gegevens en draai de proef-loonstrook
opnieuw.

Voorbeeld fiets van de zaak op de loonstrook

* De cataloguswaarde van de fiets is € 1.000,-.

* Bijtelling 7% over € 1.000,- = € 70,- per jaar.

* Fietsmerk 'Santos'

* Eén werknemer gebruikt deze fiets van de zaak.

* Per jaar € 70,- bijtelling

* Per maand = € 5,83 bijtelling. (Bij 4-weken deelt Loon door 13. Bij weken door 52.)
* De bijtelling verschijnt 'boven in' de loonberekening

* De bijtelling wordt vanzelfsprekend ‘onder in' de loonberekening ook ingehouden.

De loonstrook ziet er dan zo uit;

Loon juni € 3.500, -

|[7¢ bijtelling SANTOS (1.000) = 5,83 |
€ 3.505,83

Inhoudingen:

Loonheffing met loonheffingskorting € 901,42

0,295 % W.G.A. - 10,34

|7% bijtelling SANTOS (1.000) - 5,83|
€ 917,59 -/-

Netto loon, met loonheffingskorting € 2.588,24

€ 2.588,24 Betaald op rekeningnummer NL46INGB0004229168

Afbeelding: Loonberekening, bijtelling fiets van de zaak

* De bijtelling betekent een hoger Heffingsloon (€ 3.55,83 in plaats van € 3.500), dus een
hogere loonheffing en daarom een lager netto loon. U kunt het verhoogde Heffingsloon zien
op het tabblad ‘Grondslagen’ bij de loonberekening:

Loon juni € 3.500,-
7% bijtelling SANTOS (1.000) = 5,83
€ SR USRS
€ 3.505,83
Heffingsloon € 3.505,83

Afbeelding: Loonberekening, Grondslagen, Fiets van de zaak (7%)
Voor de werkgever (tabblad 'Kosten werkgever') zijn er in de verloning ook gevolgen voor
een fiets van de zaak. Omdat het heffingsloon stijgt, zullen tevens de premiebedragen

(ietsje) stijgen.

Info tabblad 'Vervoer en thuiswerk' bij werknemer
Bij de werkNemer kunt u op het tabblad 'Loon’, 'Vervoer en thuiswerk' ter informatie zien
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welke fiets van de zaak hij of zij heeft, de cataloguswaarde en de eventuele eigen bijdrage:

[ Vervoer vanwege de werkgever N.B.: autogebruik stelt u in op tabblad "Vervoer” bij de werkgever

Auto(s) van de zaak
Privé Eigen

Kenteken Gebruik Van Tot Bijtelling gebruik  bijdrage

Reden geen bijtelling

SANTOS 100% 1-1 7% €0- (nvt)

Afbeelding: Werknemer, Vervoer, beknopte info Fiets van de zaak (uitsnede)

6.6 Dossier

Werkgever

In 'Dossier' kunt u digitale bestanden bij de werkgever plaatsen. Bijvoorbeeld de
arbeidscontracten met uw werknemers, de (gescande) brief met de sectorindeling van de
fiscus, digitale bestanden van het UWV voor deze werkgever, et cetera. Wat u maar wilt. U
bent volledig vrij in uw keuze.

Via 'Voeg toe' kunt u het gewenste bestand kiezen. U kunt ook meerdere bestanden tegelijk
toevoegen via de bekende 'Ctrl' en 'Shift'.

Er is ook een alternatief. Als u op 'Open dossier in Verkenner' klikt dan belandt u in Windows
Verkenner, en kunt u het gewenste bestand direct naar dit tabblad 'Dossier' slepen. Dit is de
weg die wij u adviseren.

6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoerithuiswerk 11 Schema
1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten

Lokaal dossier Mijn LoonDossier 2023 2022 2021 2020 2019 2018 2017 2016 2015 ¢ *

I Voeg toe... verwijder. -~ Vernieuw Toon ~
Naam Type Grootte Gewijzic
@ Bedrijfshulpverlening Adobe Acrobat... 6.474B 07-06-2
< >

Open dossier in Verkenner Tip: sleep bestanden van en naar dit venster

Afbeelding: Werkgever, Dossier
Werknemer

Ook de werknemer heeft een tabblad 'Dossier’, waarin u digitale bestanden kunt plaatsen.
Bijvoorbeeld zijn digitale loonstroken, zijn arbeidscontract, een (gescande) kopie van zijn
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identiteitsbewijs, scan van 'Verklaring geen privégebruik auto' et cetera. Ook nu bent u
volledig vrij in uw keuze.

Tab mijn.loondossier.nl
Via de tab 'Mijn LoonDossier" ziet u welke bestanden er op het web (!) bij mijn.loondossier.nl
staan.

Als u nu in de vaste gegevens van de werkGever staat, dan ziet u de bestanden van die
werkgever. Staat u op dit moment in de vaste gegevens van de werkNemer dan ziet u diens
bestanden op mijn.loondossier.nl staan.

Op mijn.loondossier.nl kunt u bestanden in het (web)dossier van de werknemer of werkgever
plaatsen of inzien. Denk daarbij aan de loonstroken en de jaaropgaven. Zo hebben u en de
werknemers de bestanden on-line bij elkaar staan, waar ze te allen tijde kunnen worden
bekeken.

Voor meer informatie gaat u naar mijn.loondossier.nl. Zie ook hoofdstuk 16 in deze
handleiding.

6.7 Extra gegevens
U kunt in Loon zelf extra datavelden maken en een standaardwaarde meegeven. U bent
volledig vrij in uw keuze van de extra gegevens.

Werkgever
U legt de basis voor de extra gegevens bij de werkgever:

P Wer kgever Active BV X
1 Werkgever 6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoer 11 Schema
2 Premies 1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
SMdeNn o8 12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten

Afdelingen

U Naam Soort Standaarad de
4 Loonheffing e 00 andaardwaarde + Voegtoe
5 Logboek Werkd in gebouw R CIEN Expeditie
S5A Werkkostenregeling Vakbondslid JaNee M Verwijder
6 Pianning Ultzondering premi  JaMNee M
7 Opmerkingen

3 " Uizondering premie Datum 01jan

8 Verlof
9 Pensioen

Afbeelding: Werkgever, Extra gegevens

De datavelden en standaardwaarden die u hier bij de werkgever aanmaakt, ziet u terug bij de
werknemers op het tabblad 'Extra gegevens'. Maar die kunt u daar overschrijven als u dat
wilt.

Voorbeelden extra velden:

- Bij grote bedrijven: gebouwen waarin werknemers zich bevinden

- Vakbondslidmaatschap ja of nee

- Uitzonderingen in de premies ja of nee

- Sinds wanneer uitzonderingen in de premies. Enzovoort. Wat u maar wilt!
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Crux: extra gegevens in eigen werknemerslijsten

De crux van de extra gegevens is dat u ze kunt opnemen in uw eigen werknemerslijsten.
Vanuit die werknemerslijsten kunt u de data printen, en als pdf of tekstbestand opslaan.
Maar u kunt uw extra gegevens ook exporteren als CSV-bestand (Excel).

Zie hoofdstuk 10.8 voor meer informatie over eigen werknemerslijsten.

B Werknemerslijst m] X
Titel: |<Nieuwe werknemerslijst=
Beschikbaar: Inrapport:
%- Werknemer - NAW » ExtraGegeven: Werkt in gebouw
Werknemer - Overig ExtraGegeven: Vakbondslid
Werknemer - Fasen, StiPP 4

Werkgever

Werkgever - Eigen velden
ExtraGegeven: Werktin gebouw
ExtraGegeven: Vakbondslid
ExtraGegeven: Uitzondering premi
ExtraGegeven: Uitzondering premie |

Verlof “

Verzuim

Loonstaat

-|E-E-E

&

&

&

-+

Uitvoeren naar. |Scherm v

~ Test werknemerslijst
O Staand
Met deze knop maaktu een

O Liggend testoverzicht voor alle werknemers.
[ Draai kolom met rij

Bewaar Annuleer Help

Afbeelding: Eigen werknemerslijsten, Extra gegevens

Stappenplan

Hoe voert u de extra gegevens en standaardwaarden in?

1) Ga naar de werkgever en kies voor het tabblad 'Extra gegevens'.

2) Klik op 'Voeg toe'".

3) Klik op <Naam> en pas die aan naar uw eigen wens.

4) Klik op 'Soort' en maak uw keuze via het naar beneden wijzende pijltie. Gaat het om een
tekstveld kies dan voor 'Tekst'. Gaat het om een datum kies dan voor 'Datum'. Et cetera.

5) Vul bij 'Standaardwaarde' de standaardwaarde in.

6) Ga naar de werknemer, en kies voor het tabblad 'Extra gegevens'.

7) U ziet daar de namen van de extra gegevens staan en hun standaardwaarden, zoals u die

hebt ingevuld bij de werkgever.

8) U kunt een standaardwaarde overschrijven door in het veldje te klikken en de afwijkende

waarde van de werknemer in te geven.

9) De extra gegevens kunt u nu opnemen in uw eigen werknemerslijsten. Via Overzichten,

Eigen werknemerslijsten, Voeg toe.
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Werknemer

1Personalia 2Loon 3Overige 4 Verzuimiherlof 5Opgaven 6 Extra gegevens 7 Dossier
Werktin gebouw Expeditie Standaard-
waarde
Vakbondslid
Uitzondering premi
Uitzonderin ¥ Kies datum X
4 Jjanuari 4
__ma di wo do vr za 20
52 1
188 2 3 4 5 6 7
2 8 910 11 12 13 4
3|15 16 17 18 19 20 21
4122 23 24 25 26 27 28
| 5/29 30 3 2 3 4
| Vandaag: 28-12
maandag 1 januari ] | Vandaag
OK Annuleer Help
2> OK Annuleer Help

Afbeelding: Werknemer, Extra gegevens

U ziet bij de werknemers de namen van de extra gegevens staan en hun standaardwaarden,
zoals u die hebt ingevuld bij de werkgever. U kunt een standaardwaarde overschrijven door
in het veldje te klikken en de afwijkende waarde van de werknemer in te geven. In het
bovenstaande voorbeeld wordt de startdatum van de uitzondering in de premies gewijzigd.
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7: Werknemers

7.0 Inleiding hoofdstuk 7

In dit hoofdstuk gaan we dieper in op de werknemersgegevens. De volgende onderwerpen
worden behandeld:

7.1 Vakantiegeld

7.2 De opties 'Stagiair' en 'Scholierenregeling'

7.3 Rekeningnummers

7.4 Verzuim en verlof

7.5 Loonkostenvoordelen

7.6 'Collectieve veranderingen'. Voorbeeld: cao-loonstijging
7.7 Nieuw dienstverband

7.8 Reserveringen

Als u vanuit 'Loon Vandaag' klikt op '"Werknemers' (linksonderin), daar een werknemer
selecteert en Kklikt op 'Wijzig', dan kunt u de werknemersgegevens in detail gaan bekijken en
aanpassen.

7.1 Vakantiegeld

We beginnen met het vakantiegeld. Het overzicht 'Vakantiegeld' vindt u op tabblad 3 bij de
'Reserveringen’, en bestaat voor de werknemersgegevens uit vier velden:

1) Beginstand werknemer

2) Saldo werknemer

3) Beginstand werkgever

4) Saldo werkgever (via 'Overzicht')
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1Personalia 2Loon 3Overige 4Verzuimiherlof 5Opgaven 6 Extragegevens 7 Dossier

Overige Uitkering Loonkostenvoordelen Reserveringen Import

Reservering Beginstand Saldo Beginstand Direct
werknemer: werknemer: werkgever: uitbetalen:

Vakantiegeldreservering 1 120.00: 1.920,00 | 132161 [J
Res. Vrije Dagen 0,00 0,00 0,00/ [
Res. Kort Verzuim 0,00 0,00 0,00/ [
Reservering Feestdagen 0,00 0,00 0,00/ (J
Res. Extra Periode 0,00 0,00 0,00 [
Vrije reservering 0,00 0,00 0,00/ [
Eindejaarsreservering 0,00 0,00 0,00/ [
Res. Individueel Keuzebudget 1 0,00| 0,00 0,00/ [
Res. Individueel Keuzebudget 2 0,00 0,00 0,00 [
Res. Individueel Keuzebudget 3 0,00| 0,00 0,00 [
Res. Loopbaanbudget 0,00 0,00 0,00

Overzicht

Annuleer Help

Afbeelding: Werknemersgegevens, Loongegevens (Vakantiegeld)

In dit tabblad ziet u alleen de velden met verschillende vakantiegeldbedragen. De
daadwerkelijke berekening van het vakantiegeld wordt behandeld in Hoofdstuk 8.2 '
‘Incidentele beloning', 'Vakantiegeld'.

Beginstand werknemer (= opgebouwd in vorig loonjaar)
De in het vorig loonjaar opgebouwde vakantiereservering wordt automatisch bijgehouden
door Loon. Of u hebt dit bedrag zelf bij de wizard ingevoerd (hoofdstuk 4.2).

U kunt ook zelf het bedrag 'Beginstand werknemer' aanpassen. Dit zal het geval zijn als u
van een ander loonpakket over bent gestapt naar Loon, of voor het eerst zelf gaat verlonen.
Zie ook daartoe hoofdstuk 4.2 van de nieuwe werknemers-wizard.

Saldo werknemer
Hier geeft Loon aan wat de huidige stand bij deze werknemer is. Dat wil zeggen: opgebouwd
in huidig loonjaar plus vorig loonjaar, minus uitbetaald in het huidige loonjaar.

Loon houdt het 'Saldo werknemer' automatisch bij. U kunt de gegevens in dit veld niet zelf
aanpassen.

Beginstand werkgever (Uitbetaald / vrijval in huidig loonjaar)

De in het vorig loonjaar opgebouwde vakantiereservering aandeel werkgever wordt
automatisch bijgehouden door Loon. Of u hebt dit bedrag zelf bij de wizard ingevoerd
(hoofdstuk 4.2).

U kunt ook zelf het bedrag 'Beginstand werkgever' aanpassen. Dit zal het geval zijn als u van
een ander loonpakket over bent gestapt naar Loon, of voor het eerst zelf gaat verlonen. Zie
ook daartoe hoofdstuk 4.2 van de nieuwe werknemers-wizard.
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De reserveringsbedragen van de werkgever zullen vanzelfsprekend hoger zijn dan de
bedragen bij de werknemer. De werkgever betaalt / reserveert immers 8% over het
brutoloon-bedrag van de werknemer plus de diverse sociale premies.

Saldo werkgever

Via de optie 'Overzicht' (rechts onderin) geeft Loon aan wat de huidige stand bij deze
werknemer is, aandeel werkgever. Dat wil zeggen: opgebouwd in huidig loonjaar plus vorig
loonjaar, minus uitbetaald in het huidige loonjaar.

Loon houdt het 'Saldo werkgever' automatisch bij. U kunt de gegevens in dit veld niet zelf
aanpassen.

De reserveringsbedragen van de werkgever zullen vanzelfsprekend hoger zijn dan de
bedragen bij de werknemer. De werkgever betaalt / reserveert immers 8% over het
brutoloon-bedrag van de werknemer plUs de diverse sociale premies.

‘Vrijval' werkgever

‘Vrijval' (niet vermeld in het scherm 'Reserveringen') staat voor de vakantiegeldreservering
die voor het huidige jaar is vrijgevallen (‘uitbetaald'). Bij de periodieke reservering werkgever
wordt 8% van het brutoloon plus de sociale premies gereserveerd, rekeninghoudend met de
wettelijk voorgeschreven cumulatieven, maxima en eventuele franchises.

De kosten werkgever zijn bij de reserveringen altijd precies correct. Dat was jaren technisch
niet mogelijk, maar sinds we de gesplitste berekeningen juist uitvoeren, konden we gelijk
doorstomen naar exacte reserveringen. De reserveringen zijn gebaseerd op de
daadwerkelijke kosten. Er wordt bij iedere verloning namelijk gekeken naar wat de kosten
zouden zijn als er 'nu’ wordt uitbetaald. Die daadwerkelijke kosten vallen vrij bij de
uitbetaling. Meer info: https://www.loon.nl/Handleiding/Reserveringen _kosten werkgever.pdf

Geen vakantiegeldreservering voor een werknemer?

Is er voor een werknemer geen vakantiegeldreservering van toepassing? Dan kunt u de
vakantiegeldreservering bij de werknemer op 0 (nul) zetten. Dubbelklikt u op de betreffende
werknemer, tabblad 2 'Loon’, 'Uitzonderingen', 'Wijzig premies'. Zet daar het '% Vakantiegeld
werknemer' op nul.

Details vakantiegeld

Er is een handig hulpmiddel bij het gedetailleerd bekijken van de diverse velden van het
vakantiegeld. Kies direct vanuit 'Loon Vandaag' voor 'Vakantiegeld / Reserveringen'. Als u op
'Maak overzicht' drukt en de gewenste periode instelt, verschijnt het overzicht Vakantiegeld
voor de werknemer en diens werkgever in beeld.
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7.2 De opties 'Stagiair' en 'Scholierenregeling'

Stagiair

Voor een stagiair hoeft geen premie WW en WAO/WIA te worden ingehouden. Als u op
tabblad 'Personalia’, 'Functie' voor de betreffende werknemer 'Stagiair' aanvinkt zullen die
premies dan ook niet worden ingehouden.

Scholierenregeling
Op tabblad 2, 'Loonheffing' vindt u de optie 'Scholierenregeling':

1 Personalia 2Loon 3 Overige 4 Verzuimiverlof 5 Opgaven 6 Extra gegevens 7 Dossier

Looncomponenten Sparen Loonhefing  Vervoer en thuiswerk Uitzonderingen Prognose Betalingsregeli * | *

Tabellen: | Witte tabel met loonheffingskortingen N
Herleidingsregel: | Mietvan toepassing d
[ 20%-regeling Percentage: 30 Tot en met:

Bedrag KVB/KVR:
Artiest met urenovereenkomst

] Alleenstaande Quderenkorting

[] Maximaal percentage loonhefiingen inhouden

:Scholierenregeling toepassen:

[] Jonggehandicaptenkorting ("Wajong™)
Loonheffing volgens belastingverdrag Zwitserland

Eenmalige afkoopsom lijfrente

[] Op overwerkuren altijd regulier tarief toepassen

Afbeelding: Werknemersgegevens, Loon, Loonheffing

De Scholierenregeling (ook wel Studentenregeling genoemd) is wat complexer dan de optie
'stagiair'. Voor studenten en scholieren geldt een bijzondere regeling, waarmee wordt
voorkomen dat te veel loonheffing wordt ingehouden. Dit wordt bereikt door de werkgever op
het loon van de werknemer de kwartaaltabellen van de fiscus te laten toepassen.

Als een scholier bijvoorbeeld twee maanden bij u werkt, € 1.150,- verdient en de normale
witte maandtabellen zouden worden toegepast, dan betaalt de scholier loonheffing. Die zal
hij echter weer willen terugvorderen via een T-biljet. Om te voorkomen dat de fiscus wordt
overspoeld met verzoeken tot teruggave, mogen voor de scholieren en studenten de
kwartaaltabellen en (dus) bedragen worden toegepast.

Let op: de fiscus gaat er bij de wetgeving van uit dat de kwartalen ook daadwerkelijk starten
op 1 januari, 1 april, 1 juli en 1 oktober! Start de werknemer (met Scholierenregeling) op een
andere datum dan zien de loonheffingsbedragen er weer anders uit. Vreemd wellicht, maar

zo luidt de wet.
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Voorbeelden Scholierenregeling

Werknemer A, met scholierenregeling. Begint op 1 april met werken. Voltijd, € 1.150 bruto
per maand. In april € 0 loonheffing. In mei € 234,50. Twee maanden gewerkt, totaal € 234,50
aan loonheffing betaald:

€ > elEme aa DSl
Loonstaat AprilMeiJuni, M, 03: Personeelszaken
WERKNEMER INHOUDINGSPLICETIGE/WERKGEVER
Naam, voorletters: AprilMeiJuni, M Naam: Active BV Loonheffingennummer : 131459077101
BSN: 000000000 Adres: Dam 2
Adres: Plaats: 1506 ED Zaandam Overeengekomen vast loon
Postcode : in geld per maand: 1.150,00
Woonplaats: In dienst: 10-01
Geboortedatum: 01-01 Uit dienst:
GEGEVENS VOOR TABELTOEPASSING TABEL BIJZONDERE BELONINGEN
Kleur tabel: Wit Vorig fisc. Scholierenregeling: Ja
Code loonheffing: Met locnheffingskorting (1) jaarloon: 5.000,00
Loonperiods Aantal Aantal Loen Loon v.d. Fiscaal Loon- Netto Verzek. Levensloop Ovezig
werkuren werkdagen in geld werkn.verz loon heffing arb.krt. verlofkrt
28 2B 3 8 14 15 17 18 19 20
4 173,33 21,67 1.150,00 1.150,00 1.150,00 0,00 1.147,18 0,00 0,00 0,00
5 173,33 21,67 1.150,00 1.150,00 1.150,00 234,50 912, 68 40,75 0,00 0,00
Totaal: 346,67 43,33 2.300,00 Z.300,00 2.300,00 734,50 Z.055,86 20,75 0,00 7,00

Afbeelding: Scholierenregeling, Gestart op 1 april, Kwartaaltabel toegepast

Werknemer B, ook met scholierenregeling. Begint op 1 juni met werken. Voltijd, € 1.150
bruto per maand. In juni € 0 loonheffing. In juli wederom € 0 loonheffing want dan begint —
zoals de fiscus voorschrijft — de kwartaaltabel wederom vanaf nul. Twee maanden gewerkt,
totaal € 0 aan loonheffing betaald:

€ > 8REHe Qe ] =4
Loonstaat JuniJuliAug, N, 03: Personeelszaken
WERKNEMER INHOUDINGSPLICHTIGE/WERKGEVER
Naam, voorletters: JuniJuliAug, N Naam: Active BV Loonheffingennummes : 131459077101
BSN: 009633042 Adres: Dam 2
Adres: Zuiddijk 35 E Plaats: 1506 ED Zaandam Overeengekomen vast loon
Postcode: 1507 HG in geld per maan d 1.150,00
Woonplaats: Zaandam In dienst: 01-06
Geboortedatum: 31-12 Uit dienst:
GEGEVENS VOOR TABELTOEPASSING TABEL BIJZCNDERE BELONINGEN
Kleur tabel: Wit Vorig fisc. Scholierenregeling: Ja
Code loonheffing: Met loonheffingskorting (1) jaarloon: 10.000,00
Loonperiode Aantal Aantal Loon Loon v.d. Fiscaal Loon- Netto Verrek. Levensloop Overig
werkuren werkdagen in geld werkn.verz. loon heffing arb.krt. verlofkrt
2hn 2B 3 8 14 15 17 18 19 20
3 173,33 21,67 1.150,00 1.150,00 1.150,00 0,00 1.147,18 0,00 0,00 7,00
7 173,33 21,67 1.150,00 1.150,00 1.150,00 0,00 1.147,18 0,00 0,00 0,00
Totaal: 346,67 43,33 2.300,00 2.300,00 2.300,00 0,00 2.294,36 0,00 0,00 0,00

Afbeelding: Scholierenregeling, Gestart op 1 juni, Kwartaaltabel toegepast

Ergo, de datum van indiensttreding kan ervoor zorgen dat er netto maar liefst € 234,50
verschil ontstaat, in twee maanden tijd (in onze voorbeelden). Echter, uiteindelijk trekt het
zich recht als de student of scholier om een aanslag inkomstenbelasting vraagt.

Als u in Loon de Scholierenregeling aanvinkt, zal automatisch de juiste berekening voor deze

scholier / student plaatsvinden. Op de loonberekening verschijnt de opmerking:
'Scholierenregeling toegepast'.
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Voorwaarden voor de regeling

Voor toepassing van de Studenten- en scholierenregeling moet de werknemer de Studenten-
en scholierenregeling invullen. Hierop moet het correspondentienummer van de
studiefinanciering (of tegemoetkoming studiekosten) of het registratienummer van de
kinderbijslag worden ingevuld. Het formulier Studenten- en scholierenregeling moet u
bewaren. Blanco formulieren en nadere info zijn verkrijgbaar bij de Belastingdienst.

7.3 Rekeningnummers loonbeslag en overige betalingsregelingen
Op het tabblad 'Personalia’, 'Rekeningen’ van de werknemer voert u het rekeningnummer in

van bank of giro van de werknemer waarnaar de betreffende netto bedragen moeten worden
overgemaakt:

1Personalia 2 Loon 3 Overige 4 Verzuimiverlof 5 Opgaven 6 Extra gegevens 7 Dossier

Perzonalia .Adresg Opmerkingen Afdeling Functie Aangifte Werkschema

—— alleen invullen als afwijkend ——
|IBAM voor... BIC: Tenaamstelling: Plaats: Kenmerk:

Loonbetalingen:
NL42INGBO005510125 |l || | |

U hoeft alleen een BIC in te vullen voor buitenlandse IBANS.

Grootboekrekening voor netto lonen: | |

Afbeelding: Werknemersgegevens, Personalia, Rekeningen

Rekening voor loonbetalingen
In het veld 'Rekening voor loonbetalingen' voert u het rekeningnummer in voor de
reguliere loonbetaling.

Tenaamstelling, Woonplaats en Kenmerk

Met de opties 'Tenaamstelling’, 'Woonplaats' en 'Kenmerk' kunt u de betalingen naar de
rekening van een andere persoon of instelling laten overmaken. Met de optie 'Kenmerk'
kunt u nader specificeren.

Op de loonstrook worden alleen het bedrag en het rekeningnummer vermeld. Dus niet de
(afwijkende) tenaamstelling en woonplaats.

Loonbeslag en overige betalingsregelingen

Het kan zijn dat niet het volledige nettoloon gestort dient te worden op het opgegeven
rekeningnummer van de werknemer. Dit kan zijn vanwege het feit dat er beslag is gelegd op
het loon van de werknemer, maar ook bijvoorbeeld omdat de werknemer een deel naar een
spaarrekening overgemaakt wenst te krijgen. Alle betalingen die niet naar de primaire
bankrekening van de werknemer moeten gaan, kunt u nu verwerken bij de vaste
werknemersgegevens, op het tabblad 2 Loon, Betalingsregelingen:
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1Personalia 2Loon 3Overige 4 Verzuimierlof 5Opgaven 6 Extra gegevens 7 Dossier

Loon Toeslagen Sparen Loonheffing Vervoer Uitzonderingen Prognose Betalingsregelingen

Periode Soort Omschrijving Voeg toe

@ vanat 01-07 Loonbeslag in ter. Termijnen

@ vanaf 01-07 Loonbeslag metb Deurwaarder Wijzig

@ vanaf 01-06 Bestuursrechtelijk Bestuursrechtelijke premie CAK

© 01-08 tm 31-12 Afbetalingsregeling  Personeelslening

@ vanaf 01-07 Overige betalingen En/of rekening Verwijder
Qverzicht
A Omhoog

[C] Toon ook ‘historische’ betalingsregelingen

De betalingsregelingen worden in de getoonde volgorde toegepast Gebruik'A Omhoog’ en ‘¥ Omlaag' om de
volgorde te wijzigen

Beslagvrije voet per 1-1 884,51| per1-7 887,87

Afbeelding: Werknemersgegevens, Loon, Betalingsregelingen

Wanneer u op de knop 'Voeg toe' klikt, dan kunt u gaan kiezen voor het soort
betalingsregeling. Bovenstaand zijn er al enkele ingevoerd.

Bij loonbeslag is er altijd een deel van het loon waarop geen beslag gelegd mag worden, dit
is de zogenoemde beslagvrije voet. Loon kan niet bepalen wat de beslagvrije voet is voor de
desbetreffende werknemer, dit is namelijk afhankelijk van de persoonlijke situatie van de
werknemer. In het algemeen zal het zo zijn dat de deurwaarder vaststelt wat de beslagvrije
voet is voor de werknemer.

In deze uitleg leest u meer over het loonbeslag en betalingsregelingen:
https://www.loon.nl/Handleiding/Loonbeslag betalingsregelingen.pdf
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7.4 Agenda voor verzuim en verlof
In dit hoofdstuk kijken we nader naar het vastleggen van verzuim en verlof.

° Verzuim en verlof vastleggen via Agenda

° Saldomutaties: verzuim verlof zonder nadere data
° Verloning oproepkrachten vanuit de Agenda

° Standaardomschrijving wijzigen

° Meer informatie over de Agenda

° Automatische verlofopbouw

Verzuim en verlof vastleggen via Agenda
U kunt verzuim en verlof vastleggen via de menu-optie 'Agenda’. U vindt deze links onderaan
in het Loon-hoofdmenu, direct onder 'Loon Vandaag'.

Onderstaand de werkwijze om verzuim en verlof in de Agenda vast te leggen. Die werkwijze
hebben we zo intuitief mogelijk proberen te maken:

1) Kies de (start)datum voor het verzuim of verlof. Dat kan door de datum in het rechthoekige
kalendertje te kiezen. Of door met de pijltjes (< en >) door de agenda te lopen.

2) U kiest de werknemer voor wie u het verzuim of verlof wilt vastleggen via 'Werknemer'

3) Stel, u wilt ziekteverzuim vastleggen. Van dinsdag 7 januari tot en met vrijdag 10 januari.
Vier hele dagen.

4) Klik met de muis op de tweede rij onder de gewenste datum en houdt de linker muisknop
daarbij ingedrukt.

5) Sleep de muis naar de einddatum: vrijdag 10 januari. Laat de linker muisknop nu los.

6) U belandt in dit scherm:

Zoek (F3):

Soort

Verlof

Verzuim

Verlof

Verlof ‘
Verlof

Verlof

itvaartverlof Verzuim
Vakantie Werlof

QOmschrijving

Datumijd
Van: | di 7 jan 2025 @~

Totenmet |wr 10 jan 2025
Hele dag

Herhaal:  Niet v

OK Annuleer Help

Afbeelding: Verzuim, Verzuim / verlof vastleggen

7) Kies hier voor 'Verzuim' of 'Verlof'

8) U kiest in ons voorbeeld voor 'Verzuim', 'Ziekte'

9) U kunt de '‘Omschrijving' eventueel aanpassen. Wij geven 'Griep' in.
10) De begin- en einddatum zijn al correct want die had u al gekozen.
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11) Na 'OK' belandt u weer in het hoofdscherm van '‘Agenda’ en ziet u dat de vier dagen
'Ziekte: Griep' zijn vastgelegd voor werknemer R. Koning. De 'Stand (uren) per' geeft
vanaf de 10° januari 32 aan. Namelijk vier werkdagen van acht uur per stuk:

101 31-12
VERZUIM
0,00 JIEPTY Ziekte
VERLOF

Afbeelding: Agenda, Verzuim 'ziekte' vastgelegd (uitsnede)
U legt op deze manier alle soorten van verzuim en verlof vast in Agenda.

Verzuim en verlof altijd in uren
Let op: in de Agenda wordt het verzuim en verlof altijd in uren (om)geboekt. Ook de stand
wordt altijd in uren getoond.

Saldomutaties: verzuim verlof zonder nadere data

Sommige gebruikers vinden het handig om aan het einde van de maand het verzuim of

verlof in één keer te boeken, zonder nadere data. Zij vinden het belangrijk dat het aantal
uren verzuim of verlof wordt vastgelegd, zonder precies aan te hoeven geven op welke

dagen en uren dat verzuim of verlof in de betreffende maand (of vierweken) plaatsvond.
Daarvoor hebben we het scherm 'Saldomutatie’ gemaakt.

Openen scherm 'Saldomutatie'

1) Kies de werknemer voor wie u de saldomutatie wilt vastleggen

2) Klik in de agenda op de laatste dag van de periode, bijvoorbeeld de 31¢ januari

3) Klik direct rechts daarvan bij de betreffende maand (‘januari'), in de derde 'lichtgele regel":

Vandaag < = week 5 30jan - 5feb Dag Week Maand 4 weken

ma 30 jan di 31 jan januari wo 1feb do 2 feb wr 3 feb za 4 feb zo 5 feb

Rooster: gu 2u 22d; 176u gu gu 2u
Werkelijk: 22d; 176u
Loan: 21,67d; 173,33u

Klik

hier!
08:00 /

09:00

Afbeelding: Kolom en regel voor saldomutaties
U belandt dan vanzelf in het scherm 'Saldomutatie'.
Voorbeeld 1 saldomutatie: Verzuim, Ziekte

* Werknemer Kuiper
* Drie dagen ziekteverzuim in januari
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* Parttimer: 24 uur per week. Acht uur per werkdag

« Stip de optie ' Verzuim' aan

* Kies voor 'Ziekte'

* We vinken de optie 'Bereken uren o.b.v. dagen' aan

'‘Aantal dagen': 3

De rekenhulp geeft aan dat het om 24 'Aantal uren (totaal)' gaat (3 x 8)
Omschrijving: Griep

Als de berekening en de omschrijving in orde zijn zo, klikt u op 'OK'’

Is het aantal uren niet oké, dan past u het aantal even handmatig aan

Saldomutatie X
Bestemd voor:
Werknemer:  Meer, K van der
Soort
UWV Stappenplan bij ziekte Zoek (F3):
Naam Soort
Verlof 7 Verlof
Verlof 8 Verlof
Verlof 9 Verlof
Verlof Mk2 Verlof
Verzuim 10 Verzuim
Verzuim 4 Verzuim
Verzuim § Verzuim
Verzuim & Verzuim
Verzuim 7 Verzuim
Verzuim g Verzuim
Verzuim 9 Verzuim
Werkuren Tijdregistratie
Ziekte Verzuim

Omschrijing: ~ Griep

Boek Herhaling
O terzuim O S R
T —

Verlofafooeking (bijv. uitbetaald

Buur
Aantal uren (totaal). 24 persken urenobu
partal dagon 5 @ dagenGuurpi)
Letop:
* Op deze dagen worden geen wachtdagen bij Ziekte in mindering gebracht.
Verwiider ok || Annuleer Help

Afbeelding: Saldomutatie, Verzuim, Ziekte

* In de Agenda zien we de 24 uur en 3 dagen verschijnen in de kolom ‘januari':

Jjanuari

12d; 96u
ad; 72u
13d; 104u

Fiekte: 3d; 24u : Griep

Afbeelding: Agenda, ‘januari', Verzuim, Ziekte (uitsnede)

* En in de 'Stand (uren) per' bij 'Ziekte":
YERZUIM

0,00 24 00 pafdaie

VERLOF
50,00 50,00 | Vakantie

Afbeelding: Agenda, 'Stand (uren) per', Ziekte (uitsnede)
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Wachtdagen?

Let op: voor de dagen die u bij saldo-mutatie aan ziekteverzuim vastlegt, past Loon het
salaris niet automatisch aan als er wachtdagen zijn.

Reden: Loon kan bij een saldo-mutatie (zonder nadere data, dus) niet beoordelen of het
ziekteverzuim plaatsvindt binnen vier weken na het vorige ziekteverzuim. Dat is een
essentieel (ontbrekend) criterium want binnen vier weken wordt het verzuim wettelijk tot de
eerdere ziekmelding gerekend.

Voorbeeld 2 saldomutatie: Verlof, Tijd-voor-tijd

» Werknemer Kuiper heeft in januari 20 uur overgewerkt.

« Dat wil hij niet uitbetaald krijgen, maar als tijd-voor-tijd. Een saldomutatie van zijn tijd-voor-
tijd-urensaldo, dus.

* Kies de juiste werknemer (H. Kuiper in ons voorbeeld)

* Ga in de Agenda naar de 31°¢ januari

* Klik direct rechts daarvan bij de betreffende maand (‘januari'), in de derde 'lichtgele regel'

* U bent nu in het scherm 'Saldomutatie'

* Stip de optie 'Tijd-voor-tijd' aan

* Stip 'Verlofopbouw (incidenteel)' aan

» Geef '20' in als aantal uren

* Omschrijving: 'Tijd-voor-tijd. 20 uur overwerk januari':

Saldomutatie x

Bestemd voor:

Werknemer

Soort
Zoek (F3)

Naam Soort
Langdurend zorgverlof Verzuim
Onbetaald verlof Verzuim
of Verzuim
Verzuim
veriof
veriof
Seniorenveriof Verzuim
Snipper veriof
Tijdspaarfonds veriol
TSF Spaaruren Veriof
Uitvaartverlof Verzuim

Vakantie Veriof

Omschriping Tijdvoor-tijd. 20 uur overwerk januar

Boek Herhaling

Opgenomen veriof Herhaal elke periode

© Verlofoppouw (incidenteel

Verlofgfboeking (bijv uitbetaald)

Duur

Aantal yren (totaal) 20

OK Annuleer Help

Afbeelding: Saldomutatie, Tijd-voor-tijd
* Geef 'OK'

* De 20 uren tijd-voor-tijd worden in de Agenda in de kolom ‘januari' getoond
* En bij de 'Stand (uren) per' in de regel 'Tijd-voor-tijd":
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‘ februas » Vandaag < | > week 5 (27 jan - 2 feb ) Dag Week
ma di wo do vr za 20

5 1 2

el 3 4 isi6 7 8. 9 ma 27 jan di 28 jan wo29jan | do30jan vr31jan januari

7110 11 12 13 14 15 16 Rooster: 8u 4d: 32u

8|17 1818 22122 Werkelk priey

10335 %6 7 Loon 433d:34
[ Vandaag: 8-1

zoek (F3) Tijd-voor-t

Werknemer (F6): 005 - Kuiper, H

Geavanceerd 15:00

16:00
08 jan i

801 3112 17:00

== Tijd-voor-tijd (in uren) ==
beginstand: 0
-- mutaties --

* incid.toekenning: 31 jan : 20u; ‘Tijd-voor-tijd. 20 uur overwerk januari'
2000

Afbeelding: Agenda, 'Stand (uren) per', Tijd-voor-tijd

Verloning oproepkrachten vanuit de Agenda

U kunt in Loon voor de onregelmatige parttimers (oproepkrachten) de aanwezigheidsuren en
—dagen ingeven. Aan de hand van die aanwezigheid maakt Loon de salarisstrook voor de
betreffende periode.

Met andere woorden: op die manier stuurt u de verloning vanuit de Agenda.

Invoeren aanwezigheidsuren per dag

U voert de aanwezigheidsuren per gewenste datum in zoals u dat bij het verzuim en verlof
gewend bent:

* Kies vanuit het Loon hoofdscherm voor 'Agenda’

* Kies de werknemer (oproepkracht)

* Klik in de Agenda op de gewenste datum

* Kies voor 'Uren' en geef het aantal werkuren in.

Invoeren aanwezigheidsuren per periode (saldo-mutatie)

U voert de aanwezigheidsuren per periode eveneens in zoals u dat bij het verzuim en verlof

gewend bent:

* Kies vanuit het Loon hoofdscherm voor 'Agenda’

* Kies de werknemer (oproepkracht)

» Ga naar de laatste dag van de periode, klik op de tweede 'gele regel', en geef een
saldomutatie in uren en dagen in.

Meer info over Verloning oproepkrachten vanuit de Agenda:
https://www.loon.nl/Handleiding/WerkurenAgenda.pdf

Overigens, de 'oude’ methode - uren en dagen invoeren via de loonberekening zelf - blijft
uiteraard ook in stand.
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Standaardomschrijving wijzigen

U kunt de standaardomschrijving van het verzuim en de omschrijving van het verlof wijzigen.
Kies daartoe vanuit het Loon-hoofdscherm linksonderin voor 'Opties' en dan voor 'Verzuim /
verlof'. U ziet daarbij of de soort een verzuim is of een verlof. De omschrijving van verloven
en verzuimen met het ‘tandwieltje’ ervoor kunt u niet wijzigen.

Maar als u kiest voor de omschrijvingen zonder het ‘tandwieltje’, bijvoorbeeld 'Verlof 5' en
vervolgens op 'Wijzig' klikt, dan kunt u de omschrijving 'Verlof 5" wijzigen in bijvoorbeeld
'Sportverlof', zoals onderstaand aangegeven:

Omschrijving Soort Vasthrij Opbouw?
Adoptieveriof Verzuim Vast
ADV Verlof Vast Ja
Ambtsjubileum Verzuim Vast
Bovenwettelijk verlof Verlof Vast Ja
Calamiteitenveriof Verzuim Vast
Doktersverlof Verzuim Vast
Examenverlof Verzuim Vast
Feestdagen Verzuim Vast
Geboorteverlof 1 week Verzuim Vast
Geboorteverlof vanaf week 2 Verzuim Vast
Huwelijkveriof Verzuim Vast
Kortdurend zorgveriof Verzuim Vast
Langdurend zorgveriof Verzuim Vast
Onbetaald verlof Verzuim Vast
Quderschapsverlof 17 weken Verzuim Vast
Quderschapsveriof 9 weken Verzuim Vast
Persoonlijk keuzebudget Verlof Vast Ja
Roostenvrij Verlof Vast Ja
Seniorenveriof Verzuim Vast
Snipper Verlof Vast Ja
Tijdspaarfonds Verlof Vast Nee
Tijd-voor-tijd Verlof Vast Nee
TSF Spaaruren Verlof Vast Nee Bewerk verzuim/verlof x
Uitvaartverlof Verzuim vast
Vakantiedagen Verlof Vast Ja Omschripng:  Sportverlof
Vakbondsactiviteit Verzuim Vast
Verhuisverlof Verzuim Vast
Verlof 5 Verlof vrij Ja
Verlof 6 Verlof vrij Ja
Verlof 7 Verlof vrij Ja OK ! Sluit Help
Verlof 8 Verlof vrij Ja ’
Verlof 9 Verlof vrij Ja

Afbeelding: Bewerk omschrijving verlof/verzuim
Dit verzuim/verlof kunt u vervolgens bij alle werknemers 'toevoegen'.
Meer informatie over de Agenda

Er valt nog veel meer over de Agenda te vertellen, zoals de optie 'Geavanceerd' waarbij u
uitgebreide informatie over het verzuim en verlof kunt oproepen.

De Agenda geeft u ook inzicht in het werkrooster van de werknemers in vergelijking met het
werkelijk gewerkte aantal uren.

Verder zijn er een aantal handige tips die het gebruik van de Agenda nog makkelijker maken.

U leest er alles over in deze uitleg: https://www.loon.nl/Handleiding/verzuimverlofagenda.pdf

Automatische verlofopbouw
In dit hoofdstuk kijken we nader naar de automatische verlofopbouw.

Via de werkgever, tabblad 8 'Verlof kunt u aangeven hoeveel dagen u per jaar wilt opbouwen
aan de diverse soorten Verlof. Gaat u daarbij uit van voltijd. Loon zorgt er dan automatisch voor
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dat de opbouw correct plaatsvindt, ook voor parttimers:

Werkgever Active BV
-~ 1 Werkgever 12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten
-~ 2 Premies 1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWe
& 3 Afdelingen 6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoerfthuiswerk
. Afdelingen
Groepen
.4 Loonheffing Soortverlof Opbouw pljr Uren/Dagen
5 Logboek ADV - dagen
5A Werkkostenregeling Bovenwettelijk verlof - dagen
-6 Planning Persoonlijk keuzebudget - dagen
-~ Maand Roostervrij - dagen
7 Opmerkingen Snipper _ dagen
S ¥esiol Tijd-voor-tijd X .
9 Pensioen Vakantie 25,00 dagen
10 Vervoerfthuiswerk
Verlof 5 - dagen
11 Schema
Verlof 6 - dagen
12 Exira gegevens et P
- 130osslor Percentage  Afhandeling Overige
- Lokaal dossier doorbetalen  Pensioenpremie instellingen

Afbeelding: Werkgevergegevens, Verlofopbouw

Voorbeelden automatische verlofopbouw
1) In uw bedrijf is sprake van automatisch opbouw van vakantiedagen. Per jaar bouwt een voltijd
werknemer 25 vakantiedagen op. Voltijd is 8 uur per dag.

Klikt u dan op 'Vakantie', 'Wijzig' en geef vervolgens 25 in.

Bij maandlonen van een voltijder zal Loon dan 16,67 uur aan automatische vakantiedagen-
opbouw registreren. Immers, 25 dagen x 8 uur = 200 uur. Delen door 12 (maanden) = 16,67 uur:

Overige gegevens

43 Zakelijke dienstverlening I

Verzuim-/verlofuren: Begin Af Bij Opb. Stand Deze periode
Vakantie - - 16,67 16,67 - +16,67

Afbeelding: Loonberekening, met opbouw vakantiedagen
2) Idem, maar in uw bedrijf is er sprake van vierweken-lonen.

Bij vierweken-lonen zal Loon bij een voltijder per vierweken 15,38 uur aan
automatische vakantie-opbouw registreren. Immers, 200 uur / 13 (periodes van vierweken in
2025) = 15,38 uur.

3) Idem, dus vierweken-lonen. Maar nu voor een parttimer die per periode 10 dagen, en 80 uur
werkt. Precies de helft dus van een voltijder. Deze parttimer heeft dus recht op 7,69 vakantie-
uren per vierwerken (100 / 13).

4) In uw bedrijf is sprake van automatisch opbouw van snipperdagen. Voltijd is nu 7,6 uur per
dag. Per jaar bouwt een voltijd werknemer 5 snipperdagen (= 38 uur) op.

Klikt u dan op 'Snipper’, 'Wijzig' en geef vervolgens 5 in.

Bij maandlonen voor een voltijder zal Loon dan 3,17 uren aan automatische Snipperdagen-
opbouw registreren. Immers, 38 uur : 12 (maanden) = 3,17 uur.
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Zo kunt u voor alle soorten Verlof automatische opbouw laten plaatsvinden.

Werknemer juist géén of een andere verlofopbouw?

Wilt u echter dat er voor een werknemer juist géén of een andere verlofopbouw plaatsvindt? Ga
dan bij de vaste werknemersgegevens naar het tabblad 'Verzuim/verlof', klik op de verlofsoort, en
dan op 'Wijzig":

B Wijzig verlof/verzuim d

Soort: | Vakantie

Beginstand: Ijl uren

Automatische verlofopbouw

() Standaard (zoals ingesteld bij werkgever)
() Geen

® Anders: dagen per jaar (bij full-time)

Afbeelding: Werknemersgegevens, Wijzig verlof/iverzuim

Stip het veldje van uw keuze aan. De keuze bestaat uit:

* 'Standaard": zoals reeds voor deze verlofsoort bij de werkgever is ingesteld,

* 'Geen': er vindt geen automatische opbouw voor deze verlofsoort plaats, en

* 'Anders': anders dan bij de werkgever voor deze verlofsoort is ingesteld. Daarbij geeft u aan
wat het aantal verlofdagen (of -uren) per jaar voor specifiek deze werknemer bedraagt.

Voorbeeld 'Anders'

Met een fulltime werknemer (8 uur per dag) hebt u de afspraak dat hij 27 vakantiedagen per jaar
opbouwt in plaats van 25. Bij maandlonen zal Loon dan voor deze werknemer 18 uur aan
automatische vakantie-urenopbouw registreren. Immers, (27 x/x 8) : 12 = 18.

Geen enkele automatische opbouw
Wilt u dat specifiek deze werknemer voor geen énkele verlofsoort een automatische opbouw
kent? Klik dan in het tabblad 'Verzuim/verlof' op "Verlofopbouw Uit'.
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7.5 Loonkostenvoordelen

Vanaf 1 januari 2018 zijn er vier loonkostenvoordelen (LKV). Dat zijn:
- LKV oudere werknemer

- LKV arbeidsgehandicapte werknemer

- LKV doelgroep banenafspraak en scholingsbelemmerden

- LKV herplaatsen arbeidsgehandicapte werknemer

* Via het tabblad 'Overige', 'Loonkostenvoordelen' in het werknemersscherm geeft u aan
welk loonkostenvoordeel u voor de werknemer wilt aanvragen. Die indicatie gaat dan vanzelf
mee in de loonaangifte zodat het UWV en de Belastingdienst worden geinformeerd.

* Na afloop van het loonjaar worden de loonkostenvoordelen afgerekend aan de hand de
ingediende loonaangiften.

Loonkostenvoordelen, algemene uitleg

Met ingang van 1 januari 2017 is de Wet tegemoetkomingen loondomein (Wtl) van kracht. In
deze wet zijn drie nieuwe tegemoetkomingen in de loonkosten voor werkgevers
geintroduceerd om mensen met een kwetsbare positie op de arbeidsmarkt in dienst te
nemen of te houden. Deze drie soorten tegemoetkomingen voor werkgevers zijn:

1. Lage-inkomensvoordeel (LIV). Deze wordt per 2025 geheel afgeschatft.

2. Tegemoetkoming verhoging minimumjeugdloon (ook wel jeugd-LIV genoemd). Vervalt per
2025.

3. Loonkostenvoordeel (LKV).

Deze handleiding gaat over deze derde tegemoetkoming.
Hoeveel loonkostenvoordeel u krijgt, hangt er vanaf: hoeveel verloonde uren heeft de
werknemer en om welk loonkostenvoordeel gaat het:

Loonkostenvoordeel Bedrag Maximumbedrag Aantal jarendatu
perverloond uur perjaar het Lkv voor

dezelfde werknemer
mag aanvragen

Oudere werknemer € 3,05 € 6.000 3

Arbeidsgehandicapte werknemer € 3,05 € 6.000 3

Doelgroep banenafspraak en € 1,01 € 2.000 3

scholingsbelemmerden

Herplaatsen arbeidsgehandicapte | € 3,05 € 6.000 1

werknemer

Afbeelding: Bedragen LKV's

Om voor een van deze tegemoetkomingen in aanmerking te komen zijn voor alle groepen
een aantal voorwaarden van toepassing:

e Voor alle loonkostenvoordelen is een doelgroepverklaring LKV vereist.

e De werknemer is verzekerd voor €én of meer van de werknemersverzekeringen.
o De werknemer heeft de AOW-leeftijd nog niet bereikt.
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Sinds 2018 zijn er loonkostenvoordelen voor de volgende groepen werknemers:

1) Oudere werknemers (56+) die uit een uitkeringssituatie komen en bij u in dienst treden;
2) Arbeidsgehandicapte werknemers;

3) Werknemers uit de Doelgroep banenafspraak en scholingsbelemmerden;

4) Herplaatste arbeidsgehandicapte werknemers.

Per loonkostenvoordeel zijn nog aanvullende voorwaarden van toepassing.
U vraagt het loonkostenvoordeel aan middels uw aangifte loonheffingen. Via het tabblad

'‘Overige’, 'Loonkostenvoordelen' geeft u aan welk loonkostenvoordeel u voor de werknemer
wilt aanvragen, en van wanneer tot wanneer het LKV geldt:

Edwards, DE (002) - Active BV X

i Personalia 1Personalia 2Loon 3Overige 4 Verzuimiverlof 5Opgaven 6 Extra gegevens 7 Dossier

.. Adres

... Rekeningen

i Opmerkingen

: Afdeling

... Functie

- Aangifte (] Oudere werknemer
. i.\Werkschema
5.2 Loon
i i.Loon [JJ Doelgroep banenafspraak en scholingsbelemmerden

..Looncomponenten

- Sparen

;. Loonheffing Reqelhulp voor bedrijven

- Vervoer en thuiswerk

... Uitzonderingen

---Prognose

... Betalingsregelingen

i... Projecten

Overige Uitkering Loonkostenvoordelen Reserveringen Import

Loonkostenvoordeel Van Tim: (DDMMJJLT)

8 Arbeidsgehandicapte werknemer:

|_| Herplaatsen arbeidsgehandicapte werknemer

WSW-indicatie: Geen

Afbeelding: Werknemersgegevens, 'Loonkostenvoordelen'

Meer info Loonkostenvoordelen
In dit uitlegdocument leest u meer over de Loonkostenvoordelen:
https://www.loon.nl/Handleiding/Loonkostenvoordelen.pdf

Indicatie loonkostenvoordeel vanzelf correct mee in de loonaangifte
Die indicatie gaat vanzelf mee in de loonaangifte zodat het UWV en de Belastingdienst
worden geinformeerd.

Dat aanvragen kan zodra u een doelgroepverklaring van uw werknemer hebt. In de
doelgroepverklaring staat voor welk loonkostenvoordeel de verklaring is afgegeven en de
voorwaarden waaraan uw werknemer voldoet. U hebt per loonkostenvoordeel een
doelgroepverklaring nodig.

UWV berekent op basis van uw loonaangiften voor welke werknemers u recht heeft op het
LKV. Als u recht heeft, ontvangt u eerst van UWV een voorlopige berekening. U ontvangt
deze in het daaropvolgende jaar. Controleer deze berekening goed. Van de Belastingdienst
ontvangt u uiterlijk 31 juli van het volgende jaar een definitieve berekening. Het LKV wordt
binnen 6 weken na de datum van de definitieve berekening door de Belastingdienst aan u
betaald. Van de Belastingdienst ontvangt u de betaling na afloop van het kalenderjaar.
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Meer informatie
De LKV's zijn helaas met heel wat regels omgeven. Op deze webpagina van UWV leest u er
meer over: https://www.uwv.nl/nl/zoekresultaat?sitesearch=Loonkostenvoordelen

7.6 'Collectieve wijzigingen'. Voorbeeld: cao-loonstijging
Kies vanuit 'Loon Vandaag' voor 'Werknemers' en dan voor de zogenoemde 'Collectieve
wijzigingen'.

Met 'Collectieve wijzigingen' kunt u veranderingen in de vaste gegevens van verschillende
werknemers tegelijk doorvoeren. U selecteert de werknemers, de afdeling of de groep.
Daarna kiest u voor een specifieke collectieve verandering. U kunt bijvoorbeeld kiezen om
via 'Verzuim / verlof' collectief de beginstand van het aantal vakantiedagen in te voeren. Of
voor een collectieve toeslag.

Collectieve loonsverhoging
Voor deze handleiding kiezen we voor 'Loonsverhoging' om in één keer een collectieve cao-
loonstijging te realiseren:

Wiizig
1Perwerknemer 2 Per afdeling 3 Per groep
Bekijk
(Alle afdelingen) v| [Zoe
Verwiider Toon ook werknemers die uit dienstzijn ~ [] ... ook uit eerdere jaren » Selecteer geen

Herstel Nummer Naam In dienst

Arbeidsovereenkomsten Bakker, N 01-01-2019
] I Loonsverhoging I
Koning, R ¥ Collectieve loonsverhoging toekennen X
- Kuiper, H Toeslagen
Collectieve wiizigingen Rekenvoorbeeld, X.Y. Loonsverhoging voor.
Stuur email Vader, A 1 Standaardloon 2 Prognose
Vries, K de
Lonen Wilmans, B Verhoog het standaardlioon met
Lonen (3 Risicogroep.
Verlonen @® Bedrag
O Percentage:
# Loonvandaag
¥ Agenda Sluit
Annuleer Help
2 Werknemers Alle 7 werknemers geselecteerd Help

Afbeelding: Collectieve loonsverhoging toekennen

Kies voor een 'echte' loonsverhoging in dit scherm voor het tabblad 'Standaardloon'. Het
tabblad 'Prognose’ is alleen bedoeld om voor de prognoselonen collectief een
loonsverhoging aan te geven. Met het tabblad 'Prognose' voert u geen daadwerkelijke
loonsverhogingen in (zie hoofdstuk 12 'Planning’).

Meestal vindt er één maal per jaar een cao-loonsverhoging plaats. Deze loonsverhoging
geldt voor alle werknemers. De loonsverhoging die u hier kunt instellen wordt dus toegekend
aan alle geselecteerde werknemers. Eén of meer werknemers 'uitvinken' kan natuurlijk altijd.

Bedrag of als percentage

U kunt de loonsverhoging opgeven als bedrag of als percentage. Dit zal vrijwel altijd een
percentage zijn. Let er wel op dat u de loonsverhoging op het juiste moment ingeeft. Stel, het
is nu 18 mei en er zal per 1 juli een cao-loonsverhoging plaatsvinden van 3%. Vul dan de
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collectieve loonsverhoging pas na de verloning van de maand juni in, want na 'OK" wordt de
loonsverhoging onmiddellijk doorgevoerd in Loon.

7.7 Nieuw dienstverband

Uitleg situatie

Het 'dienstverband' is belangrijk, ook voor de fiscus. U moet namelijk iedere aangifte
loonheffingen ook op werknemersniveau de stand van zaken doorgeven aan de
Belastingdienst. Dus ook als een werknemer na een tijdje afwezigheid (lees: uit dienst) weer
in dienst treedt.

Vier mogelijkheden in Loon
U krijgt nu bij de optie 'Nieuw' vanuit het werknemersscherm vier mogelijkheden te zien. Het
scherm ziet er zo uit:

¥ Nieuwe werknemer of dienstverband x

(® Voer een nieuwe werknemer in
Voeg een nieuwe werknemer toe aan deze administratie. Deze werknemer is nog niet eerderin dienst
geweest.
(O Maak een nieuw dienstverband voor: Bakker, N
Het nieuwe dienstverband volgt op het oude. LET OP: Het oude dienstverband wordt afgesloten!

Het nieuwe dienstverband loopt gelijktijdig met het oude. Het oude dienstverband blijft doorlopen

() Maak een nieuwe werknemer op basis van: Bakker, N

U voegt een nieuwe werknemer toe door een kopie te maken van Bakker, N, inclusief de vaste gegevens
(met vitzondering van de personalia).

Annuleer Help

Afbeelding: Nieuwe werknemer of dienstverband
Er zijn bij 'Nieuwe werknemer of dienstverband' de volgende vier mogelijkheden:

1) Voer een nieuwe werknemer in.

2) 'Maak een nieuw dienstverband voor', waarbij het oude dienstverband wordt afgesloten.
3) 'Maak een nieuw dienstverband voor', waarbij het oude dienstverband blijft doorlopen.
4) Maak een nieuwe werknemer op basis van.

Ad 1) Voer een nieuwe werknemer in
Die optie spreekt voor zich. Het gaat hier om een volledig nieuwe werknemer, die nog nooit
eerder bij u in dienst was.

Ad 2) 'Maak een nieuw dienstverband voor. Volgt het oude op'

Er wordt onderscheid gemaakt tussen een nieuw dienstverband dat het oude dienstverband
opvolgt, en een nieuw dienstverband dat gelijktijdig met het oude dienstverband blijft
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bestaan:

% Nieuwe werknemer of dienstverband X

(O Voer een nieuwe werknemer in

Voeg een nieuwe werknemer toe aan deze administratie. Deze werknemer is nog niet eerder in dienst
geweest

(® Maak een nieuw dienstverband voor:  Bakker, N
® Het nieuwe dienstverband volgt op het oude. LET OP: Het oude dienstverband wordt afgesloten!

(O Het nieuwe dienstverband loopt gelijktijdig met het oude. Het oude dienstverband blijft doorlopen.

(O Maak een nieuwe werknemer op basis van: Bakker, N

U voegt een nieuwe werknemer toe door een kopie te maken van Bakker, N, inclusief de vaste gegevens
(met uitzondering van de personalia).

Annuleer Help

Afbeelding: Nieuwe werknemer of dienstverband, Nieuw dienstverband

U kiest de optie 'Het nieuwe dienstverband volgt het oude op' alleen wanneer de werknemer
opnieuw in dienst treedt. Dan kan gebeuren als een werknemer een aantal maanden bij u
heeft gewerkt dit jaar, stopt en een aantal maanden later weer in dienst komt. Dit zal vooral
bij uitzendkrachten het geval zijn.

Na uw keuze voor 'Het nieuwe dienstverband volgt het oude op' belandt u in dit scherm:

% Nieuw dienstverband X
Werknemer
Naam: Bakker, N
Geboortedatum:  31-12
BSN: 009633042

Huidig dienstverband
In dienst  01-01 Lonen.
Uit dienst -

Huidig dienstverband eindigtop: [3105 ‘ -

Nieuw dienstverband

Nieuw dienstverband begintop: |0109 [3 (verplicht)

Nieuw dienstverband eindigt op. 1 .

[[] Toon nieuw dienstverband in detail na aanmaken

oK Annuleer Help

Afbeelding: Nieuw dienstverband

Voorbeeld: werknemer Bakker heeft van januari tot en met mei 2025 bij u gewerkt. Het
dienstverband liep tot en met 31 mei 2025. Echter, per 1 september komt hij weer in dienst.

De werkwijze is dan als volgt: u geeft in bij 'Huidig dienstverband eindigt op': 31052025. Bij
‘Nieuw dienstverband begint op' vult u in 01092025. Geef vervolgens 'OK'.

Loon zal er dan voor zorgen dat er in de lijst van werknemers twee dienstverbanden staan bij
deze werknemer. Namelijk één van 01-01-25 t/m 31-05-25. En één vanaf 01-09-25:
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Active BV, Zaandam

Active BV

(Alle afdelingen)

Toon ook werknemers die uit dienstzijn [ ... ook uit eerdere jaren

Nummer Naam In dienst

Bakker, N 01-09

EELCCTAN 01-01 t/m 31-05
Koning, R 01-05-2008

Kuiper, H 01-06-2016
Rekenvoorbeeld, R 01-01-2005

Vader, A 01-01-2002

Vries, K de 01-02-2019
Wilmans, B 01-01-2017

Afbeelding: Werknemers, twee dienstverbanden '‘Bakker'

Loon zorgt er tevens automatisch voor dat bij de vaste werknemersgegevens van het oude
dienstverband in het veld 'Uit dienst' de datum 31052025 wordt ingevuld. En bij het nieuwe
dienstverband 01092025 in het veld 'In dienst'.

Let op: Als er lonen zijn opgeslagen bij Bakker die - naar nu blijkt - horen bij het nieuwe
dienstverband dan zal Loon automatisch de lonen correct 'verdelen' tussen het oude
dienstverband en het nieuwe dienstverband.

Ad 3) 'Maak een nieuw dienstverband voor. Oude dienstverband blijft doorlopen'
Het kan gebeuren dat één en dezelfde werknemer tegelijkertijd (!) twee dienstverband bij u
heeft. Dit komt vooral voor bij een werknemer die ook een pensioenuitkering bij u ontvangt.

Maar het kan ook zijn dat een werknemer twee verschillende banen bij een werkgever heetft,
bijvoorbeeld tekstschrijver en helpdeskmedewerker. En dat hij daarvoor twee aparte lonen
krijgt, aparte werktijden heeft et cetera.

U wilt in dit soort gevallen niet dat Loon 'zeurt' over dubbele sofi-nummers. En u wilt
uiteraard ook dat e.e.a. correct wordt verwerkt in de aangifte loonheffingen. Dat gebeurt
dankzij deze optie '‘Maak een nieuw dienstverband, oude dienstverband wordt niet
afgesloten'.

Loon kopieert bij deze optie in zijn geheel alle data van de werknemer, en maakt daar een zo
een nieuw dienstverband voor. Het enige wat het Loon-pakket logischerwijze van u vraagt is
de indienstdatum voor het nieuwe dienstverband. Let op: u moet zelf nog het loon en de
werkuren voor het nieuwe dienstverband aanpassen.

4) Maak een nieuwe werknemer op basis van

U voegt een nieuwe werknemer toe door een kopie te maken van een reeds bestaande
werknemer, inclusief de vaste gegevens.

Deze optie kan handig zijn als de nieuwe werknemer net zulke vaste toeslagen / inhoudingen

('Looncomponenten’), reiskosten e.d. heeft als de werknemer die u kopieert. Dan is kopiéren
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sneller dan vanaf nul alles zelf invullen. U moet de strikt persoonsgebonden gegevens als
adres, BSN en dergelijke zelf invullen. Via het tabblad 'Personalia’.

7.8 Reserveringen

Met Loon kunt u gebruik maken van de optie 'Reserveringen' . Dat wil zeggen dat er een
automatische 'geld-opbouw' plaatsvindt voor een toekomstige verloning, bijvoorbeeld een
13e maand of een winstdeling die u als loon uitbetaalt.

Let op: Dit betreft dus reserveringen naast de vakantiegeldreservering, die standaard al
wordt uitgevoerd met Loon.

Voorbeeld reservering 'Extra periode'

Stel, u wilt iedere verloning 8,33% (100 :/: 12) van het brutoloon reserveren om uw
werknemers bij de december-verloning ook een extra periode (13e maand) te kunnen
betalen.

Automatische opbouw

Om de automatische opbouw van de reservering te laten plaatsvinden, gaat u naar:
1) 'Werkgever'

2) 'Wijzig premies'

U ziet dit scherm:

% Wijzig premies (43 Zakelijke dienstverlening I) voor Active BV ul b
Premies voor tijdvak.  01-01 tm 31-12
Waarde Naam L) Wijzig premie (F2)
Eigen sociaal fonds ~ Herstel
€ Geen € Grondslag eigen sociaal fonds = standaardpremies.

@D% % Eigen sociaal fonds werknemer
@D% % Eigen sociaal fonds werkgever
@€ 0,00 €Maximum eigen sociaal fonds per jaar

= Premie-gverzicht

Verschillen met

Reserveringen standaardpremies
Qe% % Vakantiegeld werknemer Premies die afwijken van
Q0% % Reservering vrije dagen werknemer de standaardpremies van
Qo% % Reservering kort verzuim werknemer vl

esefvening kort verzuim werkneme worden blauw
Qo% % Reservering feestdagen werknemer weergegeven.
/0% % Reservering extra periode werknemer
Qo% % Vrije reservering werknemer TIP: om een

standaardpremie (rood) te

in: rsreservering werknemer
Qo% % Eindejaarsreservering werkneme accepteren drukt u op F2

Overige om de premie te wijzigen
Qo € Minimum vakantiebijslag per jaar maarlaatl.;ldewaarde
ongewijzi
@n Valtiiduren ner dan werknever v | ongewizg
Risicogroep voor wettelijke premies: (standaard) .
[ Toon standaardpremies van Loon Salarissoftware Annuleer
Q (moet per werkgever) Help

Afbeelding: Werkgever, Wijzig premies

3) Dubbelklik op 'Reservering Extra Periode werknemer' en vul '8,33" in bij maandlonen(*)
Bij iedere verloning zal nu 8,33% over het brutoloon worden gereserveerd onder de titel
'Reservering Extra Periode’, die bij de loonberekening zowel op het tabblad 'Loon' als op het

tabblad 'Kosten werkgever' verschijnt.

(*) Bij vierwekenlonen vult u voor een '14e periode' 7,69 in.
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Uitbetaling reservering 13e maand (werknemer)
De daadwerkelijke uitbetaling in december van de reservering voor de 13e maand, gaat zo:

4) Kies via 'Verlonen' de periode waarin u de 13e maand wilt betalen. In ons voorbeeld

december. Dus periode 12.

5) Kies via het plusje * voor 'Uitbetaling reserveringen'. U belandt in dit scherm:

Uitbetalen reserveringen
Reservering Saldo

() Vakantiegeldreservering © Hele saldo
(CJ Res. Vrije Dagen © Hele saldo
() Res.Kort Verzuim © Hele saldo
(] Reservering Feestdagen © Hele saldo
Res. Extra Periode © Hele saldo
[J Vrije reservering © Hele saldo
(CJ Eindejaarsreservering © Hele saldo
(] Res.Individueel Keuzebudget 1 © Hele saldo
()] Res.Individueel Keuzebudget 2 © Hele saldo
[(J Res. Individueel Keuzebudget 3 © Hele saldo
() Persoonlijk Keuze Budget (PKB) © Hele saldo
(CJ Res.Loopbaanbudget © Hele saldo

periode(n)

Bedrag/Uren

M d M MM M M M M M M M M

Uurloon

Afbeelding: Gegevens voor verloning, Uitbetaling reserveringen

6) Na 'OK' ziet u — naast de reguliere verloning — ook de berekening (= 'uitbetaling’) van de
reservering:

De heer Wilmans, B

Vogelstraat 22
1477 RK Oocstzaan

Active BV
Dam 2

1506 ED Zaandam

Loonheffingennummer 131459077L01

Uitbetaling reservering Extra Periode

Inhoudingen:
Loonheffing met loonheffingskorting
Loonheffing bijzonder tarief

0,245 % W.G.A.

Netto loon, met loonheffingskorting

€ 1.0585,25 Nog te betalen

1.024,38
2,87

€ 2.082,50
€ 2.082,50
€ 1.027,25 -/-

€ 1.055,25

Werknemergegevens

BSN 023079757
Geboortedatum 12-05-1972
Datum in dienst 01-09-1997
Turloon € 14,42
Tabel Wit

Met loonheffingskorting

Afbeelding: Incidentele beloning, Uitbetaling reserveringen

Vrijval reservering 13e maand (werkgever)
7) Klik op het tabblad 'Kosten werkgever' om de Vrijval van de reservering te zien.

De daadwerkelijke uitbetaling van een reservering gaat zoals u verwacht. In Loon zal er nooit
een verschil meer zit tussen het gereserveerde bedrag en het echte bedrag. De
reserveringen zijn immers gebaseerd op de daadwerkelijke kosten. Er wordt bij iedere
verloning namelijk gekeken naar wat de kosten zouden zijn als er 'nu’ wordt uitbetaald.
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Meer info: https://www.loon.nl/Handleiding/Reserveringen kosten werkgever.pdf

Werknemer(s) zonder reservering?

Als u bij de werkgever hebt vastgelegd welk percentage aan reservering er iedere periode
moet plaatsvinden, dan geldt dat voor alle werknemers bij deze werkgever. Het kan echter
zijn dat u voor één of enkele werknemers die reservering niet wilt. Doe dan het volgende:

1) 'Werknemer'

2) 'Loon’

3) 'Uitzonderingen'

4) 'Wijzig premie’

5) Pas het betreffende percentage (in ons voorbeeld 'Reservering Extra Periode") voor de
werknemer aan naar 0

6) '‘Bewaar’

7) 'OK' (2x).

Niet verloond reserveringsbedrag alsnog invullen?

« Stel, het is april 2025 en u hebt tot en met maart 2025 verloond, zonder reservering voor de
13e maand.

» U wilt nu alsnog het reserveringsbedrag voor de reeds verloonde periodes (januari tot en
met maart) invullen. Dit gaat als volgt:

1) 'Werknemer'

2) 'Overige'

3) 'Reserveringen’

Het scherm ziet er zo uit:

B Wilmans, B - Active BY x

2Loon ~
Loon
Toeslagen
Sparen
Loonheffing
Vervoer

1Personalia 2Loon 3Overige 4Verzuimwveriof 5Opgaven 6Exiragegevens 7 Dossier

Overige Uitkering Loonkostenvoordelen Resemveringen import

Beginstand Saldo Beginstand Direct
werknemer. werknemer. werkgever. uitbetalen:

Reservering:

Uitzonderingen

Prognose Vakantiegeldreservering | 499,80] 499,80 594,80 []
2*'3‘295”99“”“” Res_Viije Dagen [ o0o 0,00 000 O
rojecten .
3 Overige Res. Kort Verzuim | 0,00 0,00 0,00 1
Overige Reservering Feestdagen | 0,00 0,00 0,00/ [
Uitkering 1
Loonkostenvoordelen Res. Extra Periode [ 0.00] 0,00 0,00] OO
Reserveringen Vrije reservering | 0,00 0,00 000 OO0
Inaport Eindejaarsreservering | 0,00 0,00 0,00 O
4 Verzuimaveriof .
5 Opgaven Res. Individueel Keuzebudget 1 | 0,00 0,00 0,00 (1
Opgave Res. Individueel Keuzebudget 2 [ o000 0,00 000] O
6 Extra gegevens 1
7 Dossier Res. Individueel Keuzebudget 3 | 0,00 0,00 0,00 OO
Lokaal dossier Res. Loopbaanbudget | b,UUl 0,00 0,00
Mijn LoonDossier
Overzicht
Annuleer Help

Afbeelding: Werknemer, Reserveringen, Beginstand

* Als de werknemer in ons voorbeeld € 2.000,- bruto per maand verdient, en de reservering
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voor de 13e maand bedraagt 8,33% per maand (= € 166,60 per maand), dan vullen we voor
deze werknemer € 499,80 als beginstand 'Beginstand werknemer" in.

* De beginstand van de opbouw voor de werkgever zal altijd hoger zijn omdat deze bij de
uitbetaling van de reservering ook zijn aandeel in de werknemerspremies moet betalen.
Stel, € 499,80 voor sec de reservering, plus € 95,- werknemerspremies is tezamen:
€ 594,80.

* De reserveringen voor de 'ontbrekende maanden' januari tot en met maart zijn nu
ingehaald. Verder verloopt de reservering, en de uitbetaling ervan hetzelfde als eerder
omschreven.

Reserveringen Uitzendbranche
Voor de Uitzendbranche is de uitleg over de reserveringen anders, en uitgebreider.

Meer info over reserveringen in de uitzendbranche:
https://www.loon.nl/Handleiding/UITZENDReserveringen.pdf
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8: Berekenen vervolg

8.0 Inleiding hoofdstuk 8

In dit hoofdstuk gaan we dieper in op het berekenen van de lonen per werknemer. De
volgende onderwerpen worden nader behandeld:

8.1 Wat is een Incidentele beloning (bijzondere beloning)? Voorbeeld Overwerk
8.2 Soort verloning (Incidentele beloning) Vakantiegeld

8.3 Vrije dagen uitbetalen

8.4 Ziekengeld uitbetalen

8.5 Lonen corrigeren en historische lonen

8.6 'Afhandelen' van een werknemer die uit dienst gaat

8.7 Berekeningen netto-bruto en Kosten werkgever

8.8 Eenmalige toeslagen en inhoudingen (‘Looncomponenten’)

8.9 Zelf toeslag- en inhoudingstypes definiéren (looncomponenten)

8.10 Toeslagen per uur: opslagen en onregelmatigheidstoeslagen (ORT)
8.11 Het wijzigen van werknemersgegevens vanuit ‘Loonberekening'
8.12 Uitleg cumulatieve methode

8.13 Dagtabellen toepassen?

8.14 Werknemer niet gewerkt? =» nihil-verloning

8.15 Werkkostenregeling

8.1 Wat is een Incidentele beloning? Voorbeeld Overwerk

In Loon zijn de reguliere verloning, de toeslagen / inhoudingen (‘Looncomponenten’) maar
ook de incidentele beloningen (bijzondere beloningen) direct vanuit het (serie)verlonings-
scherm benaderbaar. U ziet zo in één oogopslag alle salarisgegevens van een werknemer.
Wisselen van tabbladen is dus niet nodig.

Toevoeging looncomponenten per werknemer

Met het plusje +- opent u een lijst met alle mogelijke eenmalige toeslagen / inhoudingen
(‘Looncomponenten’) en de incidentele beloningen (bijzondere beloningen) voor de
geselecteerde werknemer(s):

Wijzig favorieten...

Incidentele beloning >
Bruto 3

Overwerk

v

Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)
Onbelast (belast via WKR)
Reiskosten

v v v v

Bruto onkostenvergoeding
Uitbetaling reserveringen

Uitruil bruto loon

Loon in natura

Inhoudingen voor alle heffingen
Kosten werkgever

vy v v v v

Fiscale bijtelling
Voorschot

4+ Maak nieuw type component

Afbeelding: toevoegen looncomponenten
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Onder de keuze 'Incidentele beloning' staan de zogeheten bijzondere beloningen, zoals een
eenmalige bonus, provisie en vakantiegeld. Loon zal die automatisch verlonen met de
bijzondere tabellen.

Wat is een Incidentele beloning?

Een incidentele beloning (bijzondere beloning) is een niet-vaste mutatie. Bijvoorbeeld een
eenmalige bonus, vakantiegeld of overwerk. Incidentele beloningen worden door de fiscus
anders belast dan het normale loon. De percentages hangen af van het vorig fiscaal jaarloon
(zie hoofdstuk 4.2) en 'met of zonder loonheffingskorting'.

Reguliere strook gecombineerd met incidentele beloning

U kunt per periode - naast het reguliere loon - de incidentele beloningen laten draaien. Een
incidentele beloning (bijzondere beloning) verschijnt in principe op een aparte
loonberekening, maar Loon toont de incidentele beloning in de salarisberekening samen met
de reguliere verloning.

Als u in bijv. januari naast het normale loon ook de incidentele beloning 'Bonus’ wilt
toekennen, dan zal Loon 'achter de schermen' twee loonberekeningen maken. Eén voor het
normale loon, en één voor de Bonus. Loon slaat ze ook zo op, bijvoorbeeld als periode 7
(regulier), en als periode 7A (bonus). Maar zoals gezegd: Loon toont die twee samen bij de
salarisberekening.

Voor deze handleiding kiezen we eerst voor de incidentele beloning '‘Overwerk’ en daarna
(hoofdstuk 8.2) voor 'Vakantiegeld'.

Er is bij overwerk altijd sprake van maar één strook per periode, en dus geen aparte strook
voor de incidentele beloning.

De optie 'overwerk' vindt u in het verloningscherm in het 'normale’ rijtie met toeslagen
(‘Looncomponenten’).

Wijzig favorieten.

Incidentele beloning

Bruto

»
»
(Standaard) Overwerk »
TSF Spaaruren (Overwerk) Opslag »

< Maak nieuw type Overwerk Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen) »
Onbelast (belastvia WKR) »
Reiskosten >
Bruto onkostenvergoeding »
Uitbetaling reserveringen

Uitruil bruto loon
Loon in natura
Inhoudingen voor alle heffingen

Kosten werkgever

v v v v v

Fiscale bijtelling

Voorschot

< Maaknieuw type component

Afbeelding: 'Overwerk’ via 'Looncomponenten’

Voorbeelden overwerk

Kies in het verloningsscherm de gewenste werknemer, dan op het plusje + ", en de optie
'‘Overwerk’, ‘(Standaard)' toe te voegen.
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Het bedrag kan Loon voor u uitrekenen. U krijgt namelijk direct een scherm te zien waarin u
de overwerkuren in kunt vullen en het door uzelf aangemaakte overwerktype en -percentage
kunt kiezen.

Wanneer ziet Loon het als ‘overwerk'?
Het hangt af van het werkschema wanneer een verloning onder 'overwerk’ valt:

Fulltimers: altijd wanneer u meer uren verloont dan het fulltime schema.

Regelmatige parttimers: altijd wanneer u meer uren verloont dan het ingegeven schema.
Onregelmatige parttimers (oproepkrachten): niet voor de reguliere verloningen (= tot
voltijd)

Alle uren boven het werkschema van de werknemer zullen 'overwerk' genoemd worden. Dus
een regelmatige parttimer die volgens het werkschema 20 uur in de week werkt, zal bij 25
uur aan overwerk 5 uur op zijn of haar strook zien staan.

Bij overwerk passen wij uiteraard de tabellen voor de Bijzondere beloningen (incidentele
beloningen) toe. Ondanks de ene gecombineerde strook met de reguliere verloning.

Wanneer 'Meeruren'?

Meeruren komen in Loon alleen nog in de volgende situatie voor: Onregelmatige parttimers
(oproepkrachten) die in het verloningscherm onder het fulltime aantal uren blijven, maar bij
wie vervolgens via het plusje (+) en dan 'Overwerk' uren worden ingeven. Dat worden dan
'Meeruren'.

Voorbeeld fulltimer met overwerk

U kunt in Loon het overwerk voor een fulltimer invoeren door:

- in het verloningscherm de toeslag 'Overwerk' in te voeren, of

- in het verloningscherm het aantal 'Uren' te verhogen met het aantal overwerkuren.

In ons voorbeeld kiezen we voor de toeslag 'Overwerk’, 'Standaard’, 6,67 uur:
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1 .
i Gegevens voor verloning

Loontype: Maandloon - Periode: 1

- ‘ r“' € [Loun januari

V| Toon uit dienst | |

Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond

= 1van 6 werknemers geselecteerd

Nummer Naam Uren Dagen

+ eerdere jaren = | Zoek...

«
sngjsog t

[+

Wijzig favorieten.

-

Waarde Omschrijving Soort

6 werknemers Koning, R Incidentele beloning
O Bakker, N 17333 2167 4.000,00 Fullime v Bruto »
| |2 Koning, R 173,33 21,67 3.000,00 Fulltime X (Standaard) H Overwerk » ‘
= Kuiper, H 0.00 0.00 0.00 [ Onregeimatig 2 TSF Spaaruron (Overwerk) Nooit belast (0.a. gerichte wrijstellingen)  »
[} Vader, A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig X
H Onbelast (belast via WKR) »
O Vries, K de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig X Resk
] Wilmans,B 17333 2167 200000 Fulltime X e ’
1 Bruto onkostenvergoeding »
Uitbetaling reserveringen
Uitruil bruto loon »
Loon in natura »
| Inhoudingen voor alle hefingen »
H Kosten werkgever »
Fiscale bijtelling »
Voorschot
< Maak nieuw type component..
(
| t1
| 5van 6 werknemers nog nietverloond voor periode 1 Geen filter |Geen meldingen. rije tekst 2
e
1 ot H LI | 1
Afbeelding: 'Gegevens voor verloning', 'Overwerk
Het resultaat ziet er dan zo uit:
W Resultaten van verlonen - a X
= Ji‘:"KDNHO R Loonstrook Kosten werkgever Grondslagen Meldingen
=] Koning R Berekend
BRRSE Q@[ | ] — o
~
De heer Koning, R Active BV
Weegbreesingel 3 Dam 2
1121 BD Purmerend 1506 ED Zaandam
Loonheffingennummer 131459077L01
Loon januari e 3.000,- kn
6,67 Uur overwerk x 100% - 115,46 wer emergegevens
€ 3.115.46 Besteller
BSN 127819277
Inhoudingen: Geboortedatum 05-02-1964
Loonheffing met loonheffingskorting € 820,17 Datum in dienst 01-05-2008
0,265 % W.G.A. = 8,26 Uurloon € 17,31
e 828,43 -/- Minimumloon € 1.638,72 (22-
5 . = 5.287 03 Tabel Wit
Netto loon, met loonheffingskorting € 2.287,03 Met loonheffi.ngskar:i_nq
€ 2.287,03 Betaald op rekeningnummer NL18INGB0004229187

Afbeelding: 'Resultaten van verlonen', '‘Overwerk'’

Het resultaat was hetzelfde geweest als u in het verloningscherm het aantal 'Uren' had
verhoogd met het aantal overwerkuren. Wellicht een paar cent verschil door afrondingen,

maar meer niet.

Maar één standaard overwerkpercentage beschikbaar

Als u in Loon de looncomponent incidentele (= bijzondere) beloning ‘Overwerk’ wilt draaien,
is er 'Standaard' één overwerkpercentage beschikbaar, namelijk 100%. U kunt (moet) per
werkgever dus zelf overwerkpercentages en omschrijvingen toevoegen.

1. Ga daartoe vanuit het hoofdmenu naar 'Opties’ (linksonderin)

2. Looncomponenten (= toeslagen en inhoudingen)
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3. U kiest als Type: 'Overwerk’ (Standaard)
4. 'Voeg type toe' (onderin)
5. U kunt hier de gewenste omschrijving ingeven, met het bijbehorende percentage:

Type Gr immer Pensi Per ol Wijzig..

Bruto Nieuw type looncomponent Ovenwerk X
(Standaard)
Aanwulling op uitkering Omschrijving: IO'verwerkloeslag zaterdag 140% Verwijder...
Bijdrage Kinderopvan Grootboeknummer: | (Optioneel)
Dienstjarentoeslag Percentage: % (alleen voor overwerk en opslag)
FUWA-toeslag Overnemen van
Inlenersbeloning Bereken pensioen over dit type looncomponent andere
Leermeesterioesiag [Clifoon ais favorie{ Bil verioningen| LR
Persoonlijke toeslag [4 Doorbetalen bij uren uit reserveringen

Ploegentoesiag

Prestatietoeslag Doorbetalen bij verzuim...

Reisuren
Uitruil loon (extraterritq Annuleer
Voorliedentoeslag Ve -
Overwerk
(Standaard) Nee 0%
TSF Spaaruren (Overwerk) Nee 0%
Nooit belast (o.a. gerichte vrijstellingen)
(Standaard) Nee
Gerichte vrijstelling werkkostenregeling Nee
| Hunrrinhandina Naa - hd
Ovewen - o

Afbeelding: Zelf 't-oeslag overwerk invoeren

U kunt zo diverse types en percentages 'Overwerk' toevoegen. In ons voorbeeld voeren we
de 'Overwerktoeslag zaterdag. 140%' in:

Nieuw type looncomponent Overwerk X

Omschrijving: [Ovemerkioeslag zaterdag 140%

Grootboeknummer: [ (Optioneel)

Percentage: % (alleen voor overwerk en opslag)

Bereken pensioen over dit type looncomponent

[JiToon als favoriet bij verloningen:

Doorbetalen bij uren uit reserveringen

Doorbetalen bij verzuim...

e

Afbeelding: Toeslag overwerk invoeren

We doen hetzelfde voor de 'Overwerktoeslag zondag. 175%' in. Dan ziet dat er (daarna) zo
uit:
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Looncomponenten [m} X

Type Grootboeknummer Pensioen Percentage a Wijzig...
Overwerk
(Standaard) Nee 0% =
Overwerktoeslag zaterdag 140% Nee 140% Verwijder...
Overwerktoeslag zondag 175% Nee 175%
TSF Spaaruren (Overwerk) Nee 0%
; : Overnemen van
Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen) dere
(Standaard) Nee - werkgever...
Gerichte vrijstelling werkkostenregeling Nee - v
Overwerk v Voegtypetoe.. | | OK

Afbeelding: Zelf twee toeslagen overwerk ingevoerd

NB Let erop dat u bij het aanmaken van de overwerktoeslag zéIf het percentage ook in de
Type-omschrijving ingeeft want Loon vermeldt het percentage niet in de berekening van het
overwerkbedrag.

Overwerkpercentages zichtbaar bij de verloningen
Vervolgens ziet u deze overwerktoeslagen terug bij de verloningen onder het plus(jes)-icoon,
'‘Overwerk'

Z0OBK + - 7_;/\
Wijzig favorieten...

Waarde Omschrijving Soort i
Wilmans, B Incidentele beloning >
Bruto »
(Standaard) Overwerk »
Overwerktoeslag zaterdag. 140% Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)  »
Overwerktoeslag zondag. 175% Onbelast (belast via WKR) >
Overwerkuren DO&R Reiskosten >
TSF Spaaruren (Overwerk) Bruto zonder vakantiereservering S

Uitbetaling vrije uren S
Uitruil bruto loon >

Afbeelding: Loonberekening, Overwerktoeslagen

Voorbeeld één (1) overwerkpercentage boven de 100%
In ons voorbeeld gaat het om:

« Voltijder

e Uurloon: € 11,54

* 15 uur overwerk ‘Overwerktoeslag zaterdag. 140%'
Dat levert deze strook op:
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Loon januari € 2.000, -
15 vur Overwerktoeslag zaterdag. 100% — 173,10
||Opslag overwerk 40% = 69,24
€ 2.242,34
Inhoudingen:
Loonheffing met loonheffingskorting € 299,33
Loonheffing bijzonder tarief = 110,34
0,265 % W.G.A. = 5,94
€ 415,61 -/-
Netto loon, met loonheffingskorting € 1.826,73

Afbeelding: Resultaten verloning. Overwerkverloning boven de 100% betaald

Loon 'knipt' het overwerk boven de 100% in delen. Eerst wordt het overwerk getoond dat
volgens het reguliere uurloon wordt betaald. In ons voorbeeld betekent dit: 15 uur
'‘Overwerktoeslag zaterdag' a € 11,54 = € 173,10.

Daaronder staat de 'Opslag overwerk 40%'. Dat betreft het percentage dat boven de 100%
van het uurloon wordt uitbetaald. In ons voorbeeld 15 uur x/x (40% van € 11,54) = de
vermelde € 69,24.

Voorbeeld meerdere overwerkpercentages van boven de 100%

Als er sprake is van meerdere overwerkpercentages van boven de 100% in een verloning
dan krijgt u meerdere uitsplitsingen. In het onderstaande voorbeeld betreft het:

* Voltijder

* Uurloon: € 25

* 5 uur 'Overwerktoeslag zaterdag. 140%' voor de zaterdagen

* En 2 uur 'Overwerktoeslag zondag. 175%' voor de zondagen:

% Gegevens voor verloning = O X
Loontype: Maandloon ~ & Periode: 4 - = [ € [Loon april
~ 1van 6 werknemers geselecteerd | V| Toon uit dienst l + gerdere jaren = | Zoek ++. Zoek + [ Tl ~
Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond Waarde Omschrijving Soort
6 werknemers Wilmans, B
O Bakker, N 17333 2167 4.000,00 Fulltime v 175,00 5 Uur Overwerktoesiag zaterdag. 140% Overwerk
O Koning, R 17333 2167 3.000,00 Fulltime X 87,50 2 Uur Overwerktoeslag zondag. 175%  Overwerk
O Kuiper, H 0,00 0,00 000 Onregelmatig X
O Vader, A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig X
O Vries, K de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig X
%] Wilmans, B 173,33 21,67 433333 Fulltime X
rije t
5van 6 werknemers nog nietverloond voor periode 4 | Geen fitter |Geen meldingen ije tekst 2

Annuteer
Afbeelding: Gegevens voor verloning. Overwerkverloningen boven de 100% betaald

Dat levert deze strook op:
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Loon april € 42333,33
5 Uur Overwerktoeslag zaterdag. 100% = 125 =
2 Uur Overwerktoeslag zondag. 100% = SO
Opslag overwerk 40% = 507 =
Opslag overwerk 75% = 37550
€ 4.595,83
Inhoudingen:
Loonheffing met loonheffingskorting € 1.417,17
Loonheffing bijzonder tarief = 128,97
0,265 % W.G.A. = 12,18
€ ESs832 -/-
Netto loon, met loonheffingskorting € 3.037,51

Afbeelding: Resultaten verloning. Overwerkverloningen boven de 100% betaald

Uitleg bedragen

* 'Overwerktoeslag zaterdag. 140%'. 5 uur x/x € 25 = € 125 Overwerktoeslag zaterdag (nog
zonder de opslag)

* 'Overwerktoeslag zondag. 175%'. 2 uur x/x € 25 = € 50 Overwerktoeslag zondag (nog
zonder de opslag)

* 5 uur x/x (40% van € 25) = € 50 Opslag overwerk 40% (zaterdag)

* 2 uur x/x (75% van € 25) = € 37,50 Opslag overwerk 75% (zondag)

Meer voorbeelden ‘Overwerk, overuren en meeruren in Loon'

Er is een uitlegdocument dat nog veel meer voorbeelden toont over '‘Overwerk, overuren en
meeruren in Loon'. En uiteraard de nadere uitleg van de bedragen en teksten.

Dat is deze pdf: https://www.loon.nl/Handleiding/Overwerk vanaf 2018.pdf
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Samenvoegen overwerktoeslag en overwerkopslag

U kunt ervoor kiezen om de overwerktoeslagen en —opslagen samen te voegen in de
loonberekening. De 'overwerk-opsomming' wordt zo als het ware gecomprimeerd. Dat maakt
de loonstrook korter. Sommige Loon-gebruikers vinden dat overzichtelijker.

U stelt e.e.a. in via 'Opties', 'Werkgeversinstellingen’, tabblad 'Loonstrook’, 'Overwerk
(opslag, boven/onder fulltime)':

* Werkgeversinstellingen X
1 Loonstrook 1Loonstrook 2 Overzichten 3 Loonstaat 4 Voorkeuren 5 Verzuimierlof 6 PDF en overzichten ¢ |*
2 Overzichten
3 Loonstaat Adressen op loonstrook Toon op loonstrook
4 Voorkeuren Werknemers links, werkgever rechts v De heer/Mevrouw
5 Verzuimiveriof 5 [] Voonaam
6 PDF en overzichten Linkermarge: |15 | mm
7 Logo Bovenmarge 'T | mm [[] Periodenaam (maart, ‘week 31)

8 Historie r . OXK r O 3
Hoogte adresvak |67 ‘ mm Herstel. @® ‘Loon januari’ () "Salaris januari
9 Importeren |

Toeslagen op loonstrook

Sorteer alfabetisch Voeg toeslagen samen
Overwerk (opslag, boven/onder fulltime)

Loonsverhoging na 1e periode

Lettergrootte voor tonen en afdrukken van overzichten IN PLATTE TEKST (in punten)

Staande overzichten (Portrait): |11 Let op: alleen voor overzichten die

) ) r nog niet zijn bijgewerkt met opmaak!
Liggende overzichten (Landscape’): |7

Lettertype... Courier New

Druk loonstroken OP VOORBEDRUKT PAPIER vet af

< > Annuleer Help

Afbeelding: 'Opties', 'Werkgeversinstellingen’, tabblad 'Loonstrook’

Met deze optie aangevinkt had ons eerste voorbeeld

* Voltijder

e Uurloon: € 11,54

* en 15 uur overwerk 'Overwerktoeslag zaterdag. 140%', er zo uitgezien:

Loon januari € 2.000,-
15 Uur Overwerktoeslag zaterdag. 140% - 242,34
€ 2.242,34

Afbeelding: Resultaten verloning. Overwerkverloning > 100% betaald. Samenvoeging

Zoals u ziet, zijn de overwerktoeslag en de overwerkopslag nu samengevoegd tot één regel
'‘Overwerktoeslag ***' en tot één totaalbedrag. Eerder waren die regels alle nog apart
vermeld.

Met deze optie wederom aangevinkt had ons tweede voorbeeld

« Voltijder

* Uurloon: € 25

* 5 uur 'Overwerktoeslag zaterdag. 140%' voor de zaterdagen

* en 2 uur 'Overwerktoeslag zondag. 175%' voor de zondagen, er zo uitgezien:
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Loon april € 4,333,33

5 Uur Overwerktoeslag zaterdag. 140% - 175, -
2 Uur Overwerktoeslag zondag. 175% - 87,50
€ 4.595,83

Afbeelding: Resultaten verloning. Overwerkverloning > 100% betaald. Samenvoeging

Ook nu zijn de overwerktoeslag en de overwerkopslag samengevoegd tot één regel
'‘Overwerktoeslag ***' en tot één totaalbedrag. En ook nu geldt dat bij de optie 'Overwerk
(opslag, boven/onder fulltime)' uitgevinkt alle regels nog apart werden vermeld.

8.2 Incidentele beloning Vakantiegeld

Vakantiegeldverloning via taak in Loon Vandaag

U kunt de verloning van het vakantiegeld op (laten) nemen in Loon Vandaag. Dat is handig
want zo 'vergeten' Loon en u de vakantiegeldverloning niet. Bovendien kunt u de verloning
van de reguliere periode en de vakantiegeldbetaling op die manier tezamen via 'Start taak'
laten uitvoeren.

Ga naar de vaste werkgeversgegevens, tabblad 6 'Planning’. Geef daar aan wanneer het
vakantiegeld verloond moet worden. In ons voorbeeld in mei:

‘Werkgever Active BV >
1Werkgever 12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
2 Premies 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
- 3 Afdelingen | _6Planning i} 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoer 11 Schema

Afdelingen
Groepen
4 Loonheffing

Vakantiegeld automatisch verionen:

5 Logboek mei v+ 0| periode(n) +
5A Werkkostenregeling

6 Planning

7 Opmerkingen

8 Verlof [J 13e maand/ bonus

9 Pensioen
10 Vervoer
11 Schema
12 Exira gegevens
= 13 Dossier
Lokaal dossier
Mijn LoonDossier

Bij uit dienst automatisch alle reserveringen uitbetalen

Eindejaarsreservering, PKB / IKB automatisch verlonen
Risicogroep Eindejaarsreservering PKB / IKB

43 Zakelijke dienstverlening | geen geen

14 Arbeidsovereenkomsten
15 Projecten

Annuleer Help

Afbeelding: Werkgever, Prognose, Vakantiegeld

Periode meer of minder reserveren bij de uitbetaling?

In sommige bedrijven is het gebruikelijk om (bijvoorbeeld) eind mei het vakantiegeld inclusief
de vakantiereservering van de maand juni uit te betalen. Dit onder meer om het rentenadeel
voor de werknemer te compenseren, die immers elf maanden geen rente trekt van zijn
vakantiereservering. Als u inderdaad een extra periode wilt laten reserveren bij de uitbetaling
dan vult u bij '+ perioden' een 1 in bij het bovenstaande scherm.
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Wilt u juist een periode vakantiegeld minder laten reserveren bij de uitbetaling dan vult u bij
'+ perioden' een -1 in bij het bovenstaande scherm. Dus met een minteken ervoor. Zo'n
situatie kan optreden als de werkgever in mei het vakantiegeld uitbetaalt, en reserveert van 1
mei tot en met 30 april. Dan wilt u de reservering van mei zelf niet meenemen in de
uitbetaling, anders zouden er 13 reserveringsmaanden worden uitgekeerd.

U leest uitgebreid over een reserveringsperiode extra of juist minder in deze uitleg:
https://www.loon.nl/Handleiding/Vakantiegeld reserveringperiode extra_of juist minder.pdf

Stappenplan reguliere verloning met vakantiegeld

In ons voorbeeld is dit de situatie:

* Maandlonen.

* De vakantiegeldverloning vindt in mei plaats.

* Bij de vaste werkgeversgegevens, tabblad 6 'Planning’ is aangegeven dat het vakantiegeld

verloond moet worden in de maand mei.

* De reguliere salarissen van januari tot en met april zijn al gedraaid.

* Nu kan dus de maand mei, inclusief het vakantiegeld worden verloond. Volg daartoe het
onderstaande stappenplan:

1) U kunt de reguliere strook en het vakantiegeld tegelijkertijd laten verlonen. In ons
voorbeeld betalen we in mei het vakantiegeld uit.

2) Markeer vanuit Loon Vandaag de taak 'Periode 5 (mei) verlonen (+ vakantiegeld)'
3) Klik op 'Start taak’

4) Dit scherm verschijnt, als u bij de werkgever, tabblad 'Planning' de periode van de
vakantiemaandbetaling hebt aangegeven:

Automatisch componenten toevoegen

Bij de prognose van de werkgever is ingesteld:
*Vakantiegeld in mei.

[] Deze melding niet meer tonen

OK Help

Afbeelding: Automatisch componenten toevoegen, Vakantiegeld
5) Geef 'OK'

U ziet nu het scherm ‘Gegevens voor verloning', waar voor alle werknemers in deze mei-
maand de 'Uitbetaling vakantiegeldreservering' wordt opgenomen:
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‘Gegevens voor verloning a *
Loontype: | Maandloon Periode: |5 _‘" € [Loon mei

V¥ ~ Gvan 6 werknemers geselecteerd +gerdere jaren | = | Zoek ++- Zoe +-m

Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Exra Werkschema Verloond Waarde Omschrijving Soort

6 werknemers Vader, A
Bakker, N 17333 21,67 2.000,00 Fulitime X 44 km pidag _Reiskosten woon-werk (2x 22 km pid) Reiskosten
Koning, R 0,00 0,00 000 Onregelmatig X geheel Uitbetaling vakantiegeldreservering Uitbetaling reservering
Kuiper, H 65,00 13,00 2.000,00 Regelmatig X
Vader, A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig X
Vries, K de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig X
Wilmans,B 17333 21,67 3.500,00 Fulltime X

st1
Geen van 6 werknemers is verloond voor periode 5 Geen filter |Geen meldingen e tekst 2
s

Afbeelding: Gegevens voor (serie)verlonen, Reguliere verloning en Vakantiegeldbetaling

6) 'Verloon' (rechtsonderin)

7) U krijgt nu dit resultatenscherm te zien, met de reguliere verloning (mei, periode 5), en de
vakantiegeldverloning (in ons voorbeeld 5B):

% Resultaten van verlonen - Active BV & a X
=-[V] % Periode 5 Nummer Naam Periode Te betalen (oud)  Te betalen (nieuw) =+ Te betalen «
.
g ﬁ w Bakker, N 5 - 188133 188133
2 & Koning, Bakker, N 58 - 452,00 452,00
+- V] & Kuiper,H

Koning, R 5 - -
2 & Vader, A K R 58 90,79 90,79

@] & Vries,K de kit - :
+-[7] & Wilmans, B Kuiper, H 5 - 1.367,18 1.367,18
Kuiper, H 58 - 504,80 504,80
Vader A 5 - 1.015,60 1.015,60
Vader A 58 “ 367,24 367,24
Vries, K de 5 - 798,33 798,33
Vries, K de 58 - 302,88 302,88
Wilmans, B 5 - 2.689,87 2.689,87
Wilmans, B 58 - 791,00 791,00
Totaal - 10.261,02 10.261,02

< >
[ Toon detailberekeningen [] Toon alle lonen
< Verschillenlijst Meldingen Meer informatie OK Annuleer Help

Afbeelding: Resultaten van de serieverloning, Reguliere verloning en Vakantiegeldbetaling

Check verloningen vakantiegeld
Uw 'cockpit’ zit links bovenin. Daar kunt u per werknemer de loonstroken (regulier, de

vakantiegeldverloning, en ook die twee tezamen) oproepen. U doet dat eenvoudigweg door
de werknemer te markeren, en uw keuze te maken.

* Klik links op de naam van de werknemer en u ziet de combi-strook. U ziet dan twee
loonheffingsbedragen staan. Die voor de reguliere verloning, en die van het 'bijzonder tarief'
voor de incidentele beloning (het vakantiegeld).

* Voor alleen het reguliere loon klikt u op het kleine plusje links naast de werknemersnaam
en dan voor 'Periode *'.

* Voor sec de vakantiegeldbetaling doet u hetzelfde, maar kies dan de 'Periode *B'-verloning.

In ons voorbeeld kiezen we voor werknemer Vader, en haar vakantiegeldverloning (Periode
5B):
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W Sesutaten van veronen - Actve B - o x

-5 Perioge 5 Loonsrook  Kosten werkgever Grondslagen Meidingen
7 7 & Bakker.N

Berekend
& & & Koning, R rokent

a (o} Q@wx |1 —

Salarisspecificatie e perese

31-05 5

@ [ & Wimans, B

De heer Vader, A Active BV
Zuideinde 489-a Dam 2
1035 cW Amsterdam 1506 ED Zaandam

Loonheffingennummer 131459077L01

[oTbatats i ing | € 400, -
€ 400, -

‘Werknemergegevens

BN 060316573

Inhoudingen: Geboortedatum 01-01-1980

Loonheffing met loonheffingskerting € -- Datum in dienst  01-01-2002

Loonheffing bijzonder tarief - 31,76 Uurloon € 10,99
0,25 % W.G.A. = Ao Tabel W

e 32,76 -/- |Met loonheffingskorting

Netto loon, met loonheffingskorting € 367,24

€ 367,24 Betaald op i NL4Z 10125

E4 Toon detailberekeningen <

4| | Verschillenlijst Meldingen | Meerinformatie Annuleer Help

Afbeelding: Loonstrook vakantiegeldbetaling

Zo kunt u de stroken één voor één doorlopen en checken. Deugt er een verloning niet, dan
vinkt u die uit en slaat de rest op zoals u gewend bent: met 'OK’.

U kunt de 'Kosten werkgever’ oproepen, de 'Grondslagen’ en eventuele 'Meldingen’.

Vakantiegeldverloningen opslaan

Zijn de verloningen in orde? Dan slaat u ze op door op 'OK' te drukken, en - let op - daarna
te kiezen voor 'Ja’. Pas dan worden de vakantiegeldberekeningen opgeslagen. In ons
voorbeeld als 5B: de vakantiegeldverloning, gedraaid in de maand mei.

Eén of meer vakantiegeldverloningen niet in orde?

Is er één of meer vakantiegeldverloning niet in orde? Vink de betreffende werknemer(s) dan
uit véordat u de lonen opslaat. Het Loon-pakket is dan zo slim om te onthouden welke
werknemer(s) u hebt uitgevinkt, en zal na het opslaan van de (correcte) verloningen alleen
maar die werknemers tonen.

Pas de data van de (foute) vakantiegeldverloningen aan, draai ze alsnog en sla ze op.

Taak 'Vakantiegeld verlonen' voltooien
U bent nu klaar met de vakantiegeldverloning. Die taak kunt u dan ook weghalen uit Loon
Vandaag. Markeer daartoe de taak, en klik op '‘Markeer voltooid', 'OK'.

Meer info vakantiegeldbetaling
Hier leest u meer over de vakantiegeldbetaling via (Serie)verlonen:
https://www.loon.nl/Handleiding/Vakantiegeld.pdf
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8.3 Vrije dagen uitbetalen

Mocht de werknemer nog vrije dagen (= niet opgenomen vakantiedagen) hebben staan, dan
kunt u die uitbetalen. Bijvoorbeeld aan het eind van het jaar of bij ontslag.

NB U moet dan wel de verlofopbouw voor ‘Vakantie’ aanzetten bij de werkgever, tabblad
‘Verlof'. Vul daar het aantal vrije dagen in op jaarbasis. Want pas dan zal er automatisch een
opbouw plaatsvinden van vakantieverlof.

Wanneer er bij de vaste werknemersgegevens een uitdienstdatum wordt ingevuld, dan voegt
Loon automatisch de uitbetaling van de vakantiedagen aan de verloning toe. Betreft het een
tussentijdse uitbetaling, dan kunt u dit uitbetalen doen door op het icoon voor het toevoegen
van een looncomponent te klikken (het ‘plusje’). Kies in de uitklaplijst die dan verschijnt eerst
voor 'Uitbetaling reserveringen'.

Uitbetalen reserveringen X

@ Reservering Saldo Bedrag/Uren Uurloon
@ Vvakantiegeldreservering © Hele saldo periode(n) €
Res. Vrije Dagen © Hele saldo € 17,31
=9 Res. KortVerzuim © Hele saldo € 17,31
Reservering Feestdagen © Hele saldo € 17,31
_J Res. Extra Periode © Hele saldo €
E Vrije reservering O Hele saldo €
Eindejaarsreservering © Hele saldo €
~] Res. Individueel Keuzebudget 1 © Hele saldo €
| Res. Individueel Keuzebudget 2 © Hele saldo €
| _J Res. Individueel Keuzebudget 3 © Hele saldo €
Persoonlijk Keuze Budget (PKB) © Hele saldo €
_J Res. Loopbaanbudget © Hele saldo €
Bovenwettelijk veriof © Hele saldo uren 1731
Tijd-voor-tijd © Hele saldo uren 17,31
~) Roostervrij © Hele saldo uren 17,31
Snipper © Hele saldo ) uren 17,31
ADV © Hele saldo uren 17,31
) Verof5 © Hele saldo uren 17,31
Verlof 6 © Hele saldo 2 uren 17,31
Verlof 7 © Hele saldo uren 17,31
) Verlof8 © Hele saldo uren 17,31
Verlof 9 © Hele saldo uren 17,31
Verlof MK2 © Hele saldo uren 1731

] _Persoonlijk keuzebudget © Hele saldo uren 17.31
@ Vakantie © Hele saldo ) uren 1731

OK | Annuleer

Afbeelding: 'Uitbetalen reserveringen'

Via 'Overzichten', "Werknemersoverzichten', 'Verzuim/verlof' wordt getoond uit hoeveel uur
het uitstaande verlofrecht bestaat.

Loon houdt automatisch bij wat de stand van het aantal vrije uren is en welk bedrag (saldo)
dit is aan vrije uren. Dat wil zeggen het aantal vakantie-uren dat de werknemer nog niet heeft

opgenomen, maar waar hij wel recht op heeft.

Loon gaat bij de berekening van het saldo uit van het uurloon. Als dat niet is ingevuld, rekent
Loon het zelf uit door het standaardloon te delen door het aantal standaard loonuren.
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In ons voorbeeld kijken we naar een werknemer die 86,67 uur vakantie uitbetaald krijgt. Hij
verdient € 17,31 per uur. Hij heeft dus nog recht op: 86,67 x € 17,31 = € 1.500,20 uitstaande
verlofrechten (vakantiedagen).

Let op: die € 1.500,20 is exclusief de wettelijke 8% vakantiegeld, die Loon automatisch als
reservering Vakantiegeld 'wegschrijft'.

In het overzicht 'Werknemersoverzichten', 'Verzuim/verlof' zien we de uitstaande uren staan
en het bedrag inclusief de 8% vakantiereservering:

P Verzuim-verlof

e 3 BRRE

005 Kuiper, H
Uurloon: 17,31
Vakantiegeld: 8,00 %
Deze werknemer werkt elke werkdag 8 uur
¥ Opbouw
Datum/Tijd Agenda Af Bij Omschrijving
31-01 16,67 wur Autom. opbouw (januari). Vakantiedagen
28-02 16,67 uur Autom. opbouw (februari): Vakantiedagen
31-03 16,67 uwur Autom. opbouw (maart): Vakantiedagen
30-04 16,67 wur Autom. opbouw (april). Vakantiedagen
31-05 16,67 uur Autom. opbouw (mei): Vakantiedagen
30-06 16,67 wur Autom_ opbouw (juni): Vakantiedagen
03-07 tim 07-07 5 dgn 40,00 uur Vakantiedagen
3107 16,67 wur Autom. opbouw (juli). Vakantiedagen
v Totalen
Eerdere dienstv, Dit dienstverb.
Beginstand Lonen Agenda Af Bij Saldo Soort Waarde
10,00 40,00 116,67 86.67 wur 10,83d Vakantiedagen 1.620,00
¥ Agends
Totaal Dagen Uren Soort
5,00 Vakantiedagen

Afbeelding: Overzicht 'Werknemersoverzichten', 'Verzuim/verlof', Uitstaande verlofrechten

Het aantal uit te betalen uren kunt u opgeven door het veldje '‘Bedrag/Uren' aan te stippen en
het aantal uren in te vullen:

Vakantie () Hele saldo (O] 86,67 u 17,31
Annuleer

Afbeelding: 'Uitbetaling reserveringen’, ‘Vakantiedagen'
Nogmaals: de € 1.500,20 is het bedrag exclusief de verplichte 8% vakantiegeldreservering,
die Loon automatisch als reservering Vakantiegeld 'wegschrijft'. Dit zien we op de

loonberekening gebeuren. De reservering vakantiegeld bedraagt: € 1.500,20 x 8% = € 120.

De verloning van de beloning 'Vakantiedagen' verschijnt in de reguliere verloning (in periode
8 bij ons voorbeeld):
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'@ Resultaten van verlonen - Active BV
E!ﬁ' Kuiper, H Loonstrook  Kosten werkgever Grondslagen Meldingen
.[7] & 005: Kuiper, H
| [/ Periode 8: augustusl Berekend
Twvan 1 B@EB
Salaris augustus € 3.000.-
86,67 Overwerkuren uitbetaling vakantiedagen - 1.500,06
€ 4.500.06
Inhoudingen:
Loonheffing zonder loonheffingskorting € 1.107 67
€ 1.107.67 -/
Netto salaris, zonder loonheffingskorting € 3.392,39

Afbeelding: Loonstrook, Uitbetaling reserveringen, Vakantiedagen

Ter info: de € 120 plus het brutobedrag van € 1.500,20 vormen tezamen het bedrag dat we
zagen op het overzicht 'Werknemersoverzichten', 'Verzuim/verlof': € 1.620,20 (met
afrondingen).

De vakantiegeldreservering betaalt u op de gebruikelijke wijze uit. Zie hoofdstuk 8.2.

8.4 Ziekengeld uitbetalen

Wachtdagen

Als een werknemer ziek wordt dan betaalt de werkgever de eerste ziektedag of de eerste
twee ziektedagen geen loon. Dit zijn zogeheten wachtdagen. Het aantal wachtdagen kan ook
nul zijn. Dan betaalt de werkgever ook de eerste twee ziektedagen het volledige loon.

Let op: veelal bepaalt de cao het aantal wachtdagen en mag u daar niet zomaar van
afwijken. Na de ziektedagen moet de werkgever minimaal 70 procent van het loon
doorbetalen. Het precieze percentage wordt ook per cao bepaald.

Op het tabblad 'Verlof' bij de werkgever ziet u de invulvelden staan:

12 Exira gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 VervoerAhuiswerk 11 Schema
Soort verlof Opbouw pfir Uren/Dagen * I Wijzig... ;
Snipper - dagen
Tijd-voor-tijd X -
Vakantie 25,00 dagen
Verlof 10 - dagen
Verlof 5 - dagen
Verlof 6 - dagen
Verlof 7 - dagen
Verlof 8 - dagen
Verlof 9 - dagen
v
Percentage Afhandeling Overige No-Riskpolis
doorbetalen  Pensioenpremie instellingen WV
Ziekte: Wachtdagen: 2
Kortdurend zorgveriof. 70
Langdurend zorgverlof: ljl
Onbetaald verlof 0

Afbeelding: Werkgever, Verlof, Wachtdagen en % doorbetagl
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len bij ziekte

Werkwijze in het kort

- Vul in het veld 'Wachtdagen bij ziekte' het aantal standaard wachtdagen in voor deze
werkgever.

- Vul in het veld 'Percentage doorbetalen bij ziekte' het percentage in dat u de werknemer
doorbetaalt na de wachtdagen. Wettelijk is dat minimaal 70%.

- Leg het ziekteverzuim vast voor de werknemer via de 'Agenda.

- Loon verlaagt in de loonberekening het brutoloon automatisch met het juiste bedrag.

- Loon verlaagt in de loonberekening ook automatisch het aantal loondagen. Niet de

loonuren!

Uurloon
Loon kijkt voor het in te houden bedrag naar het uurloon. Als dat niet is ingevuld, rekent Loon
het uurloon zelf uit door het brutoloon te delen door het aantal loonuren per periode.

- Werknemer is drie werkdagen ziek geweest

- Het aantal wachtdagen bedraagt 2

- Percentage dat daarna wordt doorbetaald: 80

- Werknemer werkt parttime: 4 uur per dag. 21,67 dagen per maand, en dus 86,67 uur.

- Salaris van € 1.000 bruto per maand. Per uur € 11,53.

- Loon verlaagt het brutoloon bij de loonberekening vanzelf met: 8 uur x € 11,53 = € 92,31

- Op de loonstrook verschijnt de tekst: ‘8 uur inhouding wachtdagen bij ziekte 92,31 -/-*

- Loon verlaagt het bruto loon eveneens automatisch met: 20% van 4 uur x € 11,53 = € 9,23.
- Op de loonstrook verschijnt daarom ook de tekst: 20% x 4 uur inhouding bij ziekte 9,23 -/-°

Loon maart € 1.000,-
8 Uur inhouding wachtdagen bij =ziekte - 92,31 -/-
20% x 4 uur inhouding bij ziekte = 9,23 -/-
€ 898,46
Inhoudingen:
Loonheffing met loonheffingskorting € 91,75
D,245 % W.G.A. = 2,20
€ 93,95 -/-
Netto loon, met loonheffingskorting € 804,51
€ 804,51 Betaald op rekeningnummer NL42INGBDOO5510125

Afbeelding: Loonberekening, Wachtdagen en percentage doorbetaald

- Het aantal loonuren bilijft gelijk (voorschrift UWV/Belastingdienst). Het aantal loondagen
wordt wél met twee verlaagd. Het heffingsloon daalt met het totale inhoudingsbedrag:

Loondagen 19,67
Loonuren 86,67
Arbeidskorting € 47,67
Heffingsloon € 898,46

Afbeelding: Loonberekening, Wachtdagen, Aanpassing dagen en heffingsloon
Binnen vier weken weer ziek?

Als het ziekteverzuim plaatsvindt binnen vier weken na het vorige ziekteverzuim, dan zal
Loon geen inhouding voor de wachtdagen toepassen. Want dan wordt het verzuim wettelijk
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tot de eerdere ziekmelding gerekend.

Liggen er tussen het eerste en tweede ziekteverzuim meer dan vier weken, dan telt het
tweede verzuim als een nieuw ziektegeval. Dan krijgt de werknemer ook weer te maken met
wachtdagen (als die er zijn). Loon houdt daar rekening mee.

Meer over de wachtdagen en deels doorbetalen bij ziekte, leest u hier:
https://www.loon.nl/Handleiding/Wachtdagen en deels doorbetalen.pdf

8.5 Lonen corrigeren en historische lonen

Als u een loon hebt opgeslagen dat achteraf niet correct blijkt, kunt u dat loon te allen tijde
corrigeren of verwijderen.

Loon corrigeren

U kiest eerst de gewenste werknemer, de betreffende periode, en dan voor 'Verloon'. Loon
toont het bijbehorende, volledige salaris. U zult dus zien dat Loon alle looncomponenten
toont, ook de eenmalige toeslagen en incidentele beloningen:

® Gegevens voor verloning _ O %
Loontype: Maandloon - Periode: 1 ~ < | [[7] € |Loonjanuari
~ 5van 6 werknemers geselecteerd + perdere jare Zoek ++ - Zoel +=-& -
Nummer Naam Uren  Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond *# Waarde Omschrijving Soort A
6 werknemers | vries, K de
Bakker, N 17333 2167 4.000,00 Fulltime v 20,00 Internetvergoeding Onbelast (belastvia WKR)
Koning, R 17333 2167 3.000,00 Fulltime v 15,00 Vakliteratuur Nooit belast (0.a. gerichte
Kuiper, H 0,00 0,00 000 Onregelmatig X i| 44kmpidag Reiskosten woon-werk (2x 22 km p/d) Reiskosten
Vader,A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig X i ¥
il < >
Vries, K de 65,00 867 1.200,00 Regelmatig X i
a Wilmans, B 17333 2167 2.000,00 Fulitime v v ivrije tekst 1
3van 6 werknemers nog niet verloond voor periode 1 Geen filter |Geen meldingen rije tekst 2

st
Afbeelding: (eerdere) lonen

U kunt nu alsnog de juiste loongegevens invullen, looncomponenten eventueel verwijderen
of juist toevoegen, et cetera. Bereken vervolgens het loon opnieuw. Loon vraagt bij het
opslaan om een bevestiging, het loon voor die periode bestaat immers al. U geeft 'OK".

Historische lonen

Loon slaat 'achter de schermen’, dus buiten uw zicht, de gehele salarishistorie op. Als u een
opgeslagen salaris opnieuw draait, en vervangt dan onthoudt Loon (ook) het oorspronkelijke
salaris.

Als u nu teruggaat naar 'Lonen' bij deze werknemer, en "Toon historische lonen' aanvinkt ,
ziet u (in ons voorbeeld) dit:
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k) Koning, R - Lonen

--[V] %% Loonstaat
v

& Koning, R
--¥| € 1:januari (04-01 13:49)
| Periode 1
--|¥| € 2:februari (03-01 17:20)
Periode 2
Periode 2B
© 3: maart (04-01-2019 13:12
5-[¥] € 3: maart (04-01 17:12)
Periode 3
—-\¥| € 4:april (04-01 17:12)
Periode 4

@ 12: december (04-01

I Toon historische lonenl

[[] Toon detailberekeningen

< Meldingen Meer informatie

Afbeelding: 'Lonen’, 'Toon historische lonen'

Er zijn in dit voorbeeld dus eerdere, onjuiste lonen geweest die later zijn overschreven door
de juiste stroken. De meest recente strook staat altijd bovenaan. Het nu geldende salaris is
altijd vetgedrukt. Een historisch salaris is voorzien van een 'klok-icoontje'.

Omdat Loon de overschreven salarissen bewaart, kunt u - als dat nodig blijkt - een
overschreven salaris herstellen. U markeert dan simpelweg een loon en klikt op 'Herstel'.

Uitgebreide info over de historische lonen vindt u op het Loon Portaal (zie hoofdstuk 14.2),
'Handleidingen'. Directe link: https://www.loon.nl/Handleiding/Historische lonen.pdf

Let op vier punten na opnieuw berekenen, verwijderen of herstellen
Als u een reeds opgeslagen loon corrigeert, verwijdert of herstelt, let dan op de volgende vier
punten:

1) Verrekening netto verschil

Als u de verkeerde strook al hebt uitbetaald, kunt u Loon het totale netto verschil
automatisch laten verrekenen in de volgende loonstrook. Dit wordt dus een netto inhouding
of bijtelling. Tip: gebruik de 'Vrije tekst' onder in tabblad 1 om aan te geven dat het hier een
netto correctie betreft op eerdere, herziene lonen.

Zie ook hoofdstuk 9 'Serieverlonen' hoe Loon het u makkelijk maakt als u een salaris
opnieuw berekent of herberekent.

2) Automatische correctie Aangifte loonheffingen

Mocht u voor de ‘foute’ periode ook reeds Aangifte loonheffingen hebben gedaan (zie
hoofdstuk 10.1), dan moet de gecorrigeerde periode mee in de eerstvolgende Aangifte
loonheffingen. Dat gaat automatisch met het Loon-pakket.

3) (Correctie) Journaalposten draaien.
Dat wil zeggen de nieuwe journaalpost en de verschillen-journaalpost. De verschillen-
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journaalpost kan Loon voor u draaien. Zie hoofdstuk 10.2, en op het Loon Portaal (zie
hoofdstuk 14.2), 'Handleidingen'. Dit is de directe link daarnaartoe:
https://www.loon.nl/Handleiding/Historische lonen.pdf

4) Correctie Periodieke loonopgave Levering Premie en Gegevens (LPG).
Voor APG, PGGM, PGB, AZL, Capgemini, TKP en andere pensioenverzekeraars geldt dat
de correctie automatisch meegaat in de volgende Opgave. Zie hoofdstuk 10.7.

8.6 Afhandelen van een werknemer die uit dienst gaat

Als een werknemer uit dienst gaat, dan dient u met de volgende vijf zaken rekening te
houden:

1) Datum uit dienst invoeren

2) Eventuele Resterende Vrije dagen uitbetalen

3) Vakantiegeld uitbetalen

4) Eventuele voorschotten verrekenen

5) Vertrekt de werknemer halverwege een periode?

1) Datum uit dienst invoeren

Spreekt voor zich. Vult u in op tabblad 1, Personalia bij de vertrekkende werknemer. Dit is
een belangrijk veld, zeker als de werknemer halverwege de periode uit dienst gaat. Zie
onderstaand.

2) Eventuele Resterende Vrije dagen uitbetalen
De vertrekkende werknemer heeft daarnaast recht op de uitbetaling van zijn vrije dagen. Zie
hoofdstuk 8.3.

3)Vakantiegeld uitbetalen
De vertrekkende werknemer heeft natuurlijk recht op de uitbetaling van zijn vakantiegeld.
Hoe u dat betaalt, vindt u in hoofdstuk 8.2.

4) Eventuele voorschotten verrekenen

Als u deze werknemer een voorschot hebt betaald (cash of via de bank), dan kunt u bij zijn
vertrek in één keer de verrekening maken door bij 'Loonberekening', op tabblad 1 het
resterende voorschotbedrag in te geven bij 'Voorschot'. Dit bedrag zal dan vanzelfsprekend
van het netto loon worden afgetrokken.

5) Vertrekt de werknemer halverwege een periode?

Als de werknemer halverwege de loonperiode vertrekt, past Loon het aantal loondagen,
loonuren en het bruto en netto loon automatisch aan. En ook eventuele vaste toeslagen /
inhoudingen (‘Looncomponenten’), en de bijtelling auto van de zaak. Zie voor de uitleg van
aangepaste loondagen en loonuren de cijfers die verschijnen op het tabblad 'Meldingen' bij
de loonberekening, en de helptekst.

Het aantal loondagen is onderdeel van de Aangifte loonheffingen. Het aantal loonuren kan in
sommige risicogroepen van invloed zijn op o.a. de pensioenberekening.
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U kunt eventueel de omschrijving van de laatste verloning aanpassen:

¥ Gegevens voor verlening - [m] g
Loontype: Maandioon ST <:=: [l Q| =iste verioning Uit dienst 12/10)
[ - 1van6werknemers geselecteerd  [] Toon uit dienst +gerdere jaren  Zoek... ++v Zoek. +-E W -
Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond || Waarde Omeschrijving Soort
& werknemers Kuiper, H
O Bakker, N 173,33 21,67 1.200,00 Fulltime X 44 km p/dag Reiskosten woon-werk (2x 22 km pid) Reiskosten
O Koning, R 0,00 0,00 000 Onregelmatig X
Kuiper, H 64,00 Fulltime X
] Vader, A 173,33 21,67 1.200,00 Fulltime X
O Vries, K, de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig X
O Wilmans,B 86,67 21,67 1.000,00 Regelmatig X
Vrije tekst 1
v
Geen van 6 werknemers is verloond voor periode 10 Geenfilter |Geen meldingen. rije tekst 2
e

Afbeelding: Loongegevens, Betaling laatste periode
Uiteraard kunt u ook de Vrije tekst daarvoor gebruiken.

Aangifte loonheffingen. Laatstedagsmelding?
De uitdienstdatum gaat automatisch mee in de volgende Aangifte loonheffingen. Er bestaat
niet zoiets als 'Laatstedagsmelding'. U hoeft in die zin dus niets te doen.

8.7 Berekeningen netto-bruto en Kosten Werkgever

Netto-bruto berekening

Als u een sollicitant op bezoek krijgt, kan het heel handig zijn Loon te gebruiken voor een
netto-bruto berekening. Stel, de sollicitant zegt: 'Ik verdien nu € 2.000,- netto, en ik wil er bij u
financieel niet op achteruit gaan.'

Dan kiest u allereerst de werknemer Rekenvoorbeeld.

* Klik daarna op 'Verloon'

* U past eerst het 'Bedrag’ aan naar € 2.000 (in ons voorbeeld).

* Klik nu met de rechtermuisknop in het witte vlak onder 'Rekenvoorbeeld'
* Kies voor 'Kolommen'

* En dan voor 'Berekeningsmethode':

Handleiding Loon Salarissoftware 2025 120



E ‘ Gegevens voor verloning (PRO FORMA) — [

! Loontype: Maandloon - Periode: 1 - -) E’j € [Loonjanuari
[V ~ 1geselecteerd | Toon uit dienst +eerdere jaren | | Zoek... ++. Zoek o+ -
Nummer Naam Uren  Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond Waarde Omschrijving Soort
1 werknemer Rekenvoorbeeld, R
Rekenvoorbeeld, R 164,67 2167 2.000,00 Fulltime
{
1
1
L Selecteer werknemers »
Markeer deze werknemer Ctrl+M
Verwijder markering Ctrl+M
! |
: oo overzicht.~. Herstel standaardkolommen
Toon lonen Ctri+L 2
Afdeling
| Toon bestaand loon voor deze periode  Ctrl+Shift+L Gioep
1 Wijzig deze werknemer In dienst
| Verwijder lonen voor deze periode... Uit dienst
g Kolommen T Einde contract
| T TEeETT Uurloon
Berekeningsmethode
f Eén pro-forma-werknemer ]Geenﬁner [Geen meldingen. Vrije tekst 2 BSN = ]
E Voornaam
k | Achternaam F
old Markering
Afbeelding: Toevoegen Kolommen, Berekeningsmethode
De kolom 'Berekeningsmethode' verschijnt in beeld, met direct daaronder 'Bruto’. Klik op
'‘Bruto’, en het uitklapschermpje verschijnt waarbij u 0.a. kunt kiezen voor 'Netto'":
‘ Gegevens voor verloning (PRO FORMA)
Loontype: Maandloon - Periode: 1 - -) ‘ E] € ILoonJanuari }
g ~ 1geselecteerd [7] Toon uit dienst ...+ gerdere jaren & Zoek... ++v
Nummer Naam Uren  Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond Berekeningsmetho|| W
1 werknemer R
Rekenvoorbeeld, R 164,67 2167 2.000,00 Fulltime Netto
Bruto
Kosten WG

Afbeelding: Berekeningsmethode, Netto

Klik nu op 'Verloon' en u zult als netto bedrag € 2.000,- in de pro-formaberekening zien
staan:
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Standaardwerkgever De heer Rekenvoorbeeld, R

Loonheffingennummer
Loon januari L 278,39 Werknemergegevens
Inhoudingen: ) Voorbeeldwerknemer
Loonheffing met loonheffingskorting € 555,42 BSN 000000000
8,4 % Pensioenfonds § 153,61 Geboortedatum 01-01-1960
0,365 % W.G.A. - 9,36 Datum in dienst 01-01-2005
€ 71839 -/- Uurloon €12,15 (nt)
|Neno loon, met loonheffingskorting € 2.000,- | Bruto uurloon €16,51
- Minimumloon € 1.578,- (22+)
€ 200000 Betaald per kas 0 ' AN effingskorting wit

Afbeelding: Pro-formaberekening, Berekeningsmethode: netto

In dezelfde pro-formaberekening kunt u gelijk uw kosten werkgever zien. Klik op het
gelijknamige tabblad.

De loongegevens van het Rekenvoorbeeld kunt u - terecht - niet opslaan.

Let op: Als u voor de eerste keer gebruikmaakt van het Rekenvoorbeeld bij de Standaard-
werkgever, dan zal Loon de 'bekende' waarschuwing geven over standaardpremies die u
nog moet aanpassen. Dat doet u via de (Standaard)werkgever, tabblad 'Premies’.

Kosten werkgever

Als u van plan bent een nieuwe werknemer in dienst te nemen, dan kan het zijn dat u per se
niet meer dan bijv. € 3.300,- aan loonkosten per maand wilt hebben. Kies ook dan het
Rekenvoorbeeld, vul als bedrag 3300 in, en kies bij 'Berekeningsmethode’ voor 'Kosten
werkgever'. Klik op 'Verloon' en u zult bij 'Kosten werkgever' als totaalbedrag

€ 3.300,- zien staan. U ziet dan ook wat het brutoloon daaraan bedraagt. Dat bedrag kunt u
eventueel vermelden in een personeelsadvertentie.

Loon inclusief of exclusief toeslagen?

U kunt via 'Loon Vandaag', bij 'Opties', 'Werkgeversinstellingen', tabblad 'Voorkeuren'
aangeven dat Loon bij netto naar bruto-berekeningen het loon inclusief of juist exclusief
toeslagen berekent. Wilt u netto uitkomen op € 1.800,-, en daarnaast bijv. nog eens
(onbelaste) reiskosten betalen van € 100,-, dan zet u het vinkje bij de bedoelde optie uit.
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8.8 Eenmalige toeslagen en inhoudingen (looncomponenten)

Als u vanuit het 'Loon Vandaag'-menu kiest voor 'Werknemers', dan voor 'Verlonen', en klikt

op het plusje * “voor het toevoegen van nieuwe looncomponenten, dan kunt u daar o.a.
kiezen voor een eenmalige toeslag of inhouding.

Anders dan de toeslagen en inhoudingen (‘Looncomponenten’) die u kunt kiezen bij de vaste
werknemers-gegevens zijn toeslagen en inhoudingen gekozen vanuit 'Verlonen' dus tijdelijke
toeslagen en inhoudingen. Wat u in dit scherm invoert of verandert, geldt slechts voor deze
ene loonberekening.

Net als bij de toeslagen en inhoudingen ('Looncomponenten’) via de werknemersgegevens
kunt u de toeslagen en inhoudingen als bedrag of als percentage opgeven.

Onbelast

Voor deze handleiding kiezen we voor tijdelijke toeslag 'Onbelast (belast via WKR)'. Klik op
het plusje, en kies dan voor 'Onbelast (belast via WKR)', vervolgens voor 'Standaard'. Dit
scherm verschijnt:

‘Voeg looncomponent toe X
Soort:  Onbelast (belastvia WKR
Waarde @iBedrag! (O Percentage
Bruto [] Perdag [] Peruur Peruur...

Omschripving: Onbelast (belast via WKR)

Type: =Standaard:

aste toeslag

Annuleer Help

Afbeelding: Voeg toeslag toe (Onbelast)

Bij 'Onbelast’' kan een bedrag worden ingevuld, dat vervolgens geheel buiten de loonheffing
en premies wordt gehouden. Op de loonstrook wordt het onbelaste bedrag dan ook getoond
als 'sec' een bijtelling voor het netto loon. Wees er dan ook zeker van dat u de toeslag
inderdaad onbelast mag verlonen. Raadpleeg bij twijfel de fiscus.

Als een onbelaste toeslag onder deze noemer 'Onbelast’ staat, dan gaat die toeslag vanzelf
mee in de bepaling van de 2,00 vrije ruimte (anno 2025) in de Werkkostenregeling. Want een

onbelaste toeslag is niet ingedeeld als een gerichte vrijstelling.

Als u een onbelaste, gerichte vrijstelling voor de Werkkostenregeling wilt invoeren, kies dan
de toeslag 'Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)'.
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Bruto toeslag (= met vakantiereservering) uitkomen op gewenst netto bedrag

Als u kiest voor een 'Bruto’ toeslag (= met vakantiereservering) kunt u - als u wilt - met het
veldje 'Netto' aangeven dat een eenmalige bruto toeslag netto uit moet komen op het door u
ingegeven bedrag.

V.b.: U gaat een werknemer een (eenmalige) bruto toeslag geven. De toeslag is dus
belastbaar voor de premies en loonheffing. U wilt echter dat die bruto toeslag netto op een
precies bedrag uitkomt, laten we zeggen € 250,-.

U kiest dan vanuit het verlonen-scherm de juiste werknemer, klikt op het plusje, dan kiest u
voor 'Bruto’ en vervolgens 'Standaard'. In het scherm dat dan verschijnt, u vinkt het veldje
‘Netto' aan, en bij bedrag vult u 250,- in. Eventueel past u de omschrijving aan:

‘ Voeg looncomponent toe X
Soort: | Bruto
Waarde: 250| @ Bedrag (O Percentage
Netto ~ [ Perdag [] Peruur Per uur...

Omschrijving: Netto toeslag van € 250. Gebruteerd

Type: <Standaard=

Vaste toeslag
Annuleer Help
Afbeelding: Voeg toeslag toe (Netto afspraak bij bruto toeslag)

Op de loonstrook zult u dan als bruto toeslag bijv. € 451,48 zien staan. Die € 451,48
betekent in dit voorbeeld de beoogde netto toeslag van € 250,-. Dit is een handig optie als u
met een werknemer een netto bedrag afspreekt voor een toeslag die u wettelijk als belast
(bruto, dus) moet verlonen.

De vakantiegeldreservering van 8% zal in dit voorbeeld gaan over:
- het brutoloon van de werknemer
- en over de bruto toeslag van € 451,48.

'‘Bruto toeslagen' in Loon

- De toeslag 'Bruto’ wijzigde per 2020 qua werking. Dat werd een 'Bruto met vakantietoeslag'.
Dus over de toeslag 'Bruto’ wordt vanaf 2020 ook vakantiereservering opgebouwd. Een
'Bruto' toeslag van € 1.000 levert derhalve een vakantiegeldtoeslagvan € 80 op.

- 'Bruto onkostenvergoeding'. Dat is een bruto toeslag, zonder vakantietoeslag. Dus een
'Bruto onkostenvergoeding' van € 1.000 levert een vakantiegeldtoeslag van € 0 op.
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Werkkostenregeling?
Vergoedingen en verstrekkingen kunt u ook onderbrengen bij de zogeheten
Werkkostenregeling. Meer over de Werkkostenregeling leest u in hoofdstuk 8.15.

8.9 Zelf toeslag- en inhoudingstypes definiéren (looncomponenten)

U kunt ook zelf toeslag- en inhoudingstypes (‘Looncomponenten’) definiéren, en wel op drie
manieren.

- Kies vanuit 'Loon Vandaag' bovenin de menu-balk voor "Werkgever' en vervolgens voor
'‘Looncomponenten’ (= toeslagen en inhoudingen).

- Of klik op het snelle doorsteekje 'Maak nieuw type component’, dat u (helemaal onderin)
vindt onder het bekende plusje bij 'Verlonen'.

- En er is nog een derde weg, via de werknemer, tabblad 2 'Loon’, 'Looncomponenten’,
‘Nieuw type'.

Welke weg u ook kiest, u ziet dan het volgende scherm:

Looncomponenten O X
Type Grootboeknummer Pensioen Percentage = Wijzig..
Bruto
(Standaard) Nee
Aanwulling op uitkering Nee - Verwijder...
Bijdrage Kinderopvang Nee
Dienstjarentoeslag Nee
FUWA-toeslag Nee - Overnemen van
Inlenersbeloning Nee - andere
Leermeestertoeslag Nee R
Persoonlijke toeslag Nee
Ploegentoeslag Nee
Prestatietoeslag Nee
Reisuren Nee
Uitruil loon (extraterritoriaal) Nee
Voorliedentoeslag Nee
Overwerk
(Standaard) Nee 0%
TSF Spaaruren (Overwerk) Nee 0%
Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)
(Standaard) Nee
Gerichte vrijstelling werkkostenregeling Nee
Hunrinhandinn Naa - o
Bruto v Voeg type toe..

Afbeelding: Onderhoud toeslagen en inhoudingen (‘Looncomponenten’)

Toevoegen looncomponent

U ziet de lijst met alle 'Looncomponenten’ (toeslagen of inhoudingen). Ingedeeld naar 'soort'.
Maak uw keuze. Via 'Voeg type toe' (onderin) kunt u de gewenste toeslag of inhouding
toevoegen.

Als u al eerder zelf een toeslag- of inhoudingstype (looncomponent) hebt gecreéerd dan kunt
u die via 'Wijzig' aanpassen. Verwijderen kan niet: er kunnen immers al lonen met dit type

zijn uitgerekend.

Voor deze handleiding voegen we een 'Standaard’ '‘Bruto’ (= met vakantiereservering') toe.
Het volgende scherm verschijnt:
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Nieuw type looncomponent Bruto X

Omschriving: |
Grootboeknummer: | (Optioneel)
Percentage: % (alleen voor overwerk en opslag)

[C] Bereken pensioen over dit type looncomponent
[C] Toon als favoriet bij verloningen

Doorbetalen bij uren uit reserveringen

Doorbetalen bij verzuim...

Annuleer

Afbeelding: Nieuw type toeslag invoeren

Type kiezen

U kunt in het veld 'Type' een naam invoeren voor het gekozen type toeslag. Bijvoorbeeld
'Koffiegeld' voor deze bruto toeslag zonder vakantiereservering (='Bruto
onkostenvergoeding'. Die zult u dan ook overal op Loon waar u een toeslag/inhouding
(‘Looncomponent’) kunt toewijzen, als type 'Bruto onkostenvergoeding' vermeld zien staan. U
kunt dit type dan vanzelfsprekend kiezen.

Grootboeknummer opgeven

U kunt in dit scherm ook een grootboeknummer opgeven dat bij 'Overzichten' en 'Journaal’ in
de 'Specificatie toeslagen' zal worden opgenomen. Het invoeren van een
grootboekrekeningnummer is echter niet verplicht.

Doorbetalen bij verzuim of verlof?

Verder kunt u door op 'Doorbetalen bij verzuim' te klikken, aanvinken of - indien de toeslag of
inhouding (‘Looncomponent’) per dag geldt - die toeslag of inhouding bij de betreffende
verzuim- of verlofsoort moet worden doorbetaald. Deze optie grijpt in op de loonberekening.
Stel, u geeft aan dat de bruto dagtoeslag koffiegeld ook moet worden betaald in geval van
snipperdagen. Dan zal voor al de werknemers die de bruto dagtoeslag koffiegeld ontvangen,
dat koffiegeld ook bij snipperdagen worden doorbetaald:
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Nieuw type looncomponent Bruto x|

Omschrijing: [Koffiegeld

Grootboeknummer ‘4185 (Optioneel)
Percentage: % (alleen voor overwerk en opslag)
[ Bereken pensioen over dittype looncomponent
[ Toon als favoriet bij verloningen

Doorbetalen bij uren uit reserveringen

Indien per dag of per uur toegepast, doorbetalen bij

[] Vakantie ~
[] Roostervrij

o
O v

[] verlof 5

[ verlof 6

[ vertor 7

[ verlof 8

[] verlof 9

[ Verlof 10

[ zZiekte

[ Onbetaald veriof

[ Artsenbezoek

[] Fam -omstandigheden

O verzuim 5

(Alleen invullen als u deze looncomponent per dag of per uur wilt gaan toepassen)

Annuleer
Afbeelding: Nieuw type toeslag invoeren

8.10 Toeslagen per uur: opslagen en onregelmatigheidstoeslagen (ORT)

Opslag. In het kort

e Opslagen zijn toeslagen voor onregelmatige uren, dus voor uren in plaats van de reguliere
uren. Overwerkuren zijn uren bovenop de reguliere uren (extra uren).

e 'Opslag' is een directe keuze bij 'Looncomponenten’. U kunt een onbeperkt aantal
Opslagen zelf aanmaken via 'Maak nieuw type Opslag'.

e U kunt uw Opslagen ook als favoriet kenmerken. Die staan dan bovenin de lijst bij het
verlonen.

Verschil tussen opslag en overwerk

U kunt in Loon opslagen per uur laten verlonen. Een opslag per uur kan voorkomen als u
bijv. een onregelmatigheidstoeslag wilt betalen of een ploegentoeslag bovenop het reguliere
uurloon.

Een opslag per uur (onregelmatigheidstoeslag) is iets anders dan overwerk. Overwerkuren
Zijn uren die een werknemer werkt bovenop zijn of haar normale uren. Dat is iets wezenlijk
anders dan een onregelmatigheidstoeslag omdat de werknemer bijvoorbeeld een keer op
zaterdag heeft gewerkt in plaats van op zijn reguliere vrijdag.

Overwerk wordt bovendien belast via de tabel Bijzondere beloning. Een opslag komt
‘gewoon' als bruto bovenop het loon. Een opslag (onregelmatigheidstoeslag) wordt opgeteld
bij het brutoloon en wordt dus ook op de gebruikelijke wijze - via de standaard witte
tijdvaktabellen - belast.

Voorbeeld ‘Opslag per uur' in Loon

Een werknemer begint op verzoek van zijn baas een week lang elke werkdag om zeven uur
's morgens in plaats van om negen uur om de post van een koerier in ontvangst te nemen.
Hij stopt om half vier 's middags met werken.
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Die werknemer werkt dan voor die week het standaard aantal uren (8) per dag dat in zijn
bedrijf geldt, maar wel twee uren die vallen buiten de normale uren. Hij ontvangt daarom een
opslag (onregelmatigheidstoeslag) van bijvoorbeeld 50 procent.

Het betreft hier géén overwerk omdat de werknemer niet méér werkt dan zijn reguliere aantal
zoals overeengekomen in zijn arbeidsovereenkomst (40 per week).

Bij de 'looncomponenten' ziet u reeds standaard de optie 'Opslag' staan. Als u er op Klikt ziet
u 'de allereerste keer' de optie 'Maak nieuw type Opslag' verschijnen:

Wijzig favorieten..

Soort

Incidentele beloning 3

Bruto »

Overwerk »

[ opsiag »

4 Maak nieuw type Opslag... ‘ Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen) »
Onbelast (belastvia WKR) »

Reiskosten »

Bruto onkostenvergoeding »

Uitbetaling reserveringen

Uitruil bruto loon »
Loon in natura >
Inhoudingen voor alle heffingen »
Kosten werkgever 3
Fiscale bijtelling »
Voorschot

< Maak nieuw type component...

Afbeelding: 'Opslag’, 'Maak nieuw type Opslag'

Klik erop. Vervolgens belandt u in het scherm om een nieuw type Opslag in te voeren. Klik
daarbij onderin op 'Voeg type toe'. Wij kiezen daarna voor een ORT (onregelmatigheids-
toeslag) van 20%. We geven dat aan bij de 'Omschrijving’, en vullen als percentage '20" in:

Type Grootboeknummer Pensioen Percentage Wijzig...
Opslag

Nieuw type looncompanent Opslag X
Verwijder...

Type.  Onregelmatigheidstoeslag v

Omschrijping: |0H regeimatigheidstoeslag 20%

Grootboeknummer: | (Optioneel)

Percentage: 20| % (alleen voor overwerk en opslag)
sioen over d

looncomponent

e
Opslag Voeg type toe.. OK

Afbeelding: 'Opslag’, 'Maak nieuw type Opslag'
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Deze (voor ons) eerste ORT verschijnt nu in de lijst:

Looncomponenten O

Type Grootboeknummer Pensioen Percentage Wijzig...
Opslag
Onregelmatigheidstoeslag 20% Nee 20%

Verwijder...

Afbeelding: 'Looncomponenten’, ORT van 20% toegevoegd

We kunnen nu het aantal uren ORT (opslag) ingeven. In ons voorbeeld 10 uren,
standaarduurloon € 11,54, opslag 20% = € 23,08 bruto ORT:

Opslag v| |+ Voegiypetoe.

P

Waarde Omschrijving Soort
Bakker, N

Voeg opslag toe - O X

Omschrijving: Onregelmatigheidstoeslag 20%
Aantal uren: 10| uurx€11,54x20% =€23,08

OK Annuleer Help

Afbeelding: 'ORT', ingeven aantal uren

In de verloning ziet dat er vervolgens zo uit voor onze ORT:

Loon januari €
10 Uur Onregelmatigheidstoeslag 20% -

2.000,-
23,08

€

2.023,08

Afbeelding: Onregelmatigheidstoeslag in de verloning

Zoals gezegd: de opslag komt 'gewoon' als bruto bovenop het loon, en wordt dus
'meegenomen’ in de normale loonberekening. Belast via de standaard witte
loonheffingstabellen.

Opslag als 'Favoriet' toevoegen

U kunt bij het 'Verlonen' ook uw eigen zogeheten 'Favorieten' aanmaken, o.a. voor vaak
gebruikte opslagen. Die hebt u dan voortaan direct in beeld.
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Kies bij de loonberekening eenvoudigweg de door u gewenste Opslag, en klik dan op de
rechtermuisknop. In ons voorbeeld de Opslag, Onregelmatigheidstoeslag 20%. Geef aan dat
u de ORT van 20% wilt toevoegen:

‘ Voeg 'Onregelmatigheidstoeslag 20%' toe aan favorieten “ Onregelmatigheidstoeslag 20%  » H Opslag >
/erwijder ‘Onregelmatigheidstoeslag 20%’ uit favorieten ‘ 4+ Maaknieuw type Opslag Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen) »
If Onbelast (belast via WKR) r

Afbeelding: Toevoegen looncomponent, Voeg *** toe aan favorieten

Die Favoriet krijgt vervolgens een 'oranje ster' en belandt bij deze werkgever vanzelf in de

keuzelijst:
oo .‘ . kgever .

Onregelmatigheidstoeslag 20%

Waarde Omschrijving Soort I 9 9 9

Bakker, N Incidentele beloning >

23,08 10 uur Onregelmatigheidstoeslag 20% Opslag Bruto »
Overwerk >
Opslag »

Afbeelding: Toevoegen looncomponent, Toegevoegd aan favorieten

Voortaan staat deze Favoriet helemaal bovenaan in de lijst, dus makkelijk zichtbaar, en
direct te kiezen. Dit geldt uiteraard ook voor andere Favorieten die u eventueel aanmaakt.

Direct bij aanmaak de Opslag als 'Favoriet' aanwijzen?

Als u bij het aanmaken van de Opslag (ORT) reeds weet dat u die vaak gaat gebruiken, dan
kunt u dat onderin het scherm 'Nieuw type looncomponent Opslag' al aangeven. Dat doet u
via de optie 'Toon als favoriet bij verloningen':

Nieuw type looncomponent Opslag X

Type: | Onregelmatigheidstoeslag v

Omschrijving: IOnregelmatigheidstoeslag 40%

Grootboeknummer: ‘ (Optioneel)

Percentage: % (alleen voor overwerk en opslag)

Bereken pensioen over dit type looncomponent

Toon als favoriet bij verloningen

somuteer

Afbeelding: Toevoegen looncomponent Opslag, direct toevoegen aan favorieten

Uiteraard kunt u zoveel Opslagen (ORT's) aanmaken als u wilt, en die eventueel ook als
favoriet benoemen. Dan ziet uw favorietenlijstje er bij de loonberekening bijvoorbeeld zo uit:
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kgever

Onregelmatigheidstoeslag 20%

M
@

Waarde Omschrijving Soort
Onregelmatigheidstoeslag 40%
Bakker, N S
23,08 10 uur Onregelmatigheidstoeslag 20% Opslag I D B

Afbeelding: Lijstje met favoriete Opslagen
8.11 Het wijzigen van werknemersgegevens vanuit ‘Loonberekening’

Vanuit 'Loonberekening' kunt u heel eenvoudig alsnog alle structurele gegevens van de
werknemer wijzigen. Stel dat u tijdens de periodieke loonberekening ineens te binnen schiet
dat een werknemer is verhuisd en een ander telefoonnummer heeft gekregen. Dan kunt u
door eenvoudig via de rechtermuisknop op 'de naam' van de werknemer te klikken, kiezen
voor de optie 'Wijzig deze werknemer':

‘ Gegevens voor verloning

Loontype: Maandloon ~ & Periode: |7 - = m € [Loonjuli
\! ~ 5van 5 werknemers geselecteerd + eerdere jaren = | Zoek... ++v
Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond

5 werknemers
Koning, R 173,33 2167 3.000,00 Fulltime
Kuiper, H 0,00 0,00 000 Onregelmatig

Selecteer werknemers

NEEEE
> > Bl >

Wil Markeer deze werknemer Ctrl+M litime

Verwijder markering Ctrl+M
Toon overzicht...

Toon lonen Ctrl+L

Toon bestaand loon voor deze periode  Ctrl+Shift+L

Wijzig deze werknemer

Verwijder lonen voor deze periode...

Kolommen »

Afbeelding: Loonberekening, Wijzig deze werknemer...

Zo kunt u de structurele gegevens van de werknemer tijdens de loonberekening aanpassen.
Op de loonstrook zal het nieuwe adres verschijnen.

Zoals gezegd: dit geldt voor alle structurele gegevens. Dus via 'Wijzig deze werknemer' kunt
u ook het standaardloon aanpassen, het uurloon, rekeningnummers et cetera.

Andersom werkt het ook: als u vanuit de structurele werknemersgegevens kiest voor 'OK'
dan belandt u vanzelf weer bij de loonberekening van de betreffende werknemer.
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8.12 Uitleg Voortschrijdend cumulatief rekenen (VCR)

Theorie Voortschrijdend cumulatief rekenen
Het zogeheten voortschrijdend cumulatief rekenen is verplicht. Het voortschrijdend
cumulatief rekenen is gebaseerd op de gedachte dat tijdens het kalenderjaar steeds het
juiste bedrag aan premies werknemersverzekeringen wordt berekend. Bij iedere nieuwe
loonbetaling wordt daartoe 'terug gekeken' naar alle eerdere verloningen, cumulatief dus.

Voorbeeld premie Zorgverzekeringswet bij Voortschrijdend cumulatief rekenen
» Onderstaand voorbeeld is een vereenvoudigde weergave om het concept makkelijker te

begrijpen.

* Werknemer verdient iedere maand € 5.750,-
* In mei is het vakantiegeld € 6.250,-. Totaal loon mei: € 12.000,-

* De premie bedraagt 7%, en de maximum grondslag is € 6.750,- per maand.

(In 2025 bedraagt de premie in werkelijkheid 6,51%, en is de maximum grondslag € 6.322,- per

maand.)

» De werkGever betaalt de gehele premie ZVW
* VCR heeft invloed op de kosten werkgever in mei, juni en juli via de maximum premie ZVW.:

Maand Heffingsloon | Maximum ZNVW 7% Nog 'in te halen'
Januari € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 1.000,- -/-
Februari € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 2.000,- -/-
Maart € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 3.000,- -/-
April € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 4.000,- -/-
. € 6.750,- + € 4.000,- =
Mei +vak. € 12.000 €10.750.- € 752,50 € 1.250,-
Juni € 5.750,- € 6.750,- € 475,50 € 250,-
: € 5.750,- + € 250,- =
Juli € 5.750,- €6.000.- € 420,- € 750,- -/-
Augustus € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 1.750,- -/-
September | € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 2.750,- -/-
Oktober € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 3.750,- -/-
November € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 4.750,- -/-
December € 5.750,- € 6.750,- € 402,50 € 5.750,- -/-
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8.13 Part-timebreuk berekening pensioenpremie

Uitleg situatie
De berekening van de pensioenpremie bij part-timers (deeltijders) levert soms vragen op bij
Loon-gebruikers.

De crux is dat voor part-timers het loon eerst naar het bedrag voor full-timers (voltijders)
moet worden berekend. Want de franchise (vrijgesteld bedrag) is ook gebaseerd op een full-
time jaarloon. De full-time premie wordt daarna teruggerekend naar het aantal part-time
uren. Dit wordt ook wel de part-timebreuk genoemd.

Theorie berekeningswijze
Stapsgewijs ziet de berekeningswijze voor de part-timebreuk er zo uit (*):

1) Brutoloon part-timer delen door zijn loonuren per periode

2) Vermenigvuldigen met het aantal full-time uren per periode

3) Vermenigvuldigen met 12,96 (12 maanden, plus vakantiegeld). Bij 4-wekenlonen x 14,04.

4) Dit levert het full-time jaarbedrag van de werknemer op, inclusief vakantiegeld.

5) Verminderen met de jaarfranchise

6) Percentage pensioenpremie eroverheen

7) Delen door 12 voor het full-time maandbedrag van de pensioenpremie. Bij vierwekenlonen
delen door 14,04.

8) Om vervolgens tot het part-time premiebedrag te komen: delen door het aantal full-time
uren per periode

9) Tot slot vermenigvuldigen met het aantal part-time uren per periode.
(*) Behalve in de sector 17 Detailhandel. Daar wordt het heffingsloon vermenigvuldigd
met 12. Zie het voorbeeld van de Boekwinkels.

Formules

In een formule ziet de part-timebreuk er bij maandlonen zo uit:

Brutoloon : deeltijduren x voltijduren x 12,96 -/- jaarbedrag franchise x percentage
pensioenpremie : 12 : voltijduren x deeltijduren = premiebedrag deeltijder.

Voor de vierwekenlonen is dit de formule:
Brutoloon : deeltijduren x voltijduren x 14,04 -/- jaarbedrag franchise x percentage
pensioenpremie : 13 : voltijduren x deeltijduren = premiebedrag deeltijder.

Onderstaand ter verduidelijking enkele voorbeelden (!) van de pensioenpremie-berekening.

Zowel van voltijders als van deeltijders. En zowel bij maandlonen als bij vierwekenlonen.
Nogmaals: in de sector 17 is de berekeningswijze anders.
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12 Motorvoertuigen- en tweewielerbedrijf. Full-timer

+ Sector 12 Motorvoertuigen- en tweewielerbedrijf (BOVAG)

» € 2.000 bruto per maand. Grondslag (pensioen-uurloon) via januari-strook van ook € 2.000.
* Full-timer, d.w.z. 38 uur per week, en 164,67 uur per maand

* De pensioenpremie bedraagt 13,86% van de grondslag

* Franchise € 15.104 per jaar

* Maximum pensioengrondslag € 70.416.

De pensioenpremie van deze werknemer bedraagt:

€ 2.000 X 1296 = € 25.920 brutoloon per jaar. Incl. vakantiegeld
€ 25.920 - €15.104 = €10.816 aftrek franchise

€ 10.816 X 13,86% = € 1.499 10 pensioenpremie per jaar

€ 149910 12 = € 12492 pensioenpremie per maand:

Afbeelding: Berekening pensioenpremie, 12 Motorvoertuigen- en tweewielerbedrijf, voltijder

Salarisspecificatie

Rutobedrijf Jonk De heer 12 Motorvoertuigen- en tweew
Meerkoetstraat 15 Teststraat 123-a
1121 V5 Volendam 1000 AR Amsterdam

Loonheffingennummer 040991870L0L1

Loon januari = 2000 Werknemergegevens

Inhoudingen: B3N 069705781
Loopheffing met Jloonheffingskorting = 252,58 ceboortedatum 01-01-1960
I13,86 % Cuderdomspensioen = 124,92' Datum in dienst 0l-01-2002
U, 218 % W.A. O, w.L.A.—g?n:verze);erlng = 8,4 Uurloon £ 12,15
0,285 % W.G.A.-vast = 5, 232 Minimumloon € 1.524,60 (23+)
0,11 % W.G.A.-flex = 2,05 Tabel Wit
= 393,81 -/- Met loonheffingskeorting
Netto loon, met loonheffingskorting € 1.606,19
€ 1.606,189 Betaald eop rekeningnummer NL51INGB0OO000123456

Afbeelding: Loonberekening, pensioenpremie, 12 Motorvoertuigen- en tweewielerbedrijf, voltijder
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12 Motorvoertuigen- en tweewielerbedrijf. Part-timer

* Precies dezelfde gegevens als full-timer 12 Motorvoertuigen- en tweewielerbedrijf

(BOVAG).

 Echter geen full-time, maar part-time: 19 uur per week, 82,33 uur per maand (= 50%).

* Men is geneigd te denken dat het maandelijkse bedrag aan pensioenpremie ook € 124,92
bedraagt. Zij hebben immers hetzelfde brutoloon (lees: grondslag pensioen-uurloon).

» Of dat de pensioenpremie van de part-time 2 x € 124,92 = € 249,84 per maand zal
bedragen. Want de part-timer verdient feitelijk twee keer zoveel als werknemer A.

* Voor de part-timer moet echter de part-time-breuk worden toegepast.

(€ 2.000:82,33u) x 164,67 uur = € 4.000 brutoloon voltijd per maand

€ 4.000 X 12,96 = € 51.840 full-time bruto per jaar. Incl. vak.geld

€ 51.840 - 15.104 = € 36.736 aftrek franchise

€ 36.736 X 13,86% = € b5.091,61 pensioenpremie per jaar bij voltijd

€ 5.091,61 : 12 = € 424,30 pensioenpremie per maand hij voltijd

(€ 424,30:164,67) X 82,33 uur = € 212,15 pensioenpremie per maand bij part-time:

Afbeelding: Berekening pensioenpremie, 12 Motorvoertuigen- en tweewielerbedrijf, deeltijder

Salarisspecificatie

RAutobedrijf Jonk De heer 12 Motorvoertuigen- en twee
Meerkcoetstraat 15 Klaverblad 4
1121 V5 Volendam 1554 LP Oosthuizen

Loonheffingennummer 0409%1370L01

Locn januari SR 000 Werknemergegevens

Inhoudingen: BSN 179452873
Loonheffing met loonheffingskorting £ 214,08 Geboortedatum 01-08-1964
I 13,86 % Ouderdomspensioen = 212,15' Datum in dienst 01-01-2014
0,414 % W.R.O0./W.I.A.-gatverzeksering = 8,94 Uurleoon £ 24,29
0,285 % W.G.A.-vast = 5,07 Minimumloon € T6eZ,30 (Z3+)
0,11 % W.G.A.-flex = 1, %6 Tabel Wit
= 442,20 —/- Met loonheffingskorting
Netto loon, met loonheffingskorting € 1.557,80
£ 1.557,80 Betaald op rekeningnummer 4229187

Afbeelding: Loonberekening, pensioenpremie, 12 Motor. en tweewielerbedrijf, deeltijder

Meer informatie over de part-timebreuk berekening pensioenpremie vindt u hier:
https://www.loon.nl/Handleiding/Parttimebreuk pensioenpremie.pdf
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8.14 Werknemer niet gewerkt? => nihil-verloning

In de Aangifte loonheffingen is het verplicht een nihil-loon te melden. Een nihil-loon wil
zeggen dat er voor de betreffende periode geen verloning plaatsvindt. Dus als een
werknemer die bij u in dienst is een periode niet heeft gewerkt, vink dan bij 'Verlonen de
optie 'Nihil-loon' aan:

) Gegevens voor verloning

Loontype: Maandloon ~ &= Periode: 5 » < | [7] € [Loon mei
~ 1van 6 werknemers geselecteerd + eerdere jaren L~ | Zoek... ++.
Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond

6 werknemers

O Bakker, N 173,33 21,67 2.000,00 Fulltime X
Koning, R
O Kuiper, H 10,00 2,00 200,00 Onregelmatig X
W Vader, A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig X
O Vries, K de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig X
O Wilmans, B 173,33 21,67 433333 Fulltime X

Afbeelding: Loonberekening, Nihil-loon

Loon zal u er bij de Aangifte loonheffingen overigens op wijzen als een werknemer geen
verloning heeft voor de betreffende periode: ***: Deze werknemer is niet volledig verloond.
Als een werknemer in een periode geen loon ontvangt, moet er voor die periode een nihil-
loon worden berekend.'

In de praktijk betekent een nihil-verloning dat alle bedragen voor die werknemer in de
Aangifte loonheffingen op 0 (nul) zullen staan.

Let op: Als er sprake is van een auto van de zaak, zal de nihil-verloning een negatief loon tot
gevolg hebben. Het negatieve (netto)-loon kunt u verrekenen in de volgende niet-nihil-
verloning.

Oproepkrachten standaard op 'Nihil’

Als u het scherm 'Verlonen' kiest dan ziet u dat bij de oproepkrachten (werkschema
'Onregelmatig’) standaard de optie 'Nihil' is aangevinkt. Pas als u de dagen en uren van de
oproepkrachten invult, verdwijnt het vinkje bij 'Nihil'.

Het is logisch dat bij de oproepkrachten (werkschema '‘Onregelmatig’) standaard de optie
‘Nihil' is aangevinkt want het zal regelmatig gebeuren dat er een periode geen werk is voor
een oproepkracht. Dan dient dus in de Aangifte loonheffingen een nihilverloning te worden
aangegeven.
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8.15 Werkkostenregeling

Via de Werkkostenregeling kan de werkgever onbelaste vergoedingen en verstrekkingen aan
de werknemers geven. Het bedrag dat de werkgever onbelast mag besteden wordt de ‘vrije
ruimte’ genoemd.

Werkkostenregeling in schema
De werkkostenregeling ziet er - in het kort — schematisch zo uit:

Kosten
Belast voor werkgever MNooit belast
- WKR (0% of B0%) - Gerichte vrijstelling
* via loonstrook - Nihilwaardering
* via financiéle administratie - Intermediaire kosten
- Bruteren via loonstrook - Noodzakelijkheidscriterium

Hoofdlijnen Werkkostenregeling
* Als een vergoeding of verstrekking 'onbelast' is voor de werknemer, dan valt die onder de
Werkkostenregeling.

* Vervolgens wordt die vergoeding of verstrekking of belast tegen 0% (als deze nog binnen
de vrije ruimte van 2,00 valt), 6f tegen 80% eindheffing (als de vrije ruimte al op is).
NB Over de eerste € 400.000,- wordt gerekend met het percentage van 2,00. Over het
overige wordt in 2025 gerekend met een percentage van 1,18%.

Als de fiscale loonsom bijvoorbeeld € 100.000 bedraagt, dan is het onbelaste bedrag
maximaal € 3.000. Daarboven betaalt de werkgever 80% eindheffing.

* Een alternatief om geen aanspraak te doen op de 2,00% vrijstelling, is de vergoeding of
verstrekking te belasten via de werknemer. Of te wel: bruteren via de loonstrook.

» Een vergoeding of verstrekking kan ook 'nooit belast' zijn. Dan valt deze geheel buiten de
Werkkostenregeling, omdat het gaat om een:

1) Gerichte vrijstelling

2) Nihilwaardering

3) Intermediaire kosten, of

4) Omdat het noodzakelijkheidscriterium geldt.

Zulke vergoedingen of verstrekkingen zijn zowel voor de werknemer als voor de werkgever
onbelast.
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Kosten uit uw financiéle administratie

De werkgever vergoedt buiten Loon om hoogstwaarschijnlijk nog een aantal kosten aan de
werknemers. Deze vergoedingen worden vanuit de financiéle administratie ingevoerd in
Loon bij de aangifte loonheffingen in het veldje "Totaal Werkkostenregeling uit financiéle
administratie'.

Daar vult u in welk bedrag (inclusief BTW!) er in een periode onder de Werkkostenregeling
moet worden geschaard vanuit uw financiéle administratie. Immers, een deel van de
werkkostenbedragen zal dus buiten het Loon-pakket om gaan, maar ze verschijnen uiteraard
wel in uw boekhouding.

Het bedrag dat u invult in het veld 'Totale Werkkostenregeling uit financiéle administratie'
neemt Loon vanzelf mee in de vergelijking met de vrije ruimte van 2,00. Geeft u dus uw
totale werkkosten op, en niet alleen het deel waarover (eventueel) eindheffing moet worden
betaald.

Afrekenen 80% eindheffing Werkkostenregeling
* Als de vrije ruimte op is, moet de werkgever 80% eindheffing over de vergoeding of
verstrekking betalen.

* Loon rekent af in de laatste aangifte loonheffingen van het jaar. Dat zal bij maandaangiften
dus december zijn. De eindheffing mag van de Belastingdienst in principe na het
kalenderjaar worden betaald. Dus ook in januari van het volgende jaar, maar Loon doet dat
dus niet zo.

* Loon houdt in de peiling in hoeverre de vrije ruimte al is opgebruikt, en toont de actuele
stand dat in het boekhoudkundige overzicht 'Werkkostenregeling'.

* Kortom, Loon regelt de eindheffing zelf. U hebt hier geen omkijken naar.
Uitgebreide lijst vergoedingen en verstrekkingen. Alfabetisch

In de onderstaande pdf vindt u de uitgebreide(re) lijst van vergoedingen en verstrekkingen. In
alfabetische volgorde: https://www.loon.nl/Handleiding/Lijst WKR _uitgebreid.pdf

De Werkkostenregeling in Loon

Vergoedingen of verstrekkingen aan werknemers zijn voor Loon ‘onbelast' (voor de
werknemer), of 'nooit belast' (noch voor de werknemer, noch voor de werkgever). U kunt die
vergoeding of verstrekking als zodanig opnemen in Loon. Daarmee legt u de basis voor de
juiste afhandeling van de Werkkostenregeling in Loon.

Onbelast voor de werknemer (belast via WKR)

Als een vergoeding of verstrekking 'onbelast' is voor de werknemer (belast via de WKR), dan
valt die onder de Werkkostenregeling. Vervolgens wordt die vergoeding of verstrekking 6f
belast tegen 0% (als deze nog binnen de vrije ruimte valt), 6f tegen 80% eindheffing (als de
vrije ruimte al op is).

In Loon kiest u dan bij de Looncomponenten voor het type '‘Onbelast (belast via WKR)'":
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‘Voeg Iooncomponent toe X
Soort:  Onbelast (belastvia WKR)

Waarde: S @ Bedrag (O Percentage

Bruto [J] Perdag [ Peruur Peruur..

Omschrijving: lonbelast (belastvia WKR)

Type: <Standaard>

Vaste toeslag

Annuleer Help

Afbeelding: Loon, Voeg looncomponent toe, 'Onbelast (belast via WKR)'

Nooit belast. Noch voor de werknemer, noch voor de werkgever

Een vergoeding of verstrekking kan ook 'nooit belast' zijn, omdat het gaat om een gerichte
vrijstelling, een nihilwaardering, om intermediaire kosten, of omdat het
noodzakelijkheidscriterium geldt.

Zo'n vergoeding of verstrekking is zowel voor de werknemer als voor de werkgever onbelast.

In Loon kiest u dan bij de Looncomponenten voor het type 'Nooit belast (0.a. gerichte
vrijstellingen)’ :

‘Voeg Iooncomponent toe X

Soort:  Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)

Waarde: I:l ® Bedrag O Percentage

Bruto [J Perdag [] Peruur Peruur..

Omschrijving: ooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)|

Type: <Standaard=

aste toeslag

Annuleer Help

Afbeelding: Loon, Voeg looncomponent toe, 'Nooit belast'

Werkkostenregeling en Loon. Verwijzing naar uitgebreide uitleg
U leest de uitgebreide(re) uitleg over de Werkkostenregeling en de toepassing in Loon in:
https://www.loon.nl/handleiding/Werkkostenregeling.pdf
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9: Serieverlonen

9.0 Inleiding hoofdstuk 9

In dit hoofdstuk gaan we dieper in op het berekenen van de lonen voor meerdere
werknemers tegelijk, het zogenoemde serieberekenen. Loon kan u ook helpen als u
salarissen opnieuw berekent. Loon kan er namelijk voor zorgen dat het netto loonverschil
vanzelf meegaat in een volgende verloningsronde.

In dit hoofdstuk 9 worden de volgende onderwerpen nader behandeld:

9.1 Serieverlonen in het kort, en de voordelen ervan

9.2 Serieverlonen: alles zichtbaar en invulbaar in één scherm

9.3 Resultaten serieverloning vanaf 'nul’

9.4 Resultaten herziene serieverloningen

9.5 Herrekenen van meerdere lonen

9.6 Gevolgen correcties in andere overzichten

9.7 Per ongeluk 'Verreken het verschil in een volgende loonperiode' aangevinkt?
9.8 Alleen volledige 'periode’ verwijderen

9.1 Serieverlonen in het kort, en de voordelen ervan

Serieverlonen in het kort

1) Markeer vanuit 'Loon Vandaag' de taak 'Periode [eerstvolgende periode] verlonen'.

2) Klik op 'Start taak'. U belandt vanzelf in het scherm voor het (serie)verlonen

3) Geef de loonperiode in. Bijvoorbeeld '10' voor de maand oktober

4) Is een werknemer oproepkracht? Markeer (blauw) de oproepkracht en geef de uren en
dagen in.

5) Heeft een werknemer losse toeslagen / inhoudingen (‘Looncomponenten’) of een
incidentele beloning (bijzondere beloning, zoals overwerk, bonus, vakantiegeld)? Markeer
(blauw) de werknemer en voeg via het 'plusje’ de extra looncomponent toe.

6) 'Verloon'

7) U belandt in het 'Resultatenscherm'’

8) Klik linksboven op de werknemersnamen en check de lonen.

9) Lonen in orde? Geef 'OK'

10) Klaar!

Is één of meerdere lonen niet in orde?

11) Vink de foute lonen uit (links bovenin)

12) 'OK'. U slaat de correcte lonen op.

13) Markeer nu de foute werknemer, corrigeer de fout en draai de verloning opnieuw
14) Loon nu wel in orde? Geef 'OK'

15) Klaar!
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Voordelen serieverlonen

Serieverloningen zijn sneller

Serieverloningen zijn reeksen geautomatiseerde verloningen, waarmee u een loonperiode
voor een aantal werknemers tegelijkertijd kunt verlonen. Dit gaat natuurlijk veel sneller dan
verlonen per individuele werknemer.

U kunt nog alle loongegevens aanpassen

Sommige gebruikers zijn wat huiverig om gebruik te maken van (serie)verlonen omdat ze
denken dat er bij serieverlonen niets (meer) aan de loongegevens, toeslagen en
inhoudingen (‘Looncomponenten’) en het verzuim/verlof te veranderen valt. Dat is ten
onrechte, want ook bij serieverlonen kunt u nog volop wijzigingen aanbrengen voor de
betreffende loonperiode(s).

Ook Incidentele beloningen (bijzondere beloningen)

Als u vanuit het hoofdmenu linksboven kiest voor 'Verlonen' komt u in het venster waar u
een serieverloning kunt voorbereiden. U stelt hier in op welke periode de serieverloning
betrekking heeft, en u kiest eventueel de incidentele beloning (bijzondere beloning zoals
overwerk, vakantiegeld), die u via het plusje als 'Incidentele beloning' kunt toevoegen.

9.2 Serieverlonen: alles zichtbaar en invulbaar in één scherm

Voorbereiden van de serieverloning
1) Markeer vanuit 'Loon Vandaag' de taak 'Periode [eerstvolgende periode] verlonen'.
2) Klik op 'Start taak'. U belandt vanzelf in het scherm voor het (serie)verlonen

De individuele loonberekening en de serieberekeningen zijn in elkaar geschoven. Bovendien
Zijn de reguliere verloning, de toeslagen / inhoudingen ('Looncomponenten') en de
incidentele (= bijzondere) beloningen ook vanuit het (serie)verloningsscherm benaderbaar.

U ziet zo direct alle salarisgegevens van een werknemer. En u kunt in hetzelfde scherm
extra looncomponenten invullen. Wisselen van tabbladen is dus niet nodig. Het scherm ziet
er - als u er voor het allereerst komt - zo uit:

¥ Gegevens voor verloning = = X
Loontype: Maandioon - &= Periode: 12 v € [Loon december

(@ - 10van 10 werknemers geselecteerd Toon yit dienst . > | zoek ++- +- (2 W -

Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond A || Waarde Omschrivng Soort
10 werknemers Jansen, D

%] Bakker, N 17333 2167 2.000,00 Fulltime X 20 km pidag Reiskosten woon-werk (2x 10 km p/d) Reiskosten
Jansen, D 4333 867  1.000,00 Regelmatig X 100000  Bonus Bruto zonder v
%] Kuiper, H 17333 2167 1.600,00 Fulltime X

Kuipers, M 17333 21,67 1.600,00 Fulltime X

Oproepkracht, B 0,00 0,00 000 ¢ Onregelmatig X

Vader A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig X

%} Voltijder, A 17333 21,67 3.000,00 Fulitime X

%] Vries, K, de 65,00 867 1.200,00 Regelmatig X

Wilmans, B 17333 21,67 2500,00 Fulitime X < >
623 Edwards, DE 17333 21,67 2.000,00 Fulltime X

v
Geen van 10 werknemers is verloond voor periode 12 Geen filter |Geen meldingen

Verloon Annuleer

Afbeelding: Gegevens voor verloning
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De werking spreekt grotendeels voor zich. Onderstaand worden de hoofdlijnen nader
beschreven. Eerst de linkerkant van het scherm: de salarisgegevens van de werknemers. En
daarna de rechterkant van het scherm: de looncomponenten per werknemer.

Linkerkant: salarisgegevens alle werknemers
Per werknemer ziet u de diverse salarisgegevens staan. U kunt o.a. de gewenste periode
kiezen, en met het euro-teken de verloningsstatus van deze werkgever zien.

Aanpasbare en niet aanpasbare velden
De gegevens die u aan kunt passen staan in witte velden, de data die u niet kunt aanpassen
in het grijs.

Als u één of meerdere 'witte' velden aanpast (bijvoorbeeld de uren en/of de dagen van niet-
oproepkrachten) dan verschijnt er bij de werknemer een symbool in de kolom 'Extra’. Hover
daarboven met de muis en u ziet de oorspronkelijke waarden staan, en ook de door u
aangepaste. En de financiéle gevolgen daarvan:

Vries, K, de 20,00 12,00 1.476,92 & Regelmatig
Omschrijving: Uren: Uurloon: Bedrag: | Fulltime X
Standaard: 85,00 18,45 1.200,00
Meer-iminderuren: 15,00 18,45 275,92
Extra loon:
Totaal: 80,00 1.476,52

Afbeelding: 'Wit' veld aangepast. Extra informatie

Wel of niet reeds verloond

Als een werknemer voor de gekozen periode nog niet is verloond dan staat er een rood
kruisje bij de naam, en is de werknemer standaard uitgevinkt. Is er wel al verloond voor deze
periode dan ziet u een groen vinkje staan, en is de werknemer standaard aangevinkt.

Geen loonsoorten (maand, week) door elkaar

Bij Loon klikt u aan welke lonen u wilt berekenen, bijvoorbeeld maand- of weekloon. Een
serieverloning kan alleen over een bepaald type loon worden uitgevoerd. Dus bijv. alleen
maandlonen. Maandlonen en weeklonen tegelijkertijd is niet mogelijk. Als er in het bedrijf
geen werknemers zijn met bijv. weeklonen, dan kunt u de optie 'Weekloon' niet aanvinken.

Meer info over Kolommen, Selecties, en Vrije tekst

In dit hoofdstuk online vindt u meer informatie over Kolommen toevoegen, Kolommen
verplaatsen, Nadere selecties binnen een kolom (‘filteren'), Werknemers sorteren en over
Collectieve vrije teksten: https://www.loon.nl/loon/Gegevens voor_verloningen/linkerkant-
salarisgegevens-alle-werknemers

Rechterkant: looncomponenten per werknemer

Aan de rechterkant van het scherm ziet u - bij een nieuwe verloning - per geselecteerde
werknemer de (eventuele) vaste toeslagen en inhoudingen (‘Looncomponenten’) staan.
Zoals de reiskosten, of een maandelijkse toeslag.
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Als u 'links' een andere werknemer kiest, zal van hem of haar bij 'looncomponenten' de vaste
data verschijnen. U kunt zich daarbij niet vergissen in de werknemer want die wordt bij naam
genoemd.

Toevoeging looncomponenten per werknemer

Met het plusje + - aan de rechterkant van het scherm opent u een lijst met alle mogelijke
eenmalige toeslagen, inhoudingen en incidentele (= bijzondere) beloningen
(‘Looncomponenten’) voor de geselecteerde werknemer:

Zoel v N '

Wijzig favorieten...
Incidentele beloning 3
Bruto »
Overwerk »
Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen) »
Onbelast (belastvia WKR) »
Reiskosten »
Bruto onkostenvergoeding 3
Uitbetaling reserveringen
Uitruil bruto loon 3
Loon in natura >
Inhoudingen voor alle heffingen »
Kosten werkgever »
Fiscale bijtelling »
Voorschot

4 Maak nieuw type component...

Afbeelding: toevoegen looncomponenten, per werknemer

Deze ene lange lijst vervangt de drie aparte lijsten die er eerst waren voor de toeslagen,
inhoudingen en incidentele beloningen (= bijzondere beloningen). Het grote voordeel daarbij
is dat u hoeft te kiezen uit maar één lijst. Daarbij weet Loon om wat voor component het
gaat, en hoe die correct moet worden verloond. Onder de keuze 'Incidentele beloningen'
vindt u de bijzondere beloningen, zoals een eenmalige bonus, provisie en vakantiegeld. Loon
zal die automatisch verlonen met de bijzondere tabellen.

Toevoegen eenmalige looncomponent. Voorbeeld

U wilt het looncomponent 'bruto toeslag' eenmalig invoeren voor de geselecteerde
werknemer. Klik op de plus-icoon, en dan voor 'Bruto' (met vakantiereserering). U krijgt
vervolgens het scherm in beeld waar u uit de diverse bruto toeslagen een keuze kunt maken.
In het onderstaande voorbeeld een Bruto Ploegentoeslag.

De rest spreekt voor zich. Het werkt zoals u gewend bent. Als u de eenmalige

looncomponent hebt toegevoegd, toont Loon die in het blauw in plaats van in het zwart (voor
de vaste looncomponenten):
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B Gegevens voor verloning - O X
Loontype: Maandioon - Periode: 5 |-| B € [Loon mei
8 - Bvan & werknemers geselecteerd [T] Toon wit dienst ..+ gerdere jaren  Zoek... ++- Zoek + - [:” @l -
Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond ~ || Waarde Omschrijving Soort ~
6 werknemers Vries, K, de
Bakker, N 17333 21,67 1.200,00 Fulltime X 20,00 Internetvergoeding Onbelast (pelastvia WKR)
Koning, R 0,00 0,00 0,00 v Onregelmatig X 15,00 Vakliteratuur Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)
Kuiper, H 173,33 2167 2.000,00 Fulltime X 44kmpidag Reiskosten woon-werk (2x 22 km p/d) Reiskosten
Vader, A 173,33 2167 1.200,00 Fullime X |5_uu‘uu Floegentoeslag Bruto |
Vries, K, de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig X L 4
Wilmans, B 17333 21,67 2.500,00 Fulltime X v vrije tekst 1
Geen van 6 werknemers is verloond voor periode 5 | Geen fiter |Geen metaingen Jrije tekst 2

Verloon

Annuleer

Afbeelding: toevoegen looncomponenten, eenmalige component (blauw)

Op dezelfde wijze kunt u andere eenmalige looncomponenten toevoegen voor deze
werknemer. Zoals overwerk, een bonus, et cetera.

Individuele vrije tekst

In de twee regels 'Vrije tekst' kunt naar believen invullen. Ze worden - indien gevuld - op de
loonstrook afgedrukt. Deze vrije tekst betreft alleen de gekozen (= gemarkeerde) werknemer:

%+ Gegevens vaor verloning - [m} b4
Loontype: Maandloon ~ Periode: |5 - ﬁ € |Lnnn mei

(@ - 6van 6 werknemers geselecteerd [7] Taon uit dienst +gerdere jaren  Zoek. ++- Zoek.. +- W -

Nummer Naam Uren Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond ~ || Waarde Omschrijving Soort ~

& werknemers Vries, K, de

Bakker, N 173,33 2167 1.200,00 Fulltime X 20,00 Internetvergoeding Onbelast (belastvia WKR)
Koning, R 000 0,00 000 v Onregelmalig X 15,00 Vakliteratuur Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)
Kuiper, H 17333 21,67 2.000,00 Fulltime X 44 kmpidag Reiskosten woon-werk (2x 22 km p/d) Reiskosten
Vader A 17333 21,67 1.200,00 Fulltime X 500,00 Ploegentoeslag Bruto
vries, K, de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig x hd
Wilmans, B 17333 2167 2.500,00 Fulltime X rije tekst 1

v

Geen van 6 werknemers is verloond voor periode 5 |Geen filter ‘Gesn meldingen Vrije tekst 2

\erloon

Annuleer

Afbeelding: Vrije tekst invoeren, individueel

Voorbeeld: Een werknemer heeft in de drukke maand oktober vrijwillig een flink aantal extra
uren gewerkt. Voor hem zou u hier de tekst '‘Dank voor je hulp in drukke tijden!" in kunnen

vullen. Die tekst verschijnt dan op de loonstrook van alleen deze werknemer, en uitsluitend
voor de oktober-strook.

Favorieten aanmaken

In het scherm 'Verlonen' opent u met het plusje(s)-teken +- een lijst met alle mogelijke
eenmalige toeslagen en inhoudingen, en de keuze 'Incidentele beloning'

(‘Looncomponenten’). 'Incidentele beloning' toont de zogeheten bijzondere beloningen, zoals
overwerk, vakantiegeld en een bonus.

U kunt bij '"Verlonen' ook uw eigen Favorieten aanmaken voor de door u vaak gebruikte

toeslagen, inhoudingen en incidentele beloningen. Die hebt u dan voortaan direct in beeld.

Als u nog geen Favorieten hebt, dan ziet het scherm er bij klikken op het plusje zo uit:
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Wijzig favorieten...

Incidentele beloning >
Bruto >
Overwerk »

Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen) »

Onbelast (belastvia WKR) »
Reiskosten >
Bruto onkostenvergoeding »

Uitbetaling reserveringen

Uitruil bruto loon >
Loon in natura >
Inhoudingen voor alle heffingen »
Kosten werkgever »
Fiscale bijtelling »
Voorschot

+ Maak nieuw type component...

Afbeelding: Toevoegen looncomponent, Wijzig favorieten

Kies eenvoudigweg de door u gewenste toeslag, inhouding of incidentele beloning
(‘Looncomponenten’), en klik dan op de rechtermuisknop. In ons voorbeeld een Bruto,
Ploegentoeslag:

+eerdere jaren | [~ | Zoek... ++v Zoek o’ - . b H

Wijzig favorieten...

il Extra Werkschema Verloond Waarde Omschrijving £

Bakker, N Incidentele beloning »
(Standaard) Bruto » |
Aanvulling op uitkering Overwerk »
Bijdrage Kinderopvang Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen)  »
Dienstjarentoeslag Onbelast (belast via WKR) ’
FUWA-toeslag Reiskosten v
Rechtermuisknop Inlenersbeloning Bruto onkostenvergoeding »
Leermeestertoeslag Uitoetaling reserveringen
Onregelmatigheidstoeslag o
) Uitruil bruto loon »
Persoonlijke toeslag )
= e Loon in natura >
L' i oegentoesla: 3
Voeg ‘Ploegentoeslag’ toe aan favorieten | g : g Inhoudingen voor alle heffingen R
Verwijder ‘Ploegentoeslag’ uit favorieten Prestatietoeslag
Kosten werkgever 3
Reisuren . —
Fiscale bijtelling »
Uitruil loon (extraterritoriaal)
Voorliedentoeslag Voorschot
H 4+ Maak nieuw type component...

Afbeelding: Toevoegen looncomponent, Voeg *** toe aan favorieten

Die Favoriet krijgt vervolgens een ‘oranje ster' en belandt bij deze werkgever in de keuzelijst:
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Ploegentoeslag

i

Incidentele beloning >
Bruto »
Overwerk »

Nooit belast (0.a. gerichte vrijstellingen) »

Onbelast (belastvia WKR) »
Reiskosten »
Bruto onkostenvergoeding »

Uitbetaling reserveringen

Uitruil bruto loon »
Loon in natura >
Inhoudingen voor alle heffingen >
Kosten werkgever »
Fiscale bijtelling 3
Vioorschot

4+ Maak nieuw type component...

Afbeelding: Toevoegen looncomponent, Favoriet toegevoegd
Voortaan staat deze Favoriet helemaal bovenaan in de lijst, dus makkelijk zichtbaar, en
direct te kiezen. Dit geldt uiteraard ook voor andere Favorieten die u eventueel aanmaakt,

zoals in onderstaand voorbeeld met favoriete 'Looncomponenten': toeslagen, inhoudingen,
en favoriete incidentele beloningen (in ons voorbeeld Bonus en Provisie):

+'@@' erkw&r

FPloegentoeslag

Bonus

Provisie
Reiskosten woon-werkverkeer

Verstrekking in geld via loonstrook

Incidentele beloning 3

Bruto 3
Afbeelding: Toevoegen looncomponent, Meerdere Favorieten toegevoegd

Vanzelfsprekend kunt u ook door uzelf gemaakte toeslagen en inhoudingen
(‘Looncomponenten’) tot Favoriet maken.

Favorieten per werkGever, en alleen per 'subsoort'

Voor alle duidelijkheid: u kunt per werkGever uw Favorieten aanmaken. Logisch, want de
ene werkgever zal weer heel andere veel gebruikte toeslagen, inhoudingen of incidentele
beloningen ('Looncomponenten’) hanteren dan de ander. U kunt niet per werkNemer
Favorieten aanmaken.

Houdt u er verder rekening mee dat u Favorieten alleen per 'subsoort' kunt aanmaken. Sec
de toeslag 'Bruto’ kunt u logischerwijze geen favoriet maken. Loon moet namelijk wel weten
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welke Bruto toeslag uw favoriet is. Vandaar dat Favorieten alleen per nader gespecificeerde
soort te kiezen zijn.

Looncomponenten wijzigen, nieuw type, verwijderen, en zoeken

De looncomponenten kunt u eenmalig wijzigen, u kunt een nieuw type aanmaken, en u kunt
looncomponenten eenmalig verwijderen. Eenmalig wil zeggen: alleen voor de gekozen
verloningsperiode. Hier leest u er meer over:
https://www.loon.nl/loon/Gegevens_voor_verloningen/looncomponenten-wijzigen-nieuw-
type-verwijderen-en-zoeken

Reeds bekende salarisgegevens getoond

Bij de (serie)verloningsopzet geldt het volgende: als er reeds een verloning is voor een
gekozen periode, zal Loon u alle gegevens van die verloning direct in dit scherm laten zien.
Inclusief de eenmalige toeslagen, inhoudingen en incidentele beloningen
(‘Looncomponenten’), die in het blauw staan aangegeven.

Het grote voordeel daarvan is dat u die eenmalige gegevens niet opnieuw hoeft in te voeren.
U kunt ze - als u dat wilt - aanpassen en de strook opnieuw draaien.

Verlonen van maar één werknemer
U verloont alleen maar de gewenste werknemer als u vanuit het hoofdscherm van Loon eerst
kiest voor de optie 'Werknemers'. Markeer (‘blauw’) de werknemer die u wilt verlonen.

Vervolgens kiest u voor 'Verlonen'. U zult zien dat in het verloningsscherm alleen de eerder
gemarkeerde werknemer staat aangevinkt en blauw gemarkeerd is. De rest is uitgevinkt. Zo
verloont u toch eenvoudig slechts één werknemer. In ons voorbeeld R. Koning:

Active BV, Zaandam
e Active BY ~  Selecteer werkgever S
a
Bekijk a
(Alle afdelingen) v
. [] Toon ook werknemers die uit dienst zijn ook uit eerdere jaren » b4
Verwiider 2
Herstel Nummer Naam In dienst g
Arbeidsovereenkomsten, Bakker, N 01-09-2019 )
— Bakker N 01-01-2019 Um 31-05-2019 -
01.05-2008
Collectieve wilzigingen - - o .
. % Gegevens voor verloning O %
Stuur email
Loontype: Maandloon » 4= Periode: 2 + =% | [T € |Loonfebruari
Lonen
Lonen (2 - 2van 6 werknemers geselecteerd + eerdere jare Zoek Ty Zoe +- @ -
Verlonen -
- Nummer Naam Uren  Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Ve || Waarde Omschrijving Soort
R 6 werknemers Koning, R
L1 Dakke 17333 21,67 2.000,00 Fullime geheel L il rvering L
4 Agenda . Koning, R HEEE
s Werknemers | J Kuiper, H 0,00 0,00 000 Onregelmatig
&
O Vader A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig
€ Verloningen O Vries, K de 65,00 8,67 1.200,00 Regelmatig v opet 1
< > .
& Loon-en pensioenaangi
1 van & werknemers nog niet verloond voor periode 2 Geen filter |Geen meldingen & tekst 2
Overzichten
i

Afbeelding: verlonen voor één werknemer tegelijk
Overigens kunt u ook vanuit 'Loon vandaag' kiezen voor 'Verlonen' (linksbovenin), en dan

alle werknemers uitvinken (vinkje linksboven & weghalen). Daarna alleen de werknemer
aanvinken die u wél wilt verlonen. Dan bent u er ook.
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9.3 Resultaten serieverloning vanaf 'nul’

Nieuwe periode, dus nog geen lonen voor gekozen tijdvak

Na 'Verloon' belandt u in het scherm waarin u de resultaten van de serieverloning kunt
oproepen. Loon zal u direct de eventuele verschillen laat zien als u een nieuwe versie van
een verloning draait. Het pakket zet dan de nieuwe strook en de verschillenstrook letterlijk
naast elkaar, en toont dus de precieze verschillen. De netto verschillen kunt u — als u dat wilt
— automatisch meenemen in een volgende verloning.

We beginnen echter eenvoudig met de verloning van een geheel nieuwe periode, dus zonder
dat er al lonen zijn voor dat tijdvak. In dat geval zijn er uiteraard nooit verschillen met

bestaande salarissen.

We nemen als voorbeeld de serieverloning van februari:

Resultaten van verlonen - o X
=-[V] % Periode 2 Nummer Naam Periode  Te betalen (oud)  Te betalen (nieuw)  Verschil Te betalen  Verschil Kosten werkgever Opmerkingen
s 5 Bakker, N B Bakker, N 2 134556 134556 ~ Nieuw
= : E”"‘"g‘:‘ B Koning, R 2 57354 57354 - Nieuw
& Wa v:::"A [E] Kuiper, H 2 1.175,12 1.175,12 - Nieuw
) 9] & Vries, K de B Vader A 2 1378,12 1378,19 - Nieuw
= 7] & Wilmans, 8 [} Vries, K de 2 867,01 867,01 - Nieuw
B Wilmans, B 2 - 1962,29 1962,29 - Nieuw
Totaal 0,00 7.30181 7.30181 0,00
[ Toon alle lonen
« Verschillenlijst Meldingen Meer informatie oK Annuleer Help

Afbeelding: 'Resultaten van serieverlonen’, Nog geen eerder loon voor deze periode
U ziet dat er geen verschillen zijn met de eerdere februari-strook. Die is er immers niet.

NB Laat u niet op het verkeerde been zetten door de kolomnamen als 'Te betalen (nieuw)',
‘Verschil Te betalen' en 'Verschil Kosten werkgever'. Dat zijn standaardtermen die handig
Zijn als er een eerdere strook voor dezelfde periode is, maar bij een initiéle verloning verder
niet echt van belang zijn.

Cockpit bij serieverloning vanaf 'nul’

Uw 'cockpit' zit links bovenin. Daar kunt u per werknemer de loonstrook oproepen,
eenvoudigweg door de werknemer te markeren. Zo kunt u de stroken één voor één
doorlopen en checken. Deugt er een verloning niet, dan vinkt u die uit en slaat de rest op
zoals u gewend bent: met 'OK'.

U kunt net als voorheen de 'Kosten werkgever' oproepen, de 'Grondslagen' en eventuele
'‘Meldingen":
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¥ Resultaten van verlonen

)48 Bakker,N L Kosten G
SR kker, N
4 Bakke Berekend
¢iw |3 8RRSE QQEEE ] =y
lari ificati ]
Mevrouw Bakker, N Active BV
Zuiddijk 35-E pam 2
1507 HG Zaandam 1506 Zaandam
Loonhef fingennummer 131459077L01
Loon februari € 2.000,- werknemergege‘.ens
Inhouitingen: BSN 009633042
Loonheffing met loonheffingskorting € 299,33 Geboortedatum 31-12-1960
0,265 & W.G.A. = 5,30 Datum in dienst 01-11-2017
€ 304,63 -/- Uurloon € 11,54
Reiskosten woon-werk (2x 15 km p/d) - 123,50 Minimumloon € 1.578,- (22+)
Representatiekosten - 25,- Tabel Wit
Netto loon, met loonheffingskorting € 1.843,87 Met loonheffingskorting
< > € 1.843,87 Betaald op rekeningnummer NL72INGB0004229185
[ Toon v

« Meer informatie E
Afbeelding: 'Resultaten verlonen’, Nog geen eerder loon voor deze periode

9.4 Resultaten herziene serieverloningen

Verschillen in de loonstrook door herrekening of opnieuw berekenen

Door herrekening of het opnieuw berekenen van een loon, ontstaan er verschillen in de
loonstrook. Soms heeft deze wijziging te maken met een correctie in onze software maar het
kan ook zijn dat er premies met terugwerkende kracht zijn gewijzigd. Het kan tevens zo zijn
dat u zélf naderhand wijzigingen in een bestaande loonstrook wilt doorvoeren.

Stel dat u na de initiéle februari-verloning te horen krijgt dat de uren en dagen voor twee
oproepkrachten (Koning en Van Es) niet in orde waren, en dat er nog een bruto toeslag aan
een voltijJder (Wilmans) had moeten worden betaald. Dat vult u op de bekende wijze de
correcte dagen en uren alsnog in bij het scherm 'Gegevens voor verloning'. En via het plusje
de extra looncomponent '‘Bruto’ (toeslag). Dat ziet er in ons voorbeeld dan zo uit:

B Gegevens voor verloning - u] X
Loontype: Maandloon - & Periode: 2 K J € [Loon februari ‘
(O ~ 3van 10 werknemers geselecteerd Toon uit dienst +gerdere jaren | [ | Zoek ++- Zoek + - (& @ =
Nummer Naam Uren  Dagen Bedrag Nihil Extra Werkschema Verloond ~ || Waarde Omschrijving Soort
10 werknemers Wilmans, B
a Bakker, N 173,33 2167 3.000,00 Fulitime v 150,00 Brutotoeslag Bruto
a Jansen, D 164,67 21,67 3.000,00 Regelmatig v
%) Koning, R 100,00 15,00 1.250,00 Onregelmatig 4
a Kuiper, H 17333 2167 2.000,00 Fulltime v
a Kuipers, M v Fulltime v
O Vader, A 91,00 13,00 1.000,00 Regelmatig v
VanEs, T 70,00 10,00 1.750,00 Onregelmatig v
m] Vries, K, de 65,00 867 120000 Regelmatig v
M Wilmans, B 173,33 21,67 2.500,00 Fulltime v
a 623 Edwards,DE 17333 2167 2.000,00 Fulltime v |
v
Alle 10 werknemers zijn verloond voor periode 2 | Geen filter |Geen meldingen. rije tekst 2

Annlser
Afbeelding: '‘Gegevens voor verloning', Al eerder loon voor deze periode
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Wanneer u de verloning met de nieuwe gegevens wilt verwerken, krijgt u na 'Verloon' een
melding als deze in beeld:

Resultaat van verloning

‘ Resultaat van deze verloning]

3 lonen met afwijkend Te betalen’ en/of 'Kosten werkgever

[] Deze melding niet meer tonen

Afbeelding: 'Resultaat van verloning', Wél al eerder loon voor deze periode

Loon weet dat er drie lonen zijn die afwijken van de vorige.

Na 'OK' verdwijnt de melding. Het resultatenscherm dat u ziet, toont diverse kolommen:

¥ Resultaten van verlonen - [m] x
7|3 Periode 2 Nummer Naam Periode  Te betalen (oud)  Te betalen (nieuw)  Verschil Te betalen  Verschil Kosten werkgever Opmerkinge
: : & ":“”'gg ? Koning, R 2 893,03 112219 22826 317,83 Gewilzigd
i : — ] VanEs, T 2 7911 1.104,44 31333 63561 Gewigzigd
Wi
. Wilmans, B 2 1.966,62 2.048,65 82,03 190,68 Gewijzigd
Totaal 3.651,66 427528 623,62 114412
< >
[ Toon detailberekeningen [] Toon alle lonen
<4 Verschillenlijst Meldingen Meer informatie oK Annuleer Help

Afbeelding: 'Resultaten van serieverlonen’, Al eerder loon voor deze periode

Kolommen bij herziene verloningen

Loon toont u in de kolommen onder andere, van links naar rechts:

- Een blauw 'vlaggetje' voor de gewijzigde verloningen

- Wat in eerste instantie het netto bedrag was, via 'Te betalen (oud)'

- Wat nu het netto bedrag is, via 'Te betalen (nieuw)'

- Het resulterende verschil in netto loon, onder de kop 'Verschil Te betalen’

- Het resulterende verschil in de kosten werkgever, middels 'Verschil Kosten werkgever
- En als opmerking 'Gewijzigd'.

Cockpit bij herziene verloningen

Uw 'cockpit’ zit linksbovenin. Daar kunt u per werknemer de loonstrook oproepen,
eenvoudigweg door de werknemer te markeren. Zo kunt u de stroken één voor één
doorlopen en checken. Deugt er een verloning niet, dan vinkt u die uit en slaat de rest op
zoals u gewend bent: met 'OK'.

U kunt de 'Kosten werkgever' oproepen, de 'Grondslagen' en eventuele 'Meldingen'.
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Nieuwe strook en 'Verschil'

Als u een werknemer met een loonverschil markeert, ziet u links de nieuwe, dus herziene
strook, en rechts de verschillen. Voor alle duidelijkheid is de verschillenstrook groot
gemarkeerd met 'Verschil':

- a1 =

¥OSC Kostenwsrigesr GIngsiagen Meloingn
eeschi ]

It . SlAEREe Qa | R
Salarisspecificatie e .
EE—

De heer Van Es,
Teststraat 123-a
1000 AR Amsterdan

Bestaand

YN E] =] Qa

Datum

25-02

Salarisspecificatie

Active BV
pam 2
1506 ED zaandam 1506 ED Zaandam

Loorheffingenmmmer 111459077101 Loorheffingenmumer 111459077101

‘Werknemergegevens
=

032176080

art « 1750,

01-01-1860

£ D1-01-2002

64555 -/
100,44

aangen

Afbeelding: 'Resultaten van serieverlonen’, Nieuwe strook, en verschil met vorige strook

wesrinerman

Verschillenlijst
Met de optie 'Verschillenlijst' (linksonderin) ziet u het oude te betalen bedrag staan, en
daarnaast het nieuwe te betalen bedrag. Het resultaat is uiteraard het netto verschil.

Bovendien ziet u de totalen in dit overzicht staan:

B Verschillenlijst O X
1van 1 a@g@ Q@Qoos | ] e~
Nummer: Naam: Periode: Te betalen (oud): Te betalen (nieuw): Verschil:

Koning, R 2 893,93 1.122,19 228,26
Van Es, T 2 791,11 1.104,44 313,33
Wilmans, B 2 1.966,62 2.048,65 82,03
Totaal: 3.651,66 4.275,28 623,62

Afbeelding: 'Verschillenlijst'

NB De verschillenlijst laat ook de werknemers zien voor wie er geen verschil is in het netto
loon in vergelijking met de eerdere strook van dezelfde periode.

Geef hier 'OK' om terug te keren naar de nieuwe strook en de verschillenstrook.

Oude strook zien?
Als u de oude strook wilt zien (dus de strook véérdat u de wijzigingen doorvoerde), vink dan
het veldje 'Verschil' uit. U vindt die optie rechtsbovenaan.
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Verschil []

Periode

Afbeelding (uitsnede): 'Resultaten van serieverlonen', Geen verschil tonen maar 'Bestaande'

Om vergissingen te voorkomen is de oorspronkelijke strook groot gemarkeerd met
'‘Bestaand'.

Toon Detailberekeningen
Via de optie 'Toon detailberekeningen' worden voor de gekozen strook ook de WAS-
berekening (Wet Aanpak Schijnconstructies) en de reserveringsberekening oproepbaar.

* Resultaten van verlonen

=[] & Periode 2
-] & Koning, R
/" Periode 2: februari
£ Originele berekening
[ WAS-berekening
£ Reserveringsberekening
¥-/V] & Wilmans, B

Toon detailberekeningen

| Verschillenlijst Meldingen

Afbeelding: 'Lonen’, 'Toon detailberekeningen’

Hier leest u meer over de WAS: https://www.loon.nl/Handleiding/WAS proef.pdf

Verschillen makkelijk verwerken

Als er na het (opnieuw) verlonen van een periode verschillen ontstaan dan helpt Loon u om de
verschillen makkelijk te 'verwerken'. Daarbij toont Loon drie opties. Uw keuze hangt
vervolgens af van wat er al dan niet reeds betaald is, en wat u vervolgens wilt.

Hier vindt u er nadere informatie over:
https://www.loon.nl/loon/Herrekenen en opnieuw verlonen/verschillen-makkelijk-verwerken
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9.5 Herrekenen van (bijna) alle lonen

Wanneer herrekenen van meerdere of alle lonen?

Zoals gezegd: door herrekening of het opnieuw berekenen van een loon, ontstaan er
verschillen in de loonstrook. Soms heeft deze wijziging te maken met een correctie in onze
software maar het kan ook zijn dat er premies met terugwerkende kracht zijn gewijzigd.

In die gevallen zult u een hele reeks aan salarissen moeten herrekenen. Dan ziet u daarna in
plaats van één loonperiode een hele reeks loonperiodes staan. En in de meeste gevallen
voor al uw werknemers.

Maar dat maakt voor de werking van de (serie)verloningen niet uit. U kunt nog steeds vanuit
de 'cockpit’ werknemers markeren, lonen per periode oproepen, de verschillen zien, et
cetera. En uiteraard zorgt Loon er ook dan voor dat de nabetaling c.q. terugvordering vanzelf
in de volgende periode plaatsvindt, als u dat wilt.

In onderstaand voorbeeld is eind november met terugwerkende kracht tot 1 januari de
premie WGA-vast herrekend. Voor alle werknemers. Dat levert uiteraard een flinke lijst aan
wijzigingen op:

% Resultaten van herrekenen - X
=¥ & Bakker,N A || Nummer Naam Periode Te betalen (oud)  Te betalen (nieuw)  Verschil Te betalen  Verschil Kosten werkgever Opmerkin ~ | |4
4] € 1:januani Bakker, N 1 0,00 1,08 1,05 113 Gewizigd
: : 2 2!:‘:;:1::\ Bakker, N 1A 79,41 7913 -0.28 028 Gewijzigd
L € 4 api Bakker, N 2 222947 222842 -1,05 1,14 Gewijzigd
+-[7] € 5:mei Bakker, N 3 169537 1.694,67 -0,70 075 Gewizigd
. @ & Jansen, D Bakker, N 4 169537 1.694,67 -0,70 076 Gewijzigd
o @) € 1:januani Bakker, N 5 1.695,37 1.694,67 -0.70 076 Gewijzigd
5[] € 2 februar Bakker, N 58 520,37 520,03 0,34 0,00 Gewizigd
o [@] € 3 maart Jansen, D 1 2.170,21 2170,21 0,00 0,00 Intem
5 ¥ € 4:april Jansen, D 2 0,00 0,00 0,00 0,00 Intern
@] € 5 mei Jansen, D 24 540,80 1.096,40 555,60 000 Gewizigd
7| & Koning, R [ Jansen, D 3 1.687,96 1.687,96 0,00 -57,13 Gewijzigd
+- V] € 1 januari Jansen, D 4 1.687,96 1.687,96 0,00 0,00 Intern
-] € 2:februari L] Jansen, D 5 2170,21 217021 0,00 57,12 Gewijzigd
-] € 3:maart Jansen, D 58 789,46 1.330,17 540,71 001 Gewiizigd
-V € 4:april Koning, R 1 677,01 676,75 -0,26 0,40 Gewijzigd
-V € 5:mei Koning, R 2 89393 893,58 0,35 0,38 Gewijzigd
2] € 6:juni Koning, R 3 0,00 0,00 0,00 0,00 Gewijzigd
-¥ "d 2“':9’;“3( Koning, R 4 506,17 595,05 022 024 Gewizigd
i Jantan Koning, R 5 0,00 0,00 0,00 5762 Gewijzigd
: : 2 i':‘na:‘:” Koning, R 58 538,57 538,38 0,19 000 Gewijzigd
o € 4 april L] Koning, R 6 0,00 0,00 0,00 0,00 Intern
L € 5 mei Kuiper, H 1 184387 184317 0,70 115 Gewijzigd
S € 6 juni Kuiper, H 2 215,12 211425 -0,87 092 Gewijzigd
7| & Kuipers, M Kuiper, H 3 184387 184317 0,70 076 Gewijzigd
-7 € 1:januari Kuiper, H 3A 136,59 136,50 -0,09 0,09 Gewijzigd
3. [¥] € 2:februari Kuiper, H 4 1.843.87 184317 -0,70 0,78 Gewijzigd
- € 3:maart Kuiper, H 5 157262 1571,92 -0,70 075 Gewizigd
7V € 4 ED"" e Wiinar =1 =] 1 NR1 K7 4 N&N Qo -N AR NN Cawiving T
7 £ B mai e
Toon detailberekeningen Toon alle lonen
< Meldingen Meer informatie oK Annuleer Help

Afbeelding: Resultaten na herrekenen
De werking van Loon blijft in dezen - ondanks de lange lijst met vele (kleine) wijzigingen -

hetzelfde. Loon zal u na 'OK' nog steeds vragen of u de bestaande lonen wilt vervangen, en
het verschil in een volgende loonperiode wilt verrekenen of niet:
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% Verloning opslaan X

76 bestaande lonen vervangen?

(O Vervang 76 lonen
() Vervang, en boek de betaling van het bestaande loon als voorschot in ditloon

(® Verreken hetverschil in een volgende loonperiode

Onthoud mijn keuze

Afbeelding: Verloning opslaan? Na herrekenen

Meer info over herrekenen en opnieuw verlonen
Meer informatie over herrekenen en opnieuw verlonen, vindt u hier:
https://www.loon.nl/Handleiding/Herrekenen en _opnieuw_verlonen.pdf

Sinds 2025: automatische herrekenslag
Bij nieuwe versies van Loon 2025 (en later) zal er regelmatig automatisch worden herrekend
om te checken of de lonen in uw administratie nog correct zijn.

Het is van belang dat de lonen in uw salarisadministratie altijd 100% correct zijn en blijven.
Het vormt immers dé basis voor de loonstroken, kosten werkgever, de reserveringen en
uiteraard voor de aangiftes naar de Belastingdienst en pensioenuitvoerders.

Loon zal — indien nodig - de taak ‘Herreken de werkgever neerzetten in Loon Vandaag.
Start die taak en de rest wijst zich vanzelf.

Meer informatie over automatisch herrekenen:
https://www.loon.nl/handleiding/Herrekenen automatisch Loon 2025.pdf

Gevolgen correcties in andere overzichten

De correcties uit eerdere periodes (in ons voorbeeld een aanpassing van de premie WGA-
vast) worden door Loon uiteraard ook correct meegenomen in de Loonaangifte,
journaalposten als u die opnieuw draait, de cumulatieven en de eventuele pensioenaangifte
(OLP, PLO).

Zowel bij het herrekenen van lonen als bij het opnieuw verlonen.
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9.6 Per ongeluk 'Verreken het verschil in een volgende loonperiode’
aangevinkt?

Loon zal na een correctie in een eerder salaris u de vraag stellen 'Verreken het verschil in
een volgende loonperiode":

% Verloning opslaan X

Eén bestaand loon vervangen?

(Eris ook één identiek loon.)

O Vervang één loon
(O Vervang, en boek de betaling van het bestaande loon als voorschot in dit loon

(@ Verreken hetverschil in een volgende loonperiode

[] Onthoud mijn keuze

Afbeelding: 'Verreken het verschil in een volgende loonperiode'?

Standaard is deze optie aangevinkt omdat het voor de hand ligt het (netto) verschil
inderdaad in een volgende loonperiode te verrekenen.

Maar stel nu dat u de optie inderdaad aangevinkt laat staan, en dan op 'OK' klikt terwijl u dat
eigenlijk niet wilt. Reden: u wilt het verschil niet in een volgende periode verrekend hebben.
Bijvoorbeeld omdat u bij de initiéle, nog niet betaalde strook te weinig uren en dagen hebt
gerekend, en met de werknemer hebt afgesproken dat er nog een correctie-strook komt voor
de huidige periode.

Doe bij zo'n vergissing dan het volgende:

- Verwijder het loon dat het verschil veroorzaakt. Stel, het maart-salaris.

- Ga daartoe naar 'Werknemers', 'Lonen’', markeer nu linksboven het te verwijderen salaris,
en klik op 'Verwijder":

Wilmans, B - Lonen

=[] %% Loonstaat Loonstrook Kostel
o.{v] & Wilmans, B
v« € 1:januari

+-«| € 2 februari 1van1
=Wl € i-j_ Klap alle loonberekeningen uit

y Klap alle loonberekeningen in

l Verwijder deze periode

Herstel deze penode

Verwijder geselecteerde periodes
i |

Afbeelding: Verwijder lonen
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- Draai de periode van het verwijderde salaris opnieuw. In ons voorbeeld dus maart, met het
juiste aantal loondagen en loonuren, en uiteraard het juiste brutobedrag.

- De wijziging gaat dan alsnog mee in de maand waarin de wijziging werd veroorzaakt
(maart), en niet in de volgende (april).

- Loon meldt nu bij opslaan van het salaris niets meer over 'Verreken het verschil in een
volgende loonperiode'. Er is immers geen verschil meer omdat u het oorspronkelijke salaris
hebt verwijderd.

9.7 Alleen volledige 'periode’ verwijderen

Tot en met het jaar 2017 kunt u bij een A- en/of B-strook (incidentele beloningen) de stroken
apart verwijderen. Als u alleen de reguliere strook wilt verwijderen dan kon dat. Op zich is dat
flexibel, maar niet helemaal correct omdat verloningen rekenkundig invioed hebben op
elkaar.

Sinds 2020 is er dan ook besloten dat u alleen nog een volledige periode kunt verwijderen. U

moet dan de stroken voor die periode geheel opnieuw draaien zodat 'de cijfers' in orde
blijven.

® Jansen, D - Lonen

=[] & Loonstaat Loonstrook Kosten w
—-[/] & Jansen, D
+-|¥| € 1:januari
-7 € T
Perio Klap alle loonberekeningen uit
Perio Klap alle loonberekeningen in

Verwijder deze periode
Herstel deze periode
1A |
Afbeelding: Alleen lonen verwijderen per gehele periode
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10: Overzichten

10.0 Inleiding hoofdstuk 10

Dit is een volledig nieuw hoofdstuk. Eerder in deze handleiding is nog geen nadere aandacht
besteed aan de optie 'Overzichten'. Via linksonderin 'Overzichten' kunt u overzichten kiezen.
Daarna kunt u de overzichten draaien, bekijken en afdrukken.

De overzichten zijn in groepen verdeeld: 'Loonoverzichten', "Werknemersoverzichten',
'Formulieren’ en 'Eigen werknemerslijsten'. Bij de jaarwerkversie kunt u ook de optie
'‘Jaaropgaven' benaderen onder ‘Loonoverzichten'.

B Active BY - LoanNet Gald
Administratie  Werkgever Posibus Beeld Edra  Help

Serieoverzichien
Serleoversichten 170958

Active BV, Zaandam
Active BY

[ onoverzenien ¢ [l wetwenersoverzenien ¢t [l Fomuieren

i de loonhefMngen

s Opgaar geg

Journaal

Export SEPA-betalingen Verzuim-veriof Werkgeversverklaring voor Hypathecaire lening

Betaalljst lonen

spaarregelingen

# Loonvandaag

Rekeningnummers
Reiskosten
Voltjd-percentage

Fases uilzendbranche

£ Agenda
& Werknemers
€ Verloningen

&5 Loon- en pensioenaangifien

Auto-flets van de zaak
Vakantiegeld en reserveringen Wel arbeldsmark! in balans (WAB)

\erzamelloonstaat

Premigioonstaat

Overzichen
oonstioken

@ Oplies

LoonNet Gold 26,023 (17-01-2024) [LAS.ni

Afbeelding: Overzichten

Binnen de groepen hebt u weer verdere keuzemogelijkheden. Bij 'Loonoverzichten'
bijvoorbeeld 'Journaal’. Klik op het gewenste overzicht. Klik voor de volgende stap op de
knop 'OK'.

NB De 'Loon- en pensioenaangiften’ staan als een apart menu-item, linksonderin Loon.
Voor deze handleiding bekijken we in dit 10e hoofdstuk een aantal overzichten:

10.1 Aangiften loonheffingen

10.2 Journaalpost en journaalpost voor export

10.3 Betaallijst lonen

10.4 Loonstroken afdrukken

10.5 Periodieke opgaven pensioenverzekeraars, bijv. LPG APG
10.6 Werknemersoverzichten

10.7 Exporteren naar telebanking

10.8 Eigen werknemerslijsten

10.9 Exporteren SEPA-betalingen

10.10 Arbeidscontracten
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Stap 1. Selecteer werknemers overzicht
Via ‘Selecteer werknemers’ kunt u aangeven voor welke werknemer, afdeling of groep u het
gewenste overzicht draait. Dat is dus altijd stap 1. De menu-opties daar spreken voor zich:

Active BV, Zaandam

Active BV

& Selecteer werknemers (3) 7 Overzichten

Groepeer
Toon ook werknemers die uit dienst Zin

L ._.ook uit voorgaande jaren

Per afdeling

Per groep k4 3 van 8 werknemers geselecteerd

Er zijn geen groepen

Nummer Naam In dienst Uit dienst Werkschema
1 001 Bakker, H 01-01-2005 Fulltime
002 Edwards, DE 01-10-2012 Fulltime
003 Wilmans, B 01-09-2018 Regelmatig
005 Kuiper, H 01-12-2010 Fulltime
I 006 Vries, K de 01-02-2021 Regelmatig

Afbeelding: Overzichten, Stap 1. Selecteer werknemers overzicht
Na de selectie, klikt u op ‘Overzichten’ en kunt u uw nadere keuze maken.

Functie icoontjes
Bij ieder overzicht kunt u bovenin kiezen uit meerdere opties (icoontjes):

2 8884

* Als het overzicht uit meerdere pagina's bestaat, kunt u met behulp van de pijlen (links
bovenin) door de bladzijden heen bladeren.

* Voor direct afdrukken, kiest u voor het printer-icoon.

* Als u het overzicht als pdf wilt opslaan, kies dan voor het bekende Adobe pdf-icoon.

* Met het tekst-icoon slaat u het overzicht op als een kladblok bestand (txt). Let op: daarmee
verdwijnt de opmaak van het overzicht.

* U kunt het bestand ook direct mailen via het envelop-icoon.

* Tot slot kunt u het bestand ook extern openen via de 'gebogen pijl naar rechts'. Dan wordt
het overzicht als HTML in uw browser geopend.

Vergroten en verkleinen

Q@w= | ] e

Met het plusje en minnetje (rechtsboven) kunt u het overzicht groter of juist kleiner laten
weergeven. Met de pijlen rechtsbovenin stuurt u de weergave van het overzicht: verticaal
volledig weergeven, horizontaal volledig weergeven, en vergroten naar maximale weergave.
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10.1 Aangiften loonheffingen
Aangifte loonheffingen via de Loon Aangifte-Service (LAS)

In het kort

* Werkt u nieuw met Loon? Meld u dan eerst aan bij de Loon AangifteService via 'Loon- en
Pensioenaangiften’, 'Extra’, 'Aanmelden voor de LoonAangifte Service (LAS)'

* Draai de verloningen

+ Stroken in orde? Dan kunt u de loonaangifte insturen via de taak in 'Loon Vandaag'

* Loon regelt voor u de correcte inhoud van het aangiftebericht. Ook correcties, indien nodig.
* U ontvangt vanzelf en snel de twee responsberichten van de Belastingdienst

* Als u een adm.kantoor hebt, kunt u de aangifte eerst nog mailen aan de cliént ter akkoord
* Tip adm.kantoren: gebruik mijn.loondossier.nl om uw cliént de aangifte te laten checken.
+ Status van uw loonaangiften en ze in detail (terug)bekijken via: 'Loon- en
pensioenaangiften'. Links onderin het hoofdmenu van Loon.

Eerst: de Loon Aangifte-Service (LAS)

Loon Aangifte-Service

De Belastingdienst wil dat u uw aangiften loonheffingen digitaal en beveiligd verstuurt. Dat
kunt u gratis en heel eenvoudig realiseren met een uniek product van Loon salarissoftware:
Loon Aangifte Service (LAS).

LAS betekent Aangifte loonheffingen:

» Zonder pincode * Met beveiliging
» Zonder postbuse * Met 100% betrouwbaarheid
» Zonder wachttijd * Met gemak

» Zonder kosten

Waarom LAS?

In de praktijk blijkt de voorbereiding op de digitale aangifte vaak flink tegen te vallen. Veel
van onze gebruikers lopen op tegen onwillige certificaten, vage brieven van instanties, te
fanatieke firewalls, et cetera. Daarom is Loon Salarissoftware na gaan denken over een
alternatieve methode om uw aangifte te doen. Uiteraard volgens onze bekende filosofie, dus
zo simpel en duidelijk mogelijk. Het resultaat: LAS.

Meer informatie over LAS vindt u in deze video: https://player.vimeo.com/video/103425751
Aanmelden voor LAS

U moet zich aanmelden voor LAS via 'Loon- en Pensioenaangiften’, 'Extra’, 'Aanmelden voor
de LoonAangifte Service (LAS)'. U belandt dan in een zeer eenvoudige wizard. Na deze

wizard hebt u zich aangemeld en kunt u de Aangifte loonheffingen doen.

Digitale Aangifte loonheffingen
leder bedrijf met personeel is dus verplicht de ingehouden loonheffing en werknemers-
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premies digitaal af te dragen aan de fiscus. Deze aangifte kan per maand of per vierweken
plaatsvinden. Per kwartaal is niet meer mogelijk.

Aangifte loonheffingen via het Loon-pakket

'Loon Vandaag' zal u als taak o.a. de volgende Aangifte loonheffingen tonen. U kunt dus heel
eenvoudig vanuit 'Loon Vandaag' de taak 'Loonaangifte [eerstvolgende periode] indienen'
markeren. Klik daarna op 'Start taak’, en het volgende aangifte-scherm verschijnt:

Aangifte X

Titel van overzicht  Aangifte loonheffingen april 2025

@ Zet Klaar voor verzending naar mijn.loondossiernl

Aangifte loonheffingen

Aangifte-periode

4: april 2025 (eerstvolgende aangifte)

2g -Eindh. publ.recht. uitk tijd. knelpunten v. ernstige aard:
3h  -Afdrachtvermindering zeevaart
3m -Voorlopige afdrachtverm. gspeur- en ontwikkelingswerk

- Eindheffing VUT-regeling:

Totaal wer geling uitfinanciéle adm

Detailniveau overzicht:  Uitgebreid

Overige periodes

[ ok | Annuleer Help

Afbeelding: Aangifte loonheffingen

Detailniveau

Wilt u alleen het bedrag en betalingskenmerk zien, of juist alle details, of een 'middenweg'?
U kunt dat zelf bepalen door bij de optie 'Detailniveau overzicht' het gewenste detailniveau te
kiezen:

Aangifte X

Titel van overzicht  Aangifte loonheffingen april 2025

Maand 4

@ Zet klaar voor verzending naar mijn.loondossier.nl

Aangifte loonheffingen

Aangifte-periode

Maand 4: april 2025 (eersivolgende aangifte)

2g - Einah. publ.recht. itk Aijd. knelpunten v. emstige aard:

3h  -Afdrachivermindering zeevaart

3m - Voorlopige afdrachtverm. speur- en ontwikkelingswerk
- Eindheffing VUT-regeling:

Totaal werkkostenregeling uit financiéle administratie:

Detailniveau overzicht ‘UIIQQDTEIO “|

Alleen betaling
Alleen voorblad

Alleen collectiel
Verkort
|vitgebreid

Afbeelding: Aangifte loonheffingen, Detailniveau
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Voor de goede orde: uw detailniveau-keuze heeft geen enkele invioed op het bestand
aangifte loonheffingen, dat naar de fiscus wordt gestuurd. Het aangiftebestand is een
zogeheten XML-bestand, dat ongewijzigd blijft, wat u hier ook voor detailniveau kiest.

Controle door Loon
Loon controleert nu of er fouten of ontbrekende gegevens zijn. Zo ja, dan meldt Loon u dat.

Herstel de fouten, anders kunt u geen aangifte doen.

Na 'OK' verschijnt het volgende scherm:

B Aangifte loonheffingen januari m] X
Tvan2
Aangifte loonheffingen A
Bericht
Datum tijdstip aanmaak : 11-12
Identificatie van het bericht : ACTIVEBV.002.9.01.01
Contactpersoon : M. Wilmans
Telefoonnummer : 075 - 6848952
Volgnummer : 1
Werkgever
Loonheffingennummer : 131459077101
Naam inhoudingsplichtige : Active BV
Periode
Datum van : 01-01
Datum tot : 31-01
Totalen van deze aangifte
Totaal over deze periode € 4.979,00
Totaal te betalen € 4.979,00
Het wverschuldigde bedrag dient uiterlijk op 28-02 bijgeschreven te zijn op IBAN
NL86 INGB 0002445588 ten name van Belastingdienst te Apeldoorn onder vermelding van W
betalingskenmerk 1131 4590 7690 1010.

Afbeelding: Aangifte loonheffingen

Overzicht ter controle door U

Dit is nog niet de digitale aangifte zelf. Dit overzicht is gemaakt zodat ook u kunt controleren
of de gegevens in de Aangifte loonheffingen juist zijn. U ziet de zogeheten collectieve
gegevens staan (werkgever en totalen) en de nominatieve gegevens (per werknemer). De
omschrijvingen zijn zoals die door de fiscus worden gehanteerd. De bijbehorende bedragen
ziet u eveneens staan.

Te betalen bedrag: hoe en wanneer?

Op de le pagina van het overzicht ziet u het "Totaal te betalen' bedrag staan. Dat bedrag
maakt u over aan de fiscus. Loon helpt u daarbij met deze tekst: "Het verschuldigde bedrag
dient uiterlijk op 28-02-202* bijgeschreven te zijn op IBAN NL86 INGB 0002445588 ten name
van Belastingdienst te Apeldoorn onder vermelding van betalingskenmerk

1131 4590 7690 1010." (in ons voorbeeld).

Altijd insturen naar de Belastingdienst

Als u in het overzicht geen fouten hebt aangetroffen, kunt de Aangifte loonheffingen na
versturen. Want als er toch een aanvulling of correctie moet komen dan kunt u gewoon een
nieuwe aangifte insturen (tot het einde van de aangiftetermijn), of een correctie in de
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volgende aangifte (na de aangiftetermijn):

Stuur altijd een aangifte in

Stuur altijd de aangifte loonheffingen in!

Hetis beter om altijd de aangifte loonheffingen te versturen. Er is namelijk altijd een mogelijkheid voor correctie of aanvulling. U stuurt dan simpelweg een nieuwe aangifte in; de laatste aangifte telt

) Deze melding niet meer tonen

| ok Help

Afbeelding: Stuur altijd een aangifte in
Met 'Verstuur' zendt u de Aangifte loonheffingen via het internet naar de Belastingdienst.

Aangifte nog niet voltooid!

Na het versturen van de Aangifte loonheffingen volgt de melding dat de aangifte is verstuurd,
maar nog niet voltooid. Er moet namelijk nog twee zogeheten responsberichten van de
Belastingdienst volgen.

Aangifte ingediend bij LAS

| Uw digitale aangifte is naar de Loon Aangifte-Service (LAS) verstuurd.
LAS zal deze doorsturen naar de Belastingdienst.
Hiermee is de aangifte nog niet voltooid!
Bij Te behandelen aangiften’ in het menu 'Postbus’ ziet u de status van uw aanagiften.

oK |

Afbeelding: Aangifte loonheffingen verstuurd, maar nog niet voltooid.

Twee responsberichten

Het gaat om twee responsberichten. Het eerste responsbericht is wat de fiscus de 'transport-
bevestiging' noemt. Dat wil zeggen dat het bericht is ontvangen, maar er nog een fout in zou
kunnen zitten. Dit ‘transportbevestiging'-bericht ontvangt u snel na de inzending. Vaak is dat
een kwestie van hooguit een uur.

Het tweede responsbericht is de melding dat uw aangifte 'verwerkbaar is'. Deze melding laat
soms iets langer op zich wachten.

Controleer postbus

De twee responsberichten haalt Loon automatisch voor u naar binnen. Via het knipperende
‘Postbus’ (rechts bovenin Loon) moet u ze wel zelf even ophalen:
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Zoek werkgever...

Afbeelding: Postbus

Klik daarna op ‘Controleer Postbus’

Postbus

Controleer postbus

Afbeelding: Controleer postbus

Melding: geen te behandelen aangiften meer

Zodra de twee responsberichten binnen zijn voor de verstuurde aangifte, krijgt u de melding
dat er geen te behandelen aangiften meer zijn. De digitale Aangifte loonheffingen is nu
voltooid. Let op: Dit wil niet per se zeggen dat de aangifte 100% in orde is. Na de twee
respons-berichten zou het in theorie kunnen zijn dat er toch nog fouten worden 'ontdekt' in
de aangifte, hoewel die kans uiterst klein is.

Eerst akkoord klant? (voor administratiekantoren)

Voor administratiekantoren is het mogelijk eerst het loonaangifte-overzicht ter controle en
akkoord naar de werkgever (uw cliént) te sturen, via Mijn LoonDossier. U gaat dan vlak
voordat u de loonaangifte zou versturen ‘in de remmen’, maar zet het overzicht van de
loonaangifte wel alvast ter controle klaar op Mijn LoonDossier van uw cliént.

Klikt u daartoe véérdat u de Aangifte loonheffingen zou insturen in dit scherm op het veldje
‘Zet klaar’:
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1van3

jAangifte loonheffingen

Bericht

Datum tijdstip aanmaak Verzenden naar mijn.loondossier.nl X
Identificatie van het bericht
Contactpersoon
Telefoonnummer

Volgnummer

Het overzicht wordt klaargezet voor verzending naar mijn.loondossiernl

‘Werkgever _
2 |_J Deze melding niet meer tonen

Loonheffingennummer

Naam inhoudingsplichtige Nee Help
Afbeelding: Aangifte loonheffingen, Zet klaar (voor Mijn LoonDossier)
Hierna - en dat is essentieel - klikt u op dit ‘Annuleer’:
Aangifte loonheffingen insturen X

U kunt de aangifte loonheffingen nu versturen. Als er een aanvulling of correctie

nodig is, kuntu gewoon een nieuwe aangifte insturen - de laatste aangifte telt.

Stuur deze aangifte loonheffingen in naar de Belastingdienst

" Verstuur 7 Annuleer Help

Afbeelding: Aangifte loonheffingen, Annuleer

U plaatst zo de loonaangifte wel alvast op Mijn LoonDossier. Maar pas als de werkgever (uw
cliént) de loonaangifte via Mijn LoonDossier heeft gecontroleerd en goedkeurt, zendt u die
loonaangifte daadwerkelijk in naar de Belastingdienst. Dat doet u via de gebruikelijke weg.

Meer info Mijn.loondossier.nl

Administratiekantoren, werkgevers en werknemers kunnen gebruikmaken van de website
mijn.loondossier.nl (Mijn LoonDossier). U kunt alle overzichten vanuit Loon op
mijn.loondossier.nl plaatsen. Uw cliént (de werkgever) kan de bestanden die u als
administratiekantoor heeft getipload naar mijn.loondossier.nl vervolgens via het web
oproepen en checken. Uiteraard de loonstroken en de journaalposten, maar dus ook de
aangiften loonheffingen. Een heel handige optie!

U leest (veel) meer over mijn.loondossier.nl in dit PDF-document:
https://www.loon.nl/Handleiding/Mijnloondossier.pdf
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Uiterste aangifte- en betaaldata Aangifte loonheffingen

Via het hoofdscherm van Loon, en dan 'Loon- en Pensioenaangiften’, 'Extra’, 'Uiterste
aangifte- en betaaldata’' voor het betreffende jaar. Zowel voor de maandaangiften als de
vierwekenaangiften. Vooral voor de vierwekenlijkse aangiften is dit een handig overzichtje.

Let op: De uiterste aangiftedata en betaaldata lopen niet altijd synchroon:

Uiterste aangifte- en betaaldata van aangifte loonheffingen ()

Periode % Uiterste aangiftedatum % Uiterste betaaldatum

ED
Afbeelding: Uiterste aangifte- en betaaldata (voorbeeld 2025)

Correcties aangiften loonheffingen
Loon zal bij uw Aangifte loonheffingen automatisch voor u uitrekenen wat u in een aangifte
moet afdragen, inclusief de eventuele correcties.

Stel, de volgende aangifte is van mei. Loon zal dan de actuele salarisbedragen van de
maanden januari, februari, maart en april vergelijken met wat er 'indertijd' is aangegeven
voor die maanden. Als er een verschil is, dan wordt dat automatisch meegenomen in de
aangifte van mei. Daar hebt u als gebruiker dus geen omkijken naar.

Welke wijzigingen leiden tot een correctie-aangifte?

Loon maakt geen correctie-aangifte voor elke minieme verandering. Zo zal bijvoorbeeld een
wijziging in een huisnummer niet tot een correctie-aangifte leiden. Dat zou immers een
stortvloed aan correctie-aangiften betekenen, zeker als u veel werknemers verloont. Een
wijziging in het huisnummer wordt uiteraard wel gewoon meegenomen in de volgende
(reguliere) Aangifte loonheffingen.

Wat wél tot een correctie-aangifte leidt, zijn wijzigingen in de loonberekening. Voorbeelden:
- premiebedragen

- loonheffingsbedragen

- levensloopbedragen

- bedragen auto van de zaak

Handleiding Loon Salarissoftware 2025 165



Maar ook:
- gewijzigd Burgerservicenummer

- intrekking werknemer (onterecht meegegaan in de aangifte)
- alsnog toevoeging werknemer (onterecht niet meegegaan in de aangifte).

Waar zie ik de details van de (correctie)-aangifte?
U kunt op twee meerdere plaatsen de details van de (correctie)-aangifte bekijken.

1) In de Aangifte loonheffingen zelf ziet u onderaan samengevat wat deze correctie-aangifte

inhoudt.

2) Een veel gedetailleerder overzicht van de correctie vindt u via 'Loon- en pensioenaangifte

(linksonder in Loon), '‘Aangiften loonheffingen', ‘Overzicht’:

Aangifte Loonheffingen Status alle werkgevers €8 Extra +
Earechy ooy _ Etschgne g

$ Aangifte “ Periode $ Status $ Bedrag 4 Ingediend op

v Aangifte Loonheffing 1 - januar Verzonden 511,00 05-01 B Mask @ Toon
Loon vandaag \ Aangifte Loonheffing 2 - februari © Eerstvolgende aangifte - - B Mazk
Agenda

v Aangifte Loonheffing 3 - maart © Nog te maken - - E
Werknemers
Verloningen v Aangifte Loonheffing 4 - april © Nog te maken - - E
KT ———— Vv Aangifte Loonheffing 5 - mei © Nog te maken - - £

Afbeelding: Loon- en pensioenaangiften, Aangifte loonheffingen, Overzicht

U kunt daar de aangiften meer in detail te bekijken:

B Overzicht aangiften loonheffingen

54 Active BY Tvan1 &R -

=@ Aangifte 1 (anuari )
= @ sanale et Bakker, N (Eerste aangifte)
Fatie 1] 2k
@ Koning, R
@ Kuiper, H BSN:
@ vader A
@ Vries, K de Voorletters:
@ Wilmans, B Voorvoegsels:
Geboortenaam:
Geboortedatum:

Nationaliteit:
Geslacht:

Loonheffing-1D:
Volgnummer dienstverband:
Datum in dienst:

Werknemergegevens

Loon LB/PH:

Loon LB/PH bijzondere beloningen:
Loon SV:

Uitbetaald vakantiegeld:
Vakantiereservering:

Extra periode salaris:

Opgebouwd recht extra periode:
Loon in geld:

Niet in geld uitgekeerd loon:
Loon uit overwerk:

TIP: Klik met de rechter muisknop op een aangifte in de linker lijst voor meer opties

@ Toon aangifien zoals ingezonden () Toon huidige situatie van periode

Aanvulling op uitkering werknemersverzekeringen:

009633042

N

Bakker
31-12-1960

1: Nederlandse
2: Vrouw

ACTIVELI.002/2007/2
1

01-10-1993

Afbeelding: Aangiften loonheffingen, Details
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10.2 Journaalpost en journaalpost voor export

Journaalpost
Als u vanuit 'Loon Vandaag' klikt op 'Journaals' dan kunt u boekhoudkundige overzichten
laten maken van de lonen en/of bijzondere beloningen van de geselecteerde werknemers.

Wellicht weet u weinig af van boekhouden. Dat is geen probleem, de boekhouder in uw
bedrijf zal uit de voeten kunnen met de overzichten. Voor u is het van belang dat u
overzichten voor de boekhouding uit kunt draaien. Na ' Maak overzicht' verschijnt het
volgende scherm:

% Journaal X

Titel van overzicht [Jnumaaljanuan
Soort periode: | Maand v N 1

Eerste dag: |0101 ... Laatste dag: |3101

[ Prognose (bereken toekomstige lonen)
Voeg diensiverbanden samen in overzicht
[ ZetKlaarvoor verzending naar mijn loondossiernl

Journaal

Loonberekening
Bijzondere beloning A
Bijzondere beloning B

Annuleer Help
Afbeelding: Overzichten, Journaal

Inclusief bijzondere beloningen (incidentele beloningen)?
U kunt in de aankruisvakjes aanvinken of u alleen een overzicht van de 'Loonberekening' wilt
zien, en/of van de 'Bijzondere beloning A" en/of van de 'Bijzondere beloning B'.

Met 'OK' belandt u in het scherm waar u kunt kiezen uit 'Journaal 1', 'Journaal 2' en 'Rapport':

Journaal januari [m] X
@ Journaal 1 O Journaal 2 op afdeling 1 >>>  Periode (maand) Wijzig grootboeknummer (F2)
=\ (Zonder afdeling) Grootboeknr. Debet Credit Omschrijving Afdeling
i : :"'aa: "|°S‘I°" W:”;?e"e' 4400 665239 Totaal kosten werkgever <Geen>
¥ ® Te :e'af" D°°d" ; . "ng" 1420 1766,03 Te betalen loonheffingen <Geen>
e betalen bedrijfstak eigen re
. 9 9 1429 532,74 Te betalen bedrijfstak eigen reg <Geen>
1)@ Netto loon
@ Resenveringen 1520 3.860,13 Netto loon <Geen>
@ Afd. Personeelszaken 1470 493,49 Reserveringen <Geen>
4 @ Totaal kosten werkgever 4400 5.22550 Totaal kosten werkgever Personeelszaken
;1@ Te betalen loonheffingen 1420 1.553,07 Te betalen loonheffingen Personeelszaken
1@ Te betalen bedrijfstak eigen reg 1529 462,47 Te betalen bedrijfstak eigen reg Personeelszaken
1@ Netto loon 1520 264584 Netto loon Personeelszaken
& Reserveringen 1470 564,12 Reserveringen Personeelszaken
= BB Debet 11877,89] Credit 11.877,89)
Rapport...
Naar Excel | Naarboekhoudpakket.. | Sluit Help

Afbeelding: Overzichten, Journaal (voor export)
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De grootboeknummers die u eerder hebt ingevoerd vindt u op dit overzicht terug.

In dit scherm kunt u kiezen uit 'Journaal 1', 'Journaal 2', 'Exporteren’ en 'Rapport'. Standaard
komt u binnen in dit scherm met de export-data van 'Journaal 1'.

Journaal 1

Al jarenlang hanteert Loon dezelfde journaalpost voor de boeking van uw salarissen. Deze
journaalpost functioneert prima, is kort, snel en duidelijk. En bovenal gebaseerd op de
werkelijke loonkosten voor de werkgever.

Journaal 2

Er is echter ook een andere mogelijkheid voor een journaalpost, gebaseerd op de brutoloon-
structuur. Hoewel die journaalpost in onze ogen onnodig lang en onduidelijk is, wordt deze 'in
den lande' nog wel regelmatig gebruikt. Om u de gelegenheid te bieden tevens van deze
'bruto loonkosten'-journaalpost gebruik te maken, is ook die opgenomen in de
boekhoudkundige overzichten onder de naam 'Journaal 2'. Klik op 'Journaal 2' (linksboven)
als u de export-journaalpost 2 wilt zien.

Grootboeknummers invullen

Als u niet voor alle posten een grootboeknummer hebt toegekend, dan kan Loon de
journaalpost niet exporteren. Loon geeft dat aan met een rood kruisje. U kunt direct de
vereiste grootboeknummers toekennen door simpelweg de regel van het ontbrekende
grootboeknummer te markeren, te klikken op 'Wijzig grootboeknummer' en in het veld
'‘Grootboeknummer' alsnog het nummer in te vullen. Loon 'onthoudt' de grootboeknummers.

+/ - en gekleurde bolletjes

Maak eerst uw keuze tussen 'Journaal 1' en 'Journaal 2'. Dan ziet u de 'boom en de takken'
van de journaalpost. Als u op de '+' klikt, zullen de journaalposten verschijnen die onder de
door u gekozen journaalpost hangen.

Het tegenovergestelde gebeurt als u op de '-' klikt. Dan zullen de journaalposten die onder
de door u gekozen journaalpost hangen, uit beeld verdwijnen.

U ziet ook gekleurde 'bolletjes' staan. Paars betekent: deze post kunt u verder uitklappen.
Blauw: deze post is reeds uitgeklapt. Groen: dit zijn de 'subposten’ van de blauwe bol, of een
post die sowieso niet kan worden uitgeklapt.

Rapport

Als u op 'Rapport’ klikt, ziet u de reguliere door u gekozen journaalpost in beeld (dus niet de
export-versie):
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‘Joumaaljanuari O X

Tvan3 2 8L0E8 Q @z ||
Journaal januari ~
Active BV
Dam 2
1506 ED Zaandam
Journaal
Totaal kosten werkgever € 13.745,70 4400
Te betalen loonheffingen € 4.403,04 1420
Netto loon - 8.365,50 1500
Reserveringen = 977,16 1470
Tellingen journaalpost € 13.745,70 € 13.745,70
Specificatie kosten werkgever
Bruto loon € 10.325,-
Wettelijke sociale verzekeringen = 1.889,48
Onbelaste toeslagen werknemer (via WKR) = 45,
Nooit belaste toeslagen werknemer — 15, —
Onbelaste reiskostenvergoeding werknemer = 494,06
Reservering vakantierechten - 977,16
Totaal kosten werkgever € 13.745,70
Specificatie te betalen loonheffingen
Ingehouden loonheffing € 2.487,75 1420
Totaal werknemer, wettelijke sociale lasten - 25,81 1440
Totaal werkgever, wettelijke sociale lasten = 1.889,48 4400 Vv
Te betalen loonheffingen € 4.403,04

Afbeelding: Overzichten, Journaal, Rapport

10.3 Export naar boekhoudpakketten

Loon ondersteunt koppeling naar een aantal boekhoudpakketten.Na 'Exporteer' komt u in het
exporteer-scherm. De journaalpost (1 of 2) kan dan worden geéxporteerd:

Exporteer Journaalpost X

Exporteer journaalpost naar. |SnelStart e

Excel
Davilex

Datum:

KING Finance (MUIS)
King
Cash
Exact
Sleutel koppeling: AccountView
~|MicroStar
Dagboek: VakWare
Osirius
osFinancials
Minipak
Asperion
Reeleezee
Minox
Omschrijving: Lo|Unit4
| Twinfield

Meer informatie: ﬁvu“

Local db (verouderd) S(Q

Kopier de sleutel vanaf

Boekstuknummer: 20|

e-Boekhouden.nl
eAcounting

Annuleer Help

Afbeelding: Overzichten, Exporteer Journaalpost

Als uw boekhoudpakket er niet bij staat, probeer dan via Excel te exporteren. Er zijn
pakketten die ons Excel-bestanden (‘'CSV') kunnen importeren.
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Voor een aantal pakketten maakt Loon een exportbestand aan. Vervolgens start u het
boekhoudpakket op waarmee u het exportbestand kunt importeren. Dit geldt o.a. voor de
volgende pakketten:

* iMuis (King) * Davilex * SnelStart * Twinfield

* King * Vakware * Account View * Unit4

* Exact * Osirius * Asperion * Cash

* osFinancials * Reeleezee * Microstar * e-Boekhouden.nl
*.Minipak * Minox * Yuki

Bij een aantal pakketten koppelt Loon rechtstreeks. Als u na de export vanuit Loon het
boekhoudpakket opstart staan alle gegevens er al in. Dit geldt voor onder meer Account
View en SnelStart.

Accountview

Om te kunnen exporteren heeft u bij accountview de 'com' module nodig. Bij de export naar
Accountview ziet u eerst op dit scherm:

% Exporteer Journaalpost x

Exporteer journaalpostnaar. | AccountView ~

Datum: 3101 A Periode: [ ©Omschrijving met periode

Gebruikersnaam: [MARCEL |

Wachtwoord: | |

Administratie: | UW ADMIMNISTRATIENAAM |

Dagboek: I:l

Omschrijving blz: |Luun |

De journaalpost wordt direct geéxporteerd naar Accountview. U hoeft de
gegevens niet zelf te importeren vanuitAccountView.

Meerinformatie:  hitpiwww Accountview.nl!

Afbeelding: Exporteer journaalpost naar Accountview

De gebruikersnaam, het wachtwoord en de administratie zijn hetzelfde als die van
Accountview. Hiermee logt u in via Loon in Accountview. U moet er voor zorgen dat het
dagboek, en alle in het vorige scherm opgegeven journaalposten bestaan in Accountview.
Anders zal de gehele export niet lukken. Als u op 'OK' drukt en de export is gelukt, dan staan
alle gegevens reeds in Accountview:

Handleiding Loon Salarissoftware 2025 170



Fi Dagboekbladzijden - B]X]

= a D
= Il Dagboe De O
Invoer | Malitie | Documerten |Aulncndering |Bruln ‘ |4D.-/25 demoriaal
Omschr bladzijds: Loan Janurar ‘
= @I Petiode: 1 |:|
Omschr rekening: Loonkosten ‘
Datum  DbACr Rekening  Doc/Fac Omschrijving regel BTW Kpl/Proj Wal Eedragl #
04-02 4400 Totaal kosten werkgever 982367
04-02 1430 Te betalen loonheffingen -3.636,92
04-02 1520 Netta loan -5.399.08
04-02 1470 Reserveringen -FE7ET
-
= Metta: 982367 Hetto: 0.00
- BT\w-bedrag BT
@aene edrag 0,00 0,00
Walutabedrag: 0,00 Erruto: 0.00
[*}Ioevoegen ] [j'ﬂyerwiidelen ] [ ak, ] [ Annuleren ] [ Bewaren ] [ Help

Afbeelding: Het dagboek in Accountview

Koppelingen met boekhoudpakketten
Onderstaand per boekhoudpakket de koppeling naar verdere uitleg.

SnelStart: https://www.loon.nl/Handleiding/Snelstart SOL.pdf

Exact: https://www.loon.nl/Handleiding/Export journaalpost naar Exact.pdf

KING Online (voorheen iMUIS):
https://www.loon.nl/handleiding/KING en Loon Salarissoftware.pdf

Twinfield: https://www.loon.nl/handleiding/Export naar Twinfield.pdf

Yuki: https://www.loon.nl/handleiding/Export journaalpost Yuki.pdf

10.4 Verschillenjournaal

Verschillen in geéxporteerde journaalposten

Loon bewaart niet alleen de salarishistorie, Loon bewaart ook de (geéxporteerde)
journaalposten. Zo kunt na een salariscorrectie en herziene journaalpost het
verschillenjournaal oproepen.

Voorbeeld verschillenjournaalpost
We blijven bij ons voorbeeld van het januari-loon waarbij - zo bleek achteraf - en bruto
toeslag van € 50 is vergeten. Het brutoloon had € 2.050 moeten zijn, in plaats van € 2.000.

De journaalpost van de oorspronkelijke verloning (€ 2.000) is geéxporteerd. Als we in het

bekende scherm van de journaalpost nu klikken op de knop ' Naar boekhoudpakket...', dan
verschijnt dit schermpje:
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% Kies soort journaal voor export X

Er zijn al eerder journaalposten geéxporteerd voor deze periode. Kies eenvan
onderstaande mogelijkheden:

(® Toon een verschiljournaal met een eerder journaal over deze periode

(O Exporteer dit journaal als vervangend journaal voor deze periode

Annuleer Help
Afbeelding: Journaalpost eerder geéxporteerd, Kies soort jp

U hebt hier twee keuzes.

1) U kunt ervoor kiezen de verschillenjournaalpost te laten zien. Dus de journaalpost met de
verschillen tussen de journaalpost van het oorspronkelijke bruto januari-loon ad € 1.500
en het gecorrigeerde bruto januari-loon ad € 1.550.

2) Als u geen verschillen in de export-journaalpost wilt zien, maar de nieuwe export-
journaalpost de vorige wilt laten overschrijven, dan kiest u de tweede mogelijkheid. Deze
tweede optie is voor deze handleiding minder interessant want na het overschrijven, kan
van een verschillenjournaal uiteraard geen sprake meer zijn.

Wij kiezen dan ook voor de optie 'Toon een verschillenjournaal...’. We zien daarna dit
scherm:

¥ Kies een eerdere journaalpost O X
Periode Datum Titel Toon
11 24-12 Journaal januari
Verwijder
[] Toon journaalpasten voor alle periodes
Toon alle journaalposien per periode ST
Meer informatie

Afbeelding: Journaalpost eerder geéxporteerd, Kies een eerdere jp

Na 'OK' belandt u in dit scherm:

h - Verschiljournaal [m] X
Soort Debet Credit Omschrijving
@ Verschil 8.134 38 Totaal kosten werkgever
@ verschil 2 524,82 Te betalen loonhefingen
@ Vverschil 5.643,25 Metto loon
@ verschil 3369 Reseneringen
@ verschil 5.761,86 Totaal kosten werkgever
@ Verschil 1.92295 Te betalen loonheffingen
@ Verschil 386708 Mettoloon
@ Verschil 2817 Reserveringen
@ Verschil 248988 Totaal kosten werkgever
@ verschil 655,63 Te betalen loonheflingen
@ verschil 1.839.77 Netto loon
@ verschil 5,52 Reserveringen
Totaal debet Totaal credit
Toon verschiljournaalpost gecomprimeerd oK Annuleer

Afbeelding: Verschillenjournaal, gecomprimeerd
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Hier ziet u de verschillen tussen de oorspronkelijke journaalpost en de gecorrigeerde. Door
bijvoorbeeld een extra bruto toeslag ontstaat er een verschil in de kosten werkgever (debet)
dat in de creditbedragen verklaard wordt. Zo wordt de verschillenjournaalpost getoond voor
journaal 1, die door verreweg de meeste Loon-gebruikers wordt gehanteerd.

Deze verschillenjournaalpost scheelt u veel uitzoekwerk. Anders moest u immers de
verschillen handmatig uitzoeken.

Let op: Het is nog niet mogelijk de verschillenjournaalpost te exporteren. U moet die dus
handmatig overnemen.

Niet gecomprimeerde verschillenjournaalpost

Als u wilt, kunt u de geéxporteerde journaalposten ook in z'n geheel laten zien. Dat wil
zeggen niet alleen de verschillen. Vink dan de optie 'Toon verschillenjournaal
gecomprimeerd' uit. Dan ziet u in ons voorbeeld dit:

B Verschiljournaal m} X

Soort Debet Credit Omschrijving

@iBoeking 8.251,74 Totaal kosten werkgever

& Boeking 257858 Te betalen loonheffingen

& Boeking 570685 Nettoloon

@ Boeking 33,69 Reserveringen

& Boeking 5.761,86 Totaal kosten werkgever

@ Boeking 1.922,95 Te betalen loonhefiingen

& Boeking 3.867,08 Netioloon

& Boeking 2817 Reserveringen

@ Boeking 248988 Totaal kosten werkgever

& Boeking 65563 Te betalen loonhefiingen

@ Boeking 183077 Netto loon

& Boeking 552 Reserveringen

@ Tegenb 819306 Totaal kosten werkgever

@ Tegenb. 2.55170 Te betalen loonhefingen

@ Tegenb 5.675,05 Netto loon

@ Tegenb. 3369 Reserveringen

OTegenh 570318 Totaal kosten werkgever

@ Tegenb 1.896,07 Te betalen loonheffingen

@ Tegenb. 3.83528 Netta loon

OTegenh 2817 Reserveringen

@ Tegenb. 248938 Totaal kosten werkgever

OTegenh 655,63 Te betalen loonhefiingen

@ Tegenb 1.839,77 Netto loon

@ Tegenb. 552 Reserveringen

Totaal debet: Totaal credit:

[] Toon verschiljoumnaalpost gecomprimeerd Annuleer Help

Afbeelding: Verschillenjournaal, niet gecomprimeerd

De originele journaalpost heeft als 'Soort' de omschrijving 'Boeking'. De gecorrigeerde
variant heeft als 'Soort' de omschrijving 'Tegenb.".

Meer informatie

Uitgebreide info over de verschillenjournaals lonen vindt u op het Loon Portaal (zie hoofdstuk
14.2), 'Handleidingen'. De directe link is deze:

https://www.loon.nl/Handleiding/Historische lonen.pdf
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10.5 Betaallijst lonen

Het volgende boekhoudkundige overzicht dat we bekijken, is de 'betaallijst lonen'. Die geeft
een lijst van alle netto loonbetalingen aan alle geselecteerde werknemers in een bepaalde
periode. Eventuele aan werknemers betaalde voorschotten worden van het netto loon
afgetrokken en onderaan de lijst vermeld.

U kunt bij de betaallijst kiezen voor een aparte regel voor elke betaling, of één regel voor
elke periode. Een aparte regel voor elke betaling wil zeggen dat de normale loonbetaling en
bijvoorbeeld de vakantiegeldbetaling op aparte regels worden vermeld. Bij één regel voor
elke periode worden ze tot één regel samengevoegd.

Na de keuze vanuit 'Overzichten' voor 'Betaallijst lonen' en 'OK' wordt de betaallijst gemaakt,
en ziet u de naam van de werknemer(s), de datum van betaling, het bank/gironummer, het
netto loonbedrag en de 'ten name van'

% Betaallijst lonen januari a x
|

on' fa a Q@[sx | ] —

Betaallijst lonen januari

Nummer : Naam: Periode: Rekening: Bedrag: Ten name van:

NL56 INGB 0004229182
NL46 INGB 0004229168

Vries, K de
Wilmans, B
Totaal:

798,33 K de Vries te Amsterdam
2.689,87 B Wilmans te Oostzaan
B.365, 50

Bakker, N 1 NL72 INGB 0004229185 1.881,33 N Bakker te Zaandam
Koning, R 1 NL18 INGB 0004229187 613,19 R Koning te Purmerend
Kuiper, H 1 NL17 RABO 0005510125 1.367,18 H Kuiper te Amsterdam
Vader, A 1 NL42 INGB 0005510125 1.015,60 A Vader te Amsterdam
1
1

alnmaama

Help
Afbeelding: Betaallijst lonen

10.6 Loonstroken afdrukken en specificatie incidentele beloning
Als u via 'Loon Vandaag' op 'Loonstroken' klikt dan kunt u de (reeds gedraaide) loonstroken
oproepen, de specificatie van een incidentele beloning opvragen, en de stroken afdrukken

voor de geselecteerde werknemers.

Als u de loonstroken oproept via 'Overzichten', ‘Loonoverzichten', 'Loonstroken’' dan ziet u dit
scherm:

¥ Lonen x

Titel van overzicht

Soort periode: | Maand v Nr 1
Eerste dag: 0101 ) Laatste dag: 3101

Loonstroken

(O Loonstroken (Loonberekening, Kosten werkgever en/of Grondslagen)

(@ Alleen loonberekening (voor afdrukken op voorbedrukt papier)

Druk ook nihillonen af

Afbeelding: Overzicht 'Loonstroken

Handleiding Loon Salarissoftware 2025 174



In Loon wordt altijd de volledige strook getoond, dus inclusief de eventuele incidentele
beloning.

U kunt met de optie '...incl. specificaties' voor elke 'Incidentele beloning' wel de nadere
specificatie oproepen. Dus een apart getoonde strook voor het vakantiegeld, de bonus,
provisie, et cetera. Nadere uitleg vindt u onderstaand bij 'Inclusief specificaties'.

U kunt er in Loon gelijk voor kiezen alle stroken (loonstrook, kosten werkgever en de
grondslagen) te draaien, en eventueel te versturen. Maar per onderdeel kan ook. Vink uw
keuze(s) simpelweg aan.

Inclusief specificaties

U kunt voor elke 'Incidentele beloning' een specificatie oproepen. Dus een apart getoonde
strook voor het vakantiegeld, de bonus, provisie, et cetera. Daarin ziet u 0.a. wat er netto van
het bruto resteert, en hoeveel loonheffing er is betaald.

U roept de specificatie op in dit huidige scherm, waar u de opties 'Loonstroken' en ... incl.
specificaties' aanvinkt:

Loonstroken

LoonstIoken (Loonberekening, Kosten werkgever en/of Grondslagen)

(O Alleen loonberekening (voor afdrukken op voorbedrukt papier)

Loonberekening
— incl. specificaties

Afbeelding: 'Loonstroken'en ... incl. specificaties’

Na 'OK' ziet u nog steeds de combi-strook (regulier en incidenteel samen), en de reguliere
strook, maar u ziet nu ook de specificatie van de incidentele beloning. In ons voorbeeld gaat
het om de uitbetaling van de vakantiegeldreservering:

¥ Loonstroken mei (Wilmans, B)

€[3vn3] eRRUe

Uitbetaling vakantiegeldreservering € 2.400,-
€ 2.400,-

Inhoudingen:
Loonheffing met loonheffingskorting € -, -
Loonheffing bijzonder tarief 1.092,72
0,251 % W.G.A. - 6,02
€ 1.098,74 -/-

Netto loon, met loonheffingskorting € 1.301,26

Afbeelding: Resultaat 'Loonstroken' en ... incl. specificaties’

Let op: de specificatie kan alleen worden getoond via 'Overzichten', en dus niet direct bij het
verlonen zelf.
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Nog een aandachtspunt: voor 'overwerk' is geen nadere specificatie mogelijk. Overwerk
wordt altijd samengevoegd met het reguliere salaris.

Kosten werkgever
Met de optie 'Kosten werkgever' kunt u de kosten voor de werkgever bij de diverse lonen
bekijken en afdrukken:

% Loonstroken januari O X
2van 18
~
31-01 1
Active BV De heer Bakker, N
Dam 2 Zuiddijk 35-E
1506 ED Zaandam 1507 HG Zaandam

2.000,
139,
12,

Loon januari
6,95 % Zorgverzekeringswet (Zwvw)
3,6 % Werkloosheidswet (WW Awf)
0,4 % Sectorfonds
6,96 % Basispremie W.A.0./ W.I.A.
0,14 % Ziektewet flex
0,25 % W.G.A.
Sub-totaal
Reservering vakantierechten
Sub-totaal
Reiskosten woon-werk (2x 15 km p/d)
Representatiekosten

139,20

2.366,-
189,28

2.555,28
123,50

R T . T e Y |

Totaal kosten 2.703,78

< >

Afbeelding: Lonen, Kosten werkgever

Grondslagen

Bij 'Grondslagen' ziet u de bases waarop de loonberekeningen zijn gebaseerd. Sinds de
uniformering van het loonbegrip (2013) zal dat het meestal het heffingsloon zijn.

Let op: Deze opdrachten kunnen een resultaat opleveren dat vele tientallen pagina's lang is.
Denk hieraan als u een afdrukopdracht geeft.

Voorbedrukte loonstroken (pdf) versturen?

Ons advies: gebruik Mijn LoonDossier. Mailen wordt uitgefaseerd!

U wilt de loonstroken versturen naar werknemers en dat natuurlijk zo makkelijk en veilig
mogelijk. Hiervoor hebben we Mijn LoonDossier. Meer info vindt u hier:
https://mijn.loondossier.nl/

Het gebruik van mail is minder veilig en privacygevoelige informatie kan makkelijker in
verkeerde handen vallen. Dat is dan ook de reden dan e-mailen vanuit Loon wordt
uitgefaseerd!
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Hoe start u met Mijn LoonDossier?

 Zorg dat u het e-mailadres van de werkgever(s) en van alle werknemers correct in
Loon hebt vastgelegd

* Draai loonstroken van een periode in 2025, en verzend die naar mijn.loondossier.nl

* De werkgever(s) en werknemers ontvangen dan automatisch de twee separate mailtjes met
hun gebruikersnaam en wachtwoord voor mijn.loondossier.nl

* Daarna kunnen de werkgever(s) en werknemers hun eigen dossier bekijken

* U stuurt mijn.loondossier.nl aan via 'Werkgever' (links boven in Loon), 'Verzend
gegevens naar mijn.loondossier.nl".

» Administratiekantoren kunnen in één keer de maandelijkse salarisoverzichten voor een
cliént klaarzetten. Zoals de loonstroken, betaallijst lonen en de journaalpost.

Meer info vindt u hier:
https://www.loon.nl/loon/AVG loonstrook mail en MLD/Aanmelden voor mijn-loondossier-
nl

Toch e-mailen via Loon? Scherm ‘LoonMail’ invullen
Wilt u binnen Loon toch gebruik maken van mail, dan hebben we een formulier gemaakt
waarin u uw mailbox-gegevens kunt invullen om zo de loonstroken te versturen.

NB De verantwoordelijkheid voor de werking hiervan ligt bij u en de provider van de mailbox.
We kunnen wel assisteren in het werkend krijgen hiervan. In dit document vindt u in ieder
geval wat tips en trucs om dit (weer) werkend te krijgen:
https://www.loon.nl/Handleiding/Email uitleg_en_troubleshooting.pdf

Geen voorbedrukte, papieren loonstroken meer
NB De voorbedrukte loonstroken (hard copy, dus op papier) van Loon Salarissoftware
worden niet meer gemaakt in dit digitale tijdperk.
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10.7 Periodieke opgaven pensioenuitvoerders

U kunt via Loon voor een hele rits pensioenuitvoerders de periodieke opgave
(pensioenaangifte) insturen. U kiest voor de pensioenaangiften linksonderin het hoofdscherm
van Loon via de optie 'Loon- en pensioenaangiften’, en daarna kiest u daarboven de
gewenste aangifte.

Loon is zo slim om alleen de pensioenaangifte te tonen die voor de gekozen werkgever
geldt. Is het bijvoorbeeld een werkgever in de sector 03 Bouw dan laat Loon alleen de 'APG
Bouw' zien en de bijbehorende mogelijkheden:

LoonNet Gold

Administratie  Werkgever  Postbus

Aangifte loonheffingen
Doe aangifte loonheffingen

Controleer postbus

Aangiften loonheffingen
Eerstedagsmeldingen

Alle werkgevers

Status loonaangiften
Eerstedagsmeldingen

Te behandelen loonaangiften

APG (Bouw)
Doe Levering Premie & Gegevens

Controleer retourmeldingen

Alle LPG's

Afbeelding: Pensioenaangiften, per betreffende sector

Met de opgave laat u de pensioenuitvoerder weten welke pensioenpremies er voor de
werknemers zijn verloond.

Voorbereiden periodieke opgaven 'tabblad 9 Pensioen’
De diverse pensioenuitvoerders vragen naar uw leveranciersnummer, aansluithummer,
gebruikersnaam en wachtwoord. Deze gegevens kunt u invullen op tabblad 9 Pensioen.

Gaat u naar Loon vandaag, Werkgevers, Wijzig, tabblad 9 Pensioen:
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Werkgever Active BY

| -~ 1\Werkgever 1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
2 Premies 12 Exira gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
53~ 3 Afdelingen 6 Planning 7 Opmerkingen 3 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoerthuiswerk 11 Schema
- Afdelingen
- Groepen Gegevens pensioenuitvoerders -
-4 Loonhefiing Wie stuurtin Voor wie stuurt u in;
. 5 Logboek Pensicenuitvoerder: | Leveranciersnr Aansluitnr: Gebruikersnaam:  Wachtwoord:
- 54 Werkkostenregeling 2 Appel
| - & Planning 6l (AZL -
| Maand tzLy SPH
7 Opmerkingen 2 PGE:
-~ 8 Verlof PGGM (Schilders)
- 9 Pensioen
| .. 10 Vervoerthuiswerk SUSAG (socfonds SAG):
|
- 118chema 2 PGGM (Zorg en Welzin):
- 12 Extra gegevens
- 13 Dossier Stipp: po-
Lokaal dossier Capgemini (Detailhandel)
Wiin LeonDossier
14 Arbeidsovereenkomsten T IR
- 15 Projecten Wul de gebruikersnaam in, dan fal Loon automatisc{] het leveranciersnurfymer invullen
Deze moeten hetzelfde zijn. De pebruikersnaam en Wachtwoord vindt u irf bw UPA-account.
PGGM (Metaal en Techiek): ‘
2 SPAWW:
| APG: 1e LPG in periode 1
| Achmea SBZ.
|
asn
Meerinto
oKk | Annuleer Help

Afbeelding: Werkgever, 'Pensioen’, 'Leveranciersnummer’, ‘Aansluithummer’,
'‘Gebruikersnaam' en 'Wachtwoord' (alle uitvoerders getoond)

Loon laat in het echt alleen de pensioenuitvoerder zien die voor 'deze werkgever' geldt.
Bovenstaande screendump laat ze - voor het complete beeld - allemaal zien.

Leveranciersnr:

De leverancier is degene die vanuit Loon de pensioenopgave instuurt. Het
leveranciersnummer ontvangt u als werkgever of administratiekantoor van het pensioenfonds
of de pensioenuitvoerder.

Wanneer u zelf Loon Salarissoftware-klant én werkgever bent dan geeft u hier uw eigen
leveranciersnummer in.

Wanneer u als administratiekantoor gemachtigd bent om voor een werkgever de
pensioenopgave in te sturen dan geeft u het leveranciersnummer van uw
administratiekantoor in.

Aansluitnr:

Het aansluitnummer werkgever is logischerwijze van degeen voor wie wordt ingestuurd. Dat
is altijd de werkgever. Let op: in bovenstaand scherm worden alle pensioenuitvoerders
getoond. Bij u zal alleen de pensioenuitvoerder van de betreffende sector in beeld worden
gebracht.

Gebruikersnaam en wachtwoord
Op hetzelfde scherm 'Pensioen’ vult u uw gebruikersnaam en wachtwoord in van het UPA-
account van de pensioenuitvoerder:

Nogmaals: Loon laat in het echt alleen de pensioenuitvoerder zien die voor 'deze werkgever'

geldt. Bovenstaande screendump laat ze - voor het complete beeld - allemaal zien.
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Als u de Loon Salarissoftware-klant én de werkgever bent, dan kan het niet fout. U vult uw
eigen gebruikersnaam en wachtwoord in.

Hebt u echter een administratiekantoor? Dan zijn er twee mogelijkheden.

1) U bent gemachtigd voor het account van deze werkgever. Vul dan uw eigen
gebruikersnaam en wachtwoord hier in. Dat wil zeggen de gebruikersnaam en wachtwoord
die u via de machtiging van deze pensioenuitvoerder hebt ontvangen.

2) U bent niet gemachtigd voor het account van deze werkgever. Vul dan de gebruikersnaam
en wachtwoord van de werkgever in. Weet u die niet? Neem dan contact op met de
werkgever (uw cliént).

Inzenden van de pensioenaangifte

Wanneer u alle gegevens heeft ingevuld, kunt u de pensioenaangifte insturen. In
onderstaand voorbeeld gaan wij uit van een UPA die moet worden ingestuurd naar Appel
Pensioenuitvoering / AGH (Slagers). Markeer daartoe in 'Loon Vandaag' de taak
'Pensioenaangifte UPA Appel Pensioenuitvoering (...) indienen', en klik op 'Start taak'. In dit
voorbeeld gaan we uit van de sector '15 Slagersbedrijven’:

Acitve BV, Nieuweqein Zoekwerkgever...
Acitve BY (0101) ~ | Selecteer werkgever

Priariteit Datum Status  Taak 4= Mieuwe taak...
[“Ylaag 2802 Open Periode 2 (februari)verlonen Dpentaak...
Markeer voltooid...
Verwijder taak...
| Starttaak..

Afbeelding: Loon Vandaag, taak 'UPA Appel Pensioenuitvoering (...) indienen’' (uitsnede)

U belandt nu in dit scherm:

% Uniforme pensioenaangifte Appel Pensioenuitvoering (Slagers) X

Titel van overzicht: [Uniforme pensioenaangifie Appel Pensioenuitvoering (Sla|

Maand 1
0101 3101

Voeq dienstverbanden samen in overzicht
[ Zet kiaar voor verzending naar mijn.loendossiernl
Unifrme pensioenaangifte Appel Pensioenuitvoering (Slagers)

Aangifte-periode

Naand 1:januar (eerstvolgende aangite) ~

Annuleer Help

Afbeelding: ‘Uniforme pensioenaangifte Appel Pensioenuitvoering (...)'
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Geef 'OK'. Het overzicht verschijnt, zodat u het nog even kunt controleren. Als het overzicht
in orde is, kunt u de UPA daadwerkelijk naar Appel Pensioenuitvoering gaan versturen. Dat
doet u eenvoudig via dit scherm:

Inzenden pensicenaangifte >
Toon inhoud Toon de inhoud van de pensioenaangifte
Zend pensioenaangifte in Zend de pensioenaangifte in naar Appel Pensioenuitv (Slager

Ma inzenden kunt u hier details over het resultaat zien

Mijn Pensioenaanagifte Ga naar de website hitpJiwww.agh.nli om de status
van uw pensioenaangiften in te zien

Sluit Help

Afbeelding: Inzenden 'Pensioenaangifte’ (voorbeeld sector 15 Slagersbedrijven’)

Geef 'Zend pensioenaangifte in' en uw UPA Appel Pensioenuitvoering wordt ingestuurd naar
Appel Pensioenuitvoering.

Tabblad Loon- en pensioenaangiften

Vanuit het scherm kunt u via ‘Doe pensioenaangifte UPA’ de aangiften insturen. Via
‘Controleer retourmelding’ worden de retourberichten opgehaald. De retourberichten worden
vervolgens onder in het scherm weergegeven.

Via ‘Overzicht alle UPA’s’ kunt u de door u ingestuurde aangiften nogmaals inzien:

Active BV - Loon Op Proef =

Administratie ~ Werkgever Postous Beeld Extra Help

Aangifte loonheffingen/EDM
Doe aangifte loonhefiingen dinsdag 8 janu {
Controleer postbus Active BV, Zaandam
Aanaiften loonheffingen Adtive BV

Eerstedagsmeldingen

Laatste aangifte loonheffingen: Geen aangifte loonheffingen verricht.

Alle werkgevers Aangifte Nr Periode Bedrag Ingediend op Status
Status loonaangiften | 1) UPAPGGM (Zorg & Welzijn) 1 januari 1.074,70 21-12 14:20:48 Onwangﬂa door PGGM UPA (Zorg & Welzijn) |

Eerstedagsmeldingen
Te behandelen aanaiften

PGGM UPA (Zorg Welzijn)
Doe pensioenaanaifte UPA

Controleer retourmelding

Jverzicht alle UPA's

# Loon yandaag

1 Agenda Retourberichten:
& Werknemers Soort Aangifte ontvangen op
e @ Ontvangstoevestiging 08-01 12:35:19
= enngen @hangifeis verwerkbaar 0801 124007
% Loon- en pensioenaangiften l

Overzichten
#+ Opties

Afbeelding: Loon- en pensioenaangiften
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Overzicht pensioenaangiften vanuit Loon

Als u de diverse voorbereidingen achter de rug hebt (en hebt verloond uiteraard), dan kunt u
de pensioenopgaven via Loon gaan insturen. Dat is anno 2025 mogelijk voor een hele rits
pensioenuitvoerders:

Achmea

Uniforme pensioenaangifte Achmea SBZ (Zorgverzekeraar)
Appel Pensioenuitvoering

Uniforme pensioenaangifte (Molenaars)

Uniforme pensioenaangifte (Slagers)

Uniforme pensioenaangifte (Banden en Wielen)

Uniforme pensioenaangifte (Beton)

APG

Levering Premie en Gegevens APG (Bouw)

Levering Premie en Gegevens APG (Reiniging)

Levering Premie en Gegevens SPW (Woningbouwcorporaties)
Levering Premie en Gegevens PFAB (Architecten)

AZL

Uniforme pensioenaangifte AZL (Levensmiddelen)

Uniforme pensioenaangifte AZL (VLEP)

CapGemini

Uniforme pensioenaangifte CapGemini (Detailhandel)

PGB

Uniforme pensioenaangifte PGB (Bloemen & Planten)

Uniforme pensioenaangifte PGB (Zeevisserij)

Uniforme pensioenaangifte PGB (Grafimedia & Reprografie)
Uniforme pensioenaangifte PGB (Kartonnage & Flex.verpakking)
Uniforme pensioenaangifte PGB (Verf- & Drukinktindustrie)
Uniforme pensioenaangifte PGB (Reiswerk)

Uniforme pensioenaangifte PGB (Agrarische en Voedselvoorzieningshandel)
PGGM

Uniforme pensioenaangifte PGGM (Zorg & Welzijn)

Uniforme pensioenaangifte PMT (Metaal & Techniek)

Periodieke opgave PGGM (Schilders, Afwerking en Glaszetbedrijf)
SUSAG (Eendracht)

UPA sociaalfonds SUSAG (Schilders, Afw. en Glaszet.)

StiPP

Periodieke opgave StiPP Stichting Pensioenfonds Personeelsdiensten
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TKP

Uniforme pensioenaangifte TKP (Zoetwaren)

Uniforme pensioenaangifte TKP (Beveiliging)

Uniforme pensioenaangifte TKP (Agrarische-, Groente- en fruitverwerkingsbedrijven)
Uniforme pensioenaangifte TKP (Bakkers)

Uniforme pensioenaangifte TKP (Recreatie)

Uniforme pensioenaangifte TKP (Meubel)

Uniforme pensioenaangifte TKP (Kappers)

Uniforme pensioenaangifte TKP (PME)

Met de opgave laat u uw pensioenuitvoerder weten welke pensioenpremies en -bedragen er
voor uw werknemers zijn verloond.

Nog vragen over de pensioenopgaven?
De diverse pensioenuitvoerders houden er veelal eigen methodes op na. Ons advies is dan
ook dat u per veld de helpteksten leest.

Ook deze handleidingen - per pensioenfonds - kunnen voor u van belang zijn:

Appel Pensioenuitvoering: https://www.loon.nl/Handleiding/UPA APPEL.pdf

APG Bouw: https://www.loon.nl/Handleiding/LPG Bouw.pdf

APG Reiniging: https://www.loon.nl/Handleiding/LPG_Reiniging.pdf

AZL: https://www.loon.nl/Handleiding/UPA AZL.pdf

Capgemini: https://www.loon.nl/Handleiding/UPA Capgemini.pdf

PGB: https://www.loon.nl/Handleiding/UPA PGB.pdf

PGGM (PFZW): https://www.loon.nl/Handleiding/UPA PGGM voorbereidingen.pdf

PGGM (PMT): https://www.loon.nl/handleiding/UPA PMT.pdf

TKP: https://www.loon.nl/Handleiding/UPA TKP.pdf

Stichting PAWW (Private Aanvulling WW & WGA):
https://www.loon.nl/handleiding/UPA SPAWW.pdf

Neemt u bij twijfel s.v.p. contact op met de pensioenuitvoerder in kwestie.
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10.8 Werknemersoverzichten en eigen werknemerslijsten
Als u klikt op 'Overzichten', en kijkt onder "Werknemersoverzichten' dan ziet u allerlei opties

voor overzichten die met de werknemer(s) te maken hebben. De overzichten behoeven
weinig uitleg:

Werknemersoverzichten i

Stamgegevens

Verzuim-verlof
Rekeningnummers
Reiskosten
Vaoltijd-percentage
Fases uitzendbranche

Wet arbeidsmarkt in balans (\WAB)

Afbeelding: Overzichten, Werknemersoverzichten

Na uw keuze en 'OK" wordt het overzicht onmiddellijk gegenereerd. U hoeft dus geen
verdere data in te vullen als periode en titel.

Eigen werknemerslijst, waar vindt u die?

U kunt ook uw eigen werknemerslijsten samenstellen. Dat wil zeggen met velden (data) die u
zelf kiest uit een lijst waarin de (meeste) vaste werknemers- en werkgeversgegevens staan,
en ook de loonstaat.

Klik vanuit 'Loon’ voor 'Overzichten', 'Eigen werknemerslijsten':

Active BV, Zaandam
Active BV

Vakantiegeld en reserveringen

Serieoverzichten

Serieovers chisn Export SEPA-betalingen

# Loonyandaag
[ Agenda
& Werknemers

€ Verioningen
% Loon-en pensioenaangifien
2] Qverzichten

4 Opties
LoonNet Gold 2020

Afbeelding: Overzichten, Eigen werknemerslijsten (uitsnede)

Handleiding Loon Salarissoftware 2025 184



In het volgende scherm geeft u 'Voeg toe'. U krijgt dan dit scherm te zien:

% Werknemerslijst O X
Cicuve werinemersijs®]
Beschikbaar: In rapport:
¥ Werknemer - NAW »
+- Werknemer - Overig
+-Werknemer - Fasen, StiPP 4
+- Werkgever
+- Verlof
o -
+-Verzuim
+- Loonstaat v
“
= [+
Uitvoeren naar.  Scherm ~
(O Staand

. Met deze knop maaktu een
O Liggend testoverzicht voor alle werknemers.
[] Draai kolom met rij

Annuleer Help

Afbeelding: Nieuwe (eigen) Werknemerslijst

Eigen werknemerslijst, samenstellen
Hier kunt u bij de 'Titel' de door u gewenste naam van de eigen lijst ingeven.

Vervolgens kunt u de eigen werknemerslijst samenstellen. Klik onder 'Beschikbaar' op het
gewenste 'onderdeel’, en vervolgens op het gewenste veld. Daarna kiest u voor op het '>'-

teken. Het betreffende veld komt dan in de lijst onder 'In rapport":

% Werknemerslijst O X

Titel: \<Nieuwe werknemerslijst=

Beschikbaar In rapport:

= Werknemer - NAW ~ »
Personeelsnummer
BSN 4
Volledige naam
Voorletters
Voorvoegsels
Voornaam
Achternaam
Geboortenaam
Geboortedatum “
Geslacht v

-+

Uitvoeren naar. | Scherm i

Test werknemerslijst
(O Staand
Met deze knop maakt u een

O Liggend testoverzicht voor alle werknemers.
[] Draai kolom met rij

Afbeelding: Opzetten nieuwe (eigen) Werknemersilijst
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U kunt desgewenst de gekozen velden bij 'In rapport' omhoog 'A' of omlaag 'v' verplaatsen.
Via het '<'-teken verwijdert u een veld in de lijst onder 'In rapport'. Met '<<' maakt u deze
eigen werknemerslijst helemaal leeg. Dat wil zeggen dat er niets meer staat onder 'In

rapport'.

U kunt de eigen werknemerslijst eerst even testen door te klikken op 'Test werknemerslijst'":

Cursusboek, eigen werknemerslijst

Pers.nr. BSN Naam Voorletters Voorvoegsels Voornaam
009633042 Bakker, N N
023079757 Wilmans, B B
060316573 Vader, A A Anja
127819277 Koning, R R Ronald
159148911 Rekenvoorbeeld, X.Y. X.Y.
164879845 Kuiper, H H
267069984 Vries, K de K de Karin
Help

Afbeelding: Voorbeeld nieuwe (eigen) Werknemersilijst

Eigen werknemerslijst, uitvoeren naar
U kunt de eigen werknemerslijsten uitvoeren naar het scherm, op papier laten afdrukken

(keuze 'Printer’), maar ook opslaan als tekstbestand, pdf of als CSV. Een CSV-bestand kunt
u openen via Microsoft Excel, en daarvandaan ook exporteren.

Als u de zelfgemaakte werknemerslijst wilt bewaren, geef dan '‘Bewaar'. Dan kunt u deze
werknemerslijst voortaan direct oproepen en draaien.

Voordat u de lijst draait, kunt u aangeven dat die klaar moet worden gezet voor verzending
naar mijn.loondossier.nl:
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B cigen wn lijst X

Titel van overzicht: ’Eigen wn lijst \

-

Soort periode: | Jaar v Nr: 1 .

Eerste dag: |0101 .| Laatstedag: {3112

Voeg dienstverbanden samen in overzicht

Zet klaar voor verzending naar mijn.loondossier.nl

Werknemerslijst

Uitvoeren naar. | PDF-bestand N

O Liggend

Draai kolom met rij

Afbeelding: Eigen werknemerslijst naar mijn.loondossier.nl

U kunt ook extra gegevens, die u zelf in Loon hebt ingevoerd, opnemen in uw eigen
werknemerslijsten.

Eigen werknemerslijst, naderhand wijzigen

Als u een door uzelf gemaakte werknemerslijst naderhand wilt wijzigen, kies dan vanuit 'Loon
Vandaag' voor 'Overzichten’, 'Eigen werknemerslijsten’, en 'Wijzig'. De rest spreekt voor zich.
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10.9 Exporteren SEPA-betalingen

Exporteren stelt u in staat de netto loonbedragen van de geselecteerde werknemers via
SEPA-betalingen naar uw telebank-programma te exporteren. Deze optie — via 'Overzichten'.
‘Loonoverzichten’ - kunt u gebruiken voor alle bekende telebank-systemen:

Active BY

&% Selecteer werknemers (alle) [ a4 = ra 1=

Loonoverzichten

Journaal

Export SEFPA-betalingen

Betaallijst lonen

Afbeelding: Overzicht, Export SEPA-betalingen

SEPA (Single Euro Payments Area) heeft tot doel om alle eurobetalingen in Europa te
standaardiseren zodat er over enkele jaren geen verschil meer is tussen een binnenlandse
betaling en een eurobetaling van of naar andere Europese landen.

SEPA is reeds jarenlang de verplichte opvolger van het Clieop-bestand. U kunt met Loon al
sinds 2014 gebruikmaken van SEPA. Maar dan moeten wel de IBAN's (International Bank
Account Numbers) van uw werknemers bekend zijn in Loon.

L - Export lonen SEPA-betalingen X

Titel van overzicht:  Export SEPA-betalingen januari

Soortperiode: flaand | v nr 1
Eerste dag: 0101 L Laatste dag- 3101

AR

[C] Zet klaar voor verzending naar mijn.loondossiernl
Export SEPA-betalingen

| Exporteer naar: . |
Betalenvan IBAN:  NLO2INGB00042291875 |

BIC: (Alleen voor buitenlandse banken)
| 1D betaler (Alleen voor buitenlandse banken)
| Betaaldatum: 1801

Omschriving:

Volgnummer. 3
| Exporteer. @ Loonbetalingen
() Individueel budget
O Totali per

(O Afschrijving alle werknemers samen (batch)

O Afschrijving per werknemer (niet batch)
Loonaangifte betaaltaken niet aanwezig

Annuleer Help

Afbeelding: Betaallijst lonen naar telebanking
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Kenmerk SEPA-betaling regelt Loon zelf

SEPA schrijft tevens voor dat iedere betaling een kenmerkveld bevat. Dit kenmerk moet
uniek en ondubbelzinnig zijn. Ook het kenmerk verschijnt:

- in het export-bestand van Loon

- en op het betalingsafschrift van de ontvanger (= uw werknemer).

U hebt geen omkijken naar het kenmerk, want Loon produceert zelf een uniek kenmerk, dat
de volgende opbouw kent:

- 'Loon’

- Intern werknemer-ID (in ons voorbeeld niet zichtbaar)

- BSN

- Betaaldatum, die wordt vastgesteld op het berekenscherm

- Eventueel het kenmerk dat u bij de werknemer hebt ingevuld.

Resultaat: Omschrijving en kenmerk SEPA-betaling in Export-bestand Loon
Nu de omschrijving en het kenmerk bekend zijn, worden die getoond in het overzicht 'Export
SEPA-betalingen'. In ons voorbeeld ziet dat er als volgt uit:

k) Export SEPA-betalingen januari
e B Qe | =
Export SEPA-betalingen januari

Bericht-identificatie: ACTIVEBV-23-12 11:34:37-2
Datum/tijd aanmaak: 23-12 11:34:37

Te betalen van: NLOSLPLNO441372899
Betaaldatum: 23-2

Bakker, N

Periode: IBAN: Omschrijving: Renmerk : Bedrag: Ten name van:
31-01 NL72 INGB 0004229185 Salarissen januari, Active BV Lo Loon-2-2-1-3101 € 1.861,33 Bakker, N te Zaandam
Totaal: € 1.881,33

Koning, R

Periode: TBAN: Omschrijving: Renmerk: Bedrag: Ten name van:
31-01 NL18 INGB 0004229187 Salarissen januari, Active BV Lo Loon-2-3-1-3101 € 613,19 Koning, R te Purmerend
Totaal: € 613,19

Kuiper, H

Periode: IBAN: Omschrijving: Renmerk: Bedrag: Ten name van:
31-01 NL17 RABO 0005510125 Salarissen januari, Active BV Lo Loon-2-4-1-3101 1.367,18 Fuiper, H te Amsterdam
Totaal: € 1.367,18

L]

Afbeelding: Export SEPA-betalingen

Omwille van het overzicht wordt bij de omschrijving en het kenmerk de tekst afgekapt op 32
posities. Maar de ontvanger van de betaling krijgt — zoals we in het volgende hoofdstuk
zullen lezen - op zijn of haar bankafschrift meer te zien.

Resultaat: Omschrijving en kenmerk op afschrift werknemer
Het omschrijvings- en het kenmerkveld bij de werknemer worden - na betaling van het salaris
- op zijn of haar rekeningafschrift getoond.

Het omschrijvingsveld bij de bank kan maximaal 140 posities bevatten. Loon kapt dit
automatisch voor u af, mocht u dat aantal overschrijden.

Het kenmerkveld bij de bank kan maximaal 35 posities bevatten. Loon kapt ook dit
automatisch voor u af bij overschrijding.
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Als u het SEPA-bestand hebt gemaakt kunt u deze uploaden naar uw bank.

Meer info over SEPA in Loon:
https://www.loon.nl/Handleiding/SEPA omschrijving en kenmerk.pdf

10.10 Arbeidsovereenkomsten opstellen met Loon

Introductie arbeidsovereenkomsten

Op het Kenniscentrum van Loon komen niet alleen vragen binnen met betrekking tot de
werking van het programma. Het gebeurt steeds vaker dat er ook inhoudelijke vragen
worden gesteld, bijvoorbeeld over arbeidsrechtelijke kwesties. Daarom is het reeds sinds
2016 mogelijk een arbeidsovereenkomst te maken vanuit Loon.

Uiteraard kunt u op het internet heel veel standaardcontracten vinden wanneer u even
‘googelt’. De meerwaarde die Loon u wil bieden zit in de uitleg van de regels. Denkt u hierbij
aan de Wet Werk & Zekerheid (WWZ) de Wet Arbeidsmarkt in balans (Wab), de Wet
transparante en voorspelbare arbeidsvoorwaarden en de overige controles die zijn
ingebouwd.

Arbeidsovereenkomst mondeling én schriftelijk

De arbeidsovereenkomst kan net als iedere andere overeenkomst zowel mondeling als
schriftelijk worden aangegaan. Om problemen te voorkomen is het aan te bevelen om de
arbeidsovereenkomst schriftelijk aan te gaan. Voor sommige onderdelen van de
arbeidsovereenkomst is dit zelfs verplicht, bijvoorbeeld voor de proeftijd en het
concurrentiebeding.

Sinds 2020 is de Wet arbeidsmarkt in balans (Wab) in werking getreden. Voor het toepassen
van de lage WW-premie is dan sowieso een van de vereisten dat de arbeidsovereenkomst
schriftelijk is.

Beginscherm Arbeidsovereenkomsten
U opent de optie 'Arbeidsovereenkomsten' door in het hoofdscherm van Loon bij

'‘Werknemers' links te klikken op 'Arbeidsovereenkomsten'.

U komt in het beginscherm terecht. De eerste keer zult u onderstaande melding zien:
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MNeg geen arbeidsovereenkomsten *

Erzijn nog geen arbeidsovereenkomsten voor deze werknemer! Wilt u nu een nieuwe arbeidsovereenkomst, aanzegging ofverlenging
maken?

- Maak een nieuwe arbeidsovereenkomstvoor deze werknemer.
Arbeidsovereenkomst

Verleng de huidige arbeidsovereenkomst, voor een bepaalde periode of voor onbepaalde tijd

Verlenging
) Deel de werknemer mede dat de huidige arbeidsovereenkomst niet zal worden verlengd.
Aanzegging
Bevestig de huidige arbeidsovereenkomst.
Bevestiging

Aanbod vast aantal uren voor oproepkracht die 12 maanden in dienst is
Aanbod vast aantal uren

Annuleer Help

Afbeelding: beginscherm Arbeidsovereenkomsten, keuze Arbeidsovereenkomst

Wanneer u op 'Arbeidsovereenkomst' klikt, zult u in de arbeidsovereenkomst terecht komen,
alwaar u diverse bedingen kunt toevoegen. Als u al eerder een concept heeft gemaakt, dan
zult u deze zien staan in het beginscherm. U kunt deze dan selecteren en bijvoorbeeld
wijzigen.

Arbeidsovereenkomst. Menu-opties

U ziet in het scherm 'Arbeidsovereenkomsten' aan de linkerkant een keuzemenu waarin u
diverse bepalingen en bedingen kunt selecteren die u van toepassing wilt laten zijn voor dit
contract. Bij de meeste opties is een uitklapmenu aanwezig waardoor meer keuzes
beschikbaar worden.

Rechts ziet u de basis van een arbeidsovereenkomst, met de meest basale onderdelen.
Hieraan kunt u dus via het linkermenu bepalingen toevoegen:

Arbeidsovereenkomst

-[/] Arbeidsovereenkomst
Werkgever
~[/] Werknemer
Bepaalde/onbepaalde tijd
..[T] Omschrijving van de werkzaamheden
Proeftijd
| Werktijden en plaats werkzaamheden
-[/] Salaris
Vakantie en overig verlof
-] Pensioen
Opzegging
-|/| Overige afspraken
[] Wet collectieve arbeidsovereenkomst
[] Concurrentiebeding
-.[C] Relatiebeding
[] Nevenwerlzaamheden
[ Boetebeding
[] Geheimhoudingsbeding
-.[”] Eenzijdige wijziging
Reiskostenvergoeding
[] Auto van de zaak
-] Opleidingen
[] Wijze van ziekmelding en controlevaorschriften
-.[] verklaring omtrent het gedrag (VOG)
[] Uitsluiting doorbetaling laon
-[¥] Eigen bepalingen
..[] Aanzegbepaling
Nederlands recht
-] Ondertekening

Afbeelding: 'Werknemer', ‘Arbeidsovereenkomst’, alle onderdelen (uitsnede)
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Loon helpt u

Tijdens het toevoegen van onderdelen krijgt u hier en daar meldingen en waarschuwingen.
In ons voorbeeld hebben we een werknemer in de 33 Horeca ingevoerd, deze heeft een
fulltime dienstverband voor een jaar.

* Tip: in het WerkGeversscherm op tabblad 14 ‘Arbeidsovereenkomsten’ kunt u véoér het
draaien van de arbeidsovereenkomst al een aantal gegevens invullen die voor elke
werknemer van toepassing zijn:

Werkgever Active BY

-1 Werkgever

2 Premies

Afdelingen

- Afdelingen

. Groepen

4 Loonheffing

5 Logboek

5A Werkkostenregeling
- & Planning

i Maznd

G Planning
1 Werkgever

12 Exira gegevens

7 Opmerkingen 8 Verlof
2 Premies 3 Afdelingen
13 Dossier

9 Pensioen

4 Loonheffing 5 Logboek

| 14 Arbeidsovereenkomsten |

10 Vervoerithuiswerk
5AWerkkostenregeling

11 Schema

15 Projecten

Vertegenwoordiger: |rv1w. Janssen

‘Vakantiedagen per jaar

Proeftijd: (7)) weken (® maanden

Afbeelding: ‘Werkgever’, tabblad ‘Arbeidsovereenkomsten’

* We zien dat Loon automatisch het een en ander uit de werknemersgegevens heeft

overgenomen. Uiteraard de bij de Werkgever ingevulde gegevens, maar ook bijvoorbeeld de
NAW, de functie en de datum van het Einde contract:

Arbeidsovereenkomst [m] X
Arbeidsovereenkomst 1van1 100¢
Werkgever
Werknemer . -
Bepealdelonbepalds tid Arbeidsovereenkomst
[C] omschrijving van de werkzaamheds
Proefiid Ondergetekenden:
Werktijden en plaats werkzaamhed
3::;:39 en overig verlof Naam: w
IF] Pensioen Adres: Dam 2
Opzegging 1506 ED Zaandam
Overige afspraken . .
Ondertekening ten deze vertegenwoordigd door Mw. Janssen, hierna te noemen werkgever;
en:
Naam: de heer H. Kuiper
Adres: Zuideinde 489
1035 CW Amsterdam
Geboortedatum: 19 januari 1963
hierna te noemen werknemer;
komen als volgt overeen: .
Clausule Melding (tip: dubbelklik op rode meldingen om ze op te lossen)
[™ Locatie van de werkzaam... Maak hier een keuze
[™ Opzegging arbeidsoveree Maak hier een keuze
< >
ioeg eigen bepaling toe.. Meer informatie Annuleer Help

Afbeelding: 'Werknemer', 'Arbeidsovereenkomst'

U ziet onderaan een onderwaterscherm met meldingen die in ieder geval afgehandeld
moeten worden. In ons voorbeeld zijn dit er twee. Deze twee meldingen verwijzen naar
verplichte gegevens op grond van de Wet transparante en voorspelbare arbeidsvoor-

waarden. Als u dubbelklikt op de melding, dan zult u in de linker kolom zien waar u iets kunt

selecteren.
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» U kunt ervoor kiezen een Proettijd toe te voegen, iets wat meestal wel gebeurt. U heeft
geleerd dat bij een overeenkomst van een jaar maximaal 1 maand kan zijn. U hoeft dit niet te
onthouden, want deze informatie vindt u terug als u klikt op de 'i' in het tekstballonnetje, dat u

in het contract ziet staan:

¥ Arbeidsovereenkomst

Arbeidsovereenkomst
Werkgever

Werknemer
Bepaalde/onbepaalde tijd

¥
Omschriving van de werkzaamheden
- Proeftijd
Zonder proeftijd
B et prochil
v erkzaamheden
¥

Salaris

Vakantie

Pensioen

Tussentijdse opzegging
Overige afspraken
Ondertekening

Voeg eigen bepaling toe.

[ 2 Proefija 1]

Op deze overeenkomst is een proeftijd van toepassing van [Duur van de proeftijd] [Periode],
te rekenen vanaf het moment van indiensttreding. Tijdens de proeftijd kan de
arbeidsovereenkomst direct en zonder opgaaf van redenen worden beéindigd door
werkgever of werknemer.

3 Werktijden en plaats werkzaamheden
Werknemer werkt als oproepkracht.

1. Werkgever is verplicht werknemer op te roepen indien de overeengekomen
werkzaamheden voorhanden zijn.

2. Werknemer is verplicht aan een oproep van werkgever gehoor te geven.

3. Werkgever zal tijdig voordat de werkzaamheden aanvangen de oproep doen
plaatsvinden.

De werkzaamheden worden aewoonliik verricht te Zaandam.
Clausule Melding
(™ Met proeftijd
(™ Met proeftijd
[m Werkgever

Geen waarde ingevuld voor ‘Duur van de proeftijd
Geen waarde ingevuld voor ‘Periode’
Geen waarde ingevuld voor Vertegenwoordiger

Meer informatie Annuleer Help

Afbeelding: 'Werknemer', 'Arbeidsovereenkomst', Melding bij de i in het tekstballonnetje

Veranderen we de 'Datum Einde contract' naar een datum binnen 6 maanden na aanvang

van de overeenkomst. Loon zal hier een controle op uitvoeren. U krijgt dan in het

onderwaterscherm de waarschuwing dat er geen proeftijdbeding gekozen kan worden:

Clausule

| Melding

™ Proeftijd

U kunt neen proeflijd toevoegen voor een arheidsovereenkomstvan zes maanden of karter

Meer informatie F10: Qk I ESC: Annulear

F1: Help

Afbeelding: Arbeidsovereenkomst, onderwaterscherm

]

* In de linker kolom onder ‘Overige afspraken’ vindt u diverse optionele bedingen die mogelijk
toegepast kunnen worden. Denkt u hierbij aan een auto van de zaak of een

concurrentiebeding.

* U meent vervolgens een Concurrentiebeding te kunnen toevoegen. Wellicht even de regel
uit de WWZ over het hoofd gezien dat er alleen een concurrentiebeding toegepast kan

worden bij een arbeidsovereenkomst van onbepaalde tijd, tenzij er sprake is van
zwaarwegende bedrijfsbelangen. Aangezien Loon uiteraard niet kan bepalen of er

zwaarwegende bedrijfsbelangen zijn, zal het aanvinken nog wel mogelijk zijn, maar volgt er

bij het aanvinken een waarschuwing.
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Eigen bepaling toevoegen arbeidsovereenkomst

Als u zelf nog een bepaling wilt toevoegen aan de arbeidsovereenkomst dan kan dat. Dat
betreft dus bepalingen die niet standaard door Loon worden aangeboden. Denk aan
kledingvoorschriften, rookbeleid, aanvangstijden, et cetera.

U voegt een eigen bepaling toe door links onderin het scherm 'Arbeidsovereenkomst' te
klikken op de knop 'Voeg eigen bepaling toe':

% Arbeidsovereenkomst O X
Arbeidsovereenkomst 1 van 1 1 '1 BNz (a1 100% —b
Werkgever B = =l M€ Q IQ = I —
i basis van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd in A

- Cnpamanmne P de functie van Besteller
[7] Omschrijving van de werkzaar S
=! Proeftijd .. i
Zonder proeftijd 2 Pl‘O(‘ftljd i
+-|/| Werktijden en plaats werkzaat Op deze overeenkomst is een proeftud van toepassing van
g-[V] Salaris [Duur van de proeftijd] [Periode], te rekenen vanaf het
e moment van indiensttreding. Tijdens de proeftijd kan de
| ensioen . .
r ;‘Tussenﬁjds . arbeidsovereenkomst direct en zonder opgaaf van redenen
4 [7] Overige afspraken worden beéindigd door werkgever of werknemer.
Ondertekening Clausule Melding A |
[™® Met proeftijd Geen waarde ingevuld voor ‘Duur van de proeftijd’
< > || ™ Met proeftijd Geen waarde ingevuld voor Periode’ v
Voeg eigen bepaling toe... Meer informatie Annuleer Help

Afbeelding: Arbeidsovereenkomst, Voeg eigen bepaling toe

U ziet nu onderstaand scherm, waarin u de eigen bepaling kunt opnemen. U past de titel aan
en geeft de tekst in. Bijvoorbeeld:

% Eigen bepaling O X
Titel:

[Kledingvoors chrift
Plaats onder:
Overige afspraken v
Bepaling:

Tijdens het werk is het te allen tijde verplicht veiligheidsschoenen, brandwerende kleding en een helm te dragen.

Afbeelding: Arbeidsovereenkomst, Eigen bepaling (voorbeeld Kledingvoorschrift)

Na 'OK' ziet u dat de eigen bepaling 'Kledingvoorschrift' is toegevoegd:
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¥ Arbeidsovereenkomst a X

Tussentijdse opzegging ~ 1van1 = | ] @@ ! e
Overige afspraken - Q Q I
Met collectieve arbeidsovereenkoms A
Concurrentiebeding R BgE
Relatiebeding gebaseerd op basis van de huidige woonplaats van werknemer en de
Nevenwerkzaamheden standplaats, zoals opgenomen in het artikel betreffende werktijden en plaats
Boetebeding werkzaamheden in deze arbeidsovereenkomst.
Geheimhoudingsbeding
Eenuijdige wiiziging 6.2 Kledingvoorschrift
V| Reiskostenvergoeding
g"'f V:" de zZask Tijdens het werk is het te allen tijde verplicht veiligheidsschoenen,
pleidingen s
Wize van Ziekmelding en ¢ brandwerende kleding en een helm te dragen.
Verkdaring omtrent het geodof:gwocy : erlands rechf
- [¥] Eigen bepalingen p .
7] Kiedingvoorschif Op deze overeenkomst is Nederlands recht van toepassing. ™
Aanzegbepaling
7] Nederlands recht Clausule Meiding =
Ondertekening ™ Werkgever Geen waarde ingevuld voor Vertegenwoordiger
v || ™ Met proeftijd Geen waarde ingevuld voor ‘Duur van de proeflijd’
< > 1™ et oroeftiid Geen waarde ingevuld voor Periode 2.4
Voeg eigen bepaling toe Meerinformate [ OK || Annuleer Help

Afbeelding: Arbeidsovereenkomst, Eigen bepalingen toegevoegd

Arbeidsovereenkomst bewaren en pdf

Wanneer u alles heeft ingevoerd, kunt u de arbeidsovereenkomst opslaan via ‘OK’. Deze
wordt dan als ‘Concept’ bewaard. U kunt er ook een pdf van maken.

Definitief maken arbeidsovereenkomsten

Wanneer werkgever en werknemer de overeenkomst hebben ondertekend — en deze dus
rechtsgeldig is — kunt u de arbeidsovereenkomst in Loon definitief maken.

U gaat hiertoe weer naar het beginscherm, selecteert het ‘Concept’ en drukt op de knop
‘Maak definitief’.

% Arbeidsovereenkomsten Kuiper, H - O X

Periode Type Status Toon
Vanaf 01-06 Arbeidsovereenkomst Concept

Voegtoe...

Wijzig...

Versies...

Maak definitief... I

Verwijder...

Sluit

Meer informatie Help

Afbeelding: Arbeidsovereenkomst, Maak definitief

Meer info over Arbeidsovereenkomsten opstellen met Loon

Er is een handleiding over de Arbeidsovereenkomsten opstellen met Loon waarin u ook deze
info nog vindt:
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- Geen arbeidsovereenkomst beschikbaar voor 00 en 52
- Meer info per onderdeel arbeidsovereenkomst
- Overige overeenkomsten in Loon

U kunt er vanaf hier meer over lezen:
https://www.loon.nl/loon/Arbeidsovereenkomsten basis/geen-arbeidsovereenkomst-
beschikbaar-voor-00-en-52

Meer info per onderdeel arbeidsovereenkomst

In dit uitlegdocument leest u meer over de diverse onderdelen van de arbeidsovereenkomst
in Loon. In alfabetische volgorde:
https://www.loon.nl/Handleiding/ArbeidsovereenkomstABC.pdf

10.11 Wet Arbeidsmarkt in balans (Wab) en Loon

De Wet Arbeidsmarkt in balans (Wab) in het kort

Op 1 januari 2020 is de Wet arbeidsmarkt in balans in werking getreden. Met de Wab zijn er
aanpassingen doorgevoerd voor de transitievergoeding, de ketenregeling en is er een
gedifferentieerde WW-premie geintroduceerd.

De belangrijkste Wab-maatregelen op een rij:

- Verruiming ketenregeling: 3 tijdelijke contracten in maximaal 3 jaar

- Transitievergoeding vanaf de eerste werkdag

- Introductie cumulatiegrond bij ontslag

- Gelijke rechtspositie en arbeidsvoorwaarden voor payrolimedewerkers

- Lagere WW-premie bij vast contract, hogere bij flexibele arbeidsovereenkomsten.
- Meer bescherming voor oproepkrachten

De laatste twee punten hebben direct gevolgen voor Loon.

Gedifferentieerde WW-premie

Een belangrijk onderdeel van de Wab is dat de premieheffing voor het Algemeen
Werkloosheidsfonds (hierna: WW) wijzigt. De WW-premie kende tot het jaar 2019 één
percentage.

Sinds 1 januari 2020 wordt de premie afhankelijk van de aard van de arbeidsovereenkomst
die met de werknemer is afgesloten. Er gelden sindsdien voor de WW-premie twee
percentages: de lage WW-premie (2,74% in 2025) voor vaste contracten, en de hoge WW-
premie (7,64% in 2025) voor flexibele contracten. De WW-premie voor flexibele
arbeidsovereenkomsten wordt dus maar liefst 5% hoger dan die voor vaste
arbeidsovereenkomsten.

Interessant is dan uiteraard om te weten wanneer een contract vast is en wanneer niet.
De Hoofdregel voor het toepassen van de lage premie (2,74% in 2025) is dat aan alle(!) drie

van de onderstaande voorwaarden wordt voldaan:
* er is sprake van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd
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* de arbeidsovereenkomst is schriftelijk én
* er is geen sprake van een oproepovereenkomst. Min-maxcontracten worden in dit geval
ook beschouwd als oproepovereenkomsten.

Uitzonderingen op de hoofdregel

Alsnog lage WW-premie

Als niet aan de drie voorwaarden van de hoofdregel voor de lage WW-premie wordt voldaan,
is de hoge premie van toepassing. Echter, in afwijking hiervan geldt in de volgende situaties
alsnog de lage premie:

» werknemers met een leerwerkovereenkomst op grond van de Beroeps Begeleidende
Leerweg (BBL).

» werknemers die bij aanvang van het aangiftetijdvak jonger zijn dan 21 jaar en in dat
aangiftetijdvak maximaal 48 verloonde uren (vierwekenaangifte) c.q. 52 verloonde uren
(maandaangifte) hebben. Let op! Deze urennorm geldt per aangiftetijdvak.

» Werkgeversbetaling van een uitkering werknemersverzekeringen. Denkt u aan bijvoorbeeld
een IVA- of Wajong-uitkering. Eigenrisicodragers ZW en WGA kunnen ook de lage premie
toepassen op de uitkering.

Alsnog hoge WW-premie (Herziening)

Andersom kan het ook zo zijn dat in eerste instantie de lage premie van toepassing is (er is
oorspronkelijk voldaan aan de hoofdregel), maar achteraf alsnog de hoge premie toegepast
dient te worden. De premie moet dan worden herzien. Dit is het geval in twee situaties.

¢ De werknemer gaat binnen twee maanden (bijv. in de proeftijd) weer uit dienst.

o Per 2022: Na afloop van het loonjaar blijkt de werknemer meer dan 30% meer uren
gewerkt te hebben dan zijn contracturen. Bijvoorbeeld: een werknemer heeft een
schriftelijke overeenkomst voor onbepaalde tijd voor 30 uur per week, maar werkt in feite
40 uur per week. Als het hele jaar de lage premie is toegepast, moet dat aan het eind van

het jaar herzien worden.

NB. Dit is niet van toepassing voor fulltimers (vanaf 35 uur per week).
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Stroomschema
Wij hebben de regels voor u samengevat in een stroomschema. Wanneer u het schema
doorloopt, kunt u bepalen welke WW-premie van toepassing is voor de werknemer.

Stroomschema Wab. Hoge of lage WW-premie?

i @‘

Bepaalde

g
-7 ®

| Hoog |
N

4

Hertiening |1> (iiiaon i) proettjd E>
” - . s/

Afbeelding: Stroomschema WW-premie
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Wab-overzicht

In Loon kunt u een handig overzichtje oproepen dat aangeeft wat de situatie is rond de Wab
voor uw werknemers. Gaat u naar 'Overzichten', en kies bij 'Werknemersoverzichten' voor
'Wet arbeidsmarkt in balans (WAB)": TOT HIER!!!

i Selecteer werknemers (3)
Loonoverzichten €

Journaal

Export SEPA-betalingen
Betaallijst lonen

Betaallijst spaaregelingen
Werkkostenregeling
Auto-fiets van de zaak

Vakantiegeld en reserveringen

Werknemersoverzichten

Stamgegevens
Verzuim-verlof
Rekeningnummers
Reiskosten
Voltijd-percentage
Fases uitzendbranche

‘Wet arbeidsmarkt in balans (WAB)

Afbeelding: 'Overzichten', 'Werknemersoverzichten', 'Wet arbeidsmarkt in balans (WAB)'
Daarna volgt eerst nog dit schermpje, dat voor zich spreekt:

U Wet arbeidsmarkt in balans (WAB)

Titel van overzicht: Wet arbeidsmarkt in balans (WAB)

Voeg dienstverbanden samen in overzicht

@ Zetklaarvoor verzending naar mijn.loondossier.nl

Afbeelding: 'Overzichten', 'Werknemersoverzichten', '‘Wet arbeidsmarkt in balans (WAB)'

Annuleer Help

Na 'OK' krijgt u voor alle werknemers hun status te zien in het kader van de Wab, zoals 'is
het een oproepkracht', 'bestaat er al een schriftelijke overeenkomst'’, en 'is de werknemer
een BBL'er?'. Ook dit scherm spreekt voor zich, maar het is voor de gebruiker wel handig
om in één oogopslag de stand van zaken in beeld te hebben:

[m]

Q@] =

x

0 WAB-overzicht

WAB-overzicht

sHEHE

BEL
Nee
Nee
Nee
Nee
Nee
Nee

Geb.-datum In dienst
18-01-1963 01-01-2005
31-12-1960 01-10-2012
12-05-1972 01-09-2018
05-02-1964 01-11-2019
19-01-1963 01-12-2019
11-05-1973 01-02-2021

Uit dienst Vitkering
Nee
Nee
Nee
Nee
Nee
Nee

Oproepkracht Bepaalde tijd Schriftelijk
Nee Nee Ja
Nee Nee Ja
Nee Nee Ja
Ja Nee Ja
Ja Ja Nee
Nee Ja Ja

Nummer Naam
001 Jansen, A
002 Bakker, N
003 Wilmans, B

004 Koning, R
005 Kuiper, H
006 vries, K de

De volgende risicogroepen worden beschouwd als een 'Uitkering' voor de WAB:

+ 00 Vitkering ziesktewet
+ 00 Vitkering W.G.A.

+ 00 Verzekeringsuitkering
+ 00 IVA-uitkering

+ 00 Vitkering W.A.O.

v Herziening WAB
Er zijn werknemers voor wic een herziening WAB nodig is. Hieronder vindt u een overzicht van die herziening:

Dienstverband ~  Herziening
01-01-2005

Nummer Naam

001 Jansen, A Naar hoge premie

» Details herziening WAB

» WAB-status van de lonen

Help

Afbeelding: 'Overzichten', 'Werknemersoverzichten', 'Wab-overzicht'
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Voor meer informatie kunt u de kopjes ‘Details herziening WAB’ en ‘WAB-status van de
lonen’ nog uitklappen.

Bij ‘Details herziening WAB’ ziet u de uitwerking van de toetsen in verband met de herziening
bij meer dan 30% uren dan de contracturen.

Onder ‘WAB-status van de lonen’ ziet u de status per periodeloon terug.

Meer informatie Wab

In deze uitgebreide handleiding over Wab en Loon leest u alles over de (soms) best lastige
regelgeving: https://www.loon.nl/handleiding/Wab en_Loon.pdf

Als u met de Wab te maken krijgt, adviseren we u de handleiding te raadplegen.
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11: Serie-overzichten

11.0 Inleiding hoofdstuk 11

Serie-overzichten is een handige optie. Vaak als u de lonen hebt berekend en opgeslagen,
wilt u standaard, iedere periode, een aantal draaien. Bijvoorbeeld de journaalpost, de
verzamelloonstaat en de export van uw netto loongegevens naar telebanking. U wilt dus als
het ware een 'mal' hebben. In dit hoofdstuk leest u hoe u die maakt.

11.1 Serie-overzichten

U vindt de optie Serie-overzichten door vanuit 'Loon Vandaag' te kiezen voor de optie 'Serie-
overzichten' (linksboven).

Periode

De periode die in het overzicht wordt getoond hangt af van het soort 'Periode’ dat u bij het
toevoegen of wijzigen van het serie-overzicht instelt. Kiest u daar bijv. voor kwartaal, en in dit

huidige scherm voor 31 januari, dan toont het betreffende overzicht de gegevens voor het
volledige eerste kwartaal.

Kiest u bij het toevoegen of wijzigen van het serie overzicht daarentegen voor maand, dan
toont het betreffende overzicht de gegevens voor de volledige eerste maand (januari).

Overzichten toevoegen
Middels 'Voeg toe' kunt u uw persoonlijke serie overzichten gaan inrichten:

% Kies het type van het overzicht a X
Overzichten:
Auto van de zaak A

Betaallijst lonen
Betaallijst spaarregelingen
Cumulatieven
Etiketten
Geboortedata
Jaaropgave werknemer
Journaal 1
Journaal 1 voor export
Journaal 2
Journaal 2 voor export
Loonkosten per uur
Loonstaten per werknemer
Loonstroken
Naam en sofinummer
Namenlijst
Overwerk
Overzicht aangiften loonheffingen
Period. opgave A&O Services (Schilders)
Periodieke opgave Stiplu
Premieloonstaat
Private aanvulling WW
Rekeningnummers
Sepa-betalingen
Stamgegevens
Telefoonlijst
Uitgebreide werknemerslijst
Vakantiegeld
Verjaardagen

| |Verzamelloonstaat
Verzuimdagen v

Annuleer Help

Afbeelding: Serie-overzichten, Kies het type van het overzicht
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Verschil voorkeuren serie- en 'individuele' overzichten

Via 'OK' voegt u een overzicht toe aan uw lijst. Let erop dat u daarna voor de tab
'Serieoverzicht' kiest. Uw voorkeuren voor de serie-overzichten en de 'individuele'
overzichten kunt u namelijk scheiden.

Als u bij serie-overzichten voor bijv. 'Journaal 1' aangeeft dat u alleen de journaaluitdraai van
de loonberekening wilt zien, dan kunt u dus bij het 'individuele' overzicht (hoofdstuk 10) een
andere voorkeur laten gelden:

B wijzig serie-overzicht %

Titel van overzicht: |Journaal 1

Soort periode:  Maand v Nr:
Eerste dag Laatste dag

[] Prognose (bereken taekomstige lonen)
D Maak overzicht per werknemer

eg dienstverbanden samen in overzicht

Journaal|! Serieoverzicht|
Maak overzicht voor:

@ Alle werknemers

(O Alle afdelingen

O Alle groepen

Annuleer Help
Afbeelding: Serie-overzichten, Nieuw serie-overzicht

Na 'OK' keert u terug naar het startscherm van Serie-overzichten, en ziet u de overzichten
staan die u hebt gekozen:

‘ Resultaten serie-overzichten ] K
Overzicht Periode
" Betaallijst lonen januari januari ST
“Journaal 1 januari januari
./ Loonstroken januari januari =
" Namenlijst RO
Druk af
Klaarzetten voor verzending naar mijn_loondossiernl als
@/ één POF-bestand met titel: | januari v
- T esland met et e
(O afzonderlijke overzichten (incl. loonstroken) voor de werkgever
Zet klaar roe

Afbeelding: Serie-overzichten, Maak overzicht(en)
Na 'Maak overzicht(en)' worden de overzichten gemaakt. Daarna kunt u ze - als u wilt - eerst

bekijken en vanzelfsprekend afdrukken. Zoals bij alle overzichten kunt u ze ook naar
mijn.loondossier.nl laten versturen (zie hoofdstuk 16).
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12: Geprognosticeerde overzichten

12.0 Inleiding hoofdstuk 12
We kijken in dit hoofdstuk naar:

12.1 Tabblad 'Planning' bij de werkgever
12.2 Tabblad 'Prognose' bij de werknemers
12.3 Geprognosticeerde overzichten

Begrotingen en budgetteringen

Met Loon kunt u alle boekhoudkundige overzichten geprognosticeerd uitdraaien. U krijgt dan
een overzicht inclusief de periodes die u nog niet hebt verloond. Zo kunt u bijvoorbeeld de
werkgeverskosten geprognosticeerd uitdraaien en gebruiken voor uw begrotingen en
budgetteringen.

Prognose-lonen niet opgeslagen

Voor welk boekhoudkundig overzicht met prognose u ook kiest: de 'prognose-lonen’ worden
niet opgeslagen. Ze dienen alleen als hulpmiddel voor een blik in de toekomst. De
geprognosticeerde lonen zijn in de overzichten altijd gemarkeerd met een 'P'.

12.1 Tabblad 'Planning' bij de werkgever

Om de prognoses zo zuiver mogelijk te maken, moet u bij de werkgever het tabblad
'Planning’ invullen, en bij de werknemer het tabblad 'Prognose’. Hoe nauwkeuriger 'de basis',
hoe nauwkeuriger de prognoses.

Voor een juiste prognose dient u bijvoorbeeld in te vullen wanneer u vakantiegeld betaalt of
een 13° maand. Want die betalingen leveren ook lonen op. U dient voor de nauwkeurigheid
00k op te geven wanneer er eventueel sprake is van toekomstige loonsverhogingen.

Tabblad 'Planning’ bij de werkgever

Het tabblad 'Planning’ bij de werkgever zult u voor een juiste prognose sowieso in moeten
vullen:
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B Werkgever Active BY X

1 Werkgever 12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
2 Premies 1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5 Logboek 5AWerkkostenregeling
=3 Afdelingen 6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoer 11 Schema
Afdelingen

Groepen
| 4 Loonheffing
| 5 Logboek mei v+ 0| periode(n) +

5A Werkkostenregeling
6 Planning

7 Opmerkingen

8 Verlof

9 Pensioen

Vakantiegeld automatisch verlonen

[ 13e maand/ bonus

10 Vervoer
11 Schema
12 Extra gegevens

- 13 Dossier Bij uit dienst automatisch alle reserveringen uitbetalen
Lokaal dossier

Mijn LoonDossier Eindejaarsreservering, PKB / IKB automatisch verlonen

Risicogroep Eindejaarsreservering PKB/IKB

43 Zakelijke dienstverlening | geen geen

14 Arbeidsovereenkomsten
15 Projecten

Annuleer Help
Afbeelding: Werkgeversgegevens, Planning

Vakantiegeldverloning via taak in Loon Vandaag? Gebruik 'Planning’

U kunt de verloning van het vakantiegeld op (laten) nemen in Loon Vandaag. Dat is handig
want zo 'vergeten’ Loon en u de vakantiegeldverloning niet. Bovendien kunt u de verloning
van de reguliere periode en de vakantiegeldbetaling op die manier via 'Start taak' tezamen
laten uitvoeren.

Geef daartoe in dit scherm aan wanneer het vakantiegeld verloond moet worden. Als dat in
de maand mei is, kiest u uiteraard voor ‘Mei'.

Het uitgebreide uitlegdocument over de vakantiegeldbetaling (2025) leest u hier:
https://www.loon.nl/Handleiding/Vakantiegeld.pdf

Extra of juist minder reserveringsperiodes vakantiegeld uitbetalen?

In dit scherm kunt u ook aangeven hoeveel reserveringsperiodes u extra of juist minder wilt
laten uitbetalen bij die vakantiegeldverloning. In deze uitleg leest u hoe dat precies werkt:
https://www.loon.nl/Handleiding/Vakantiegeld reserveringperiode extra of juist minder.pdf

NB Een reserveringsperiode extra of juist minder uitbetalen, kan alleen bij werknemers met
een standaard periodeloon (voltijders, regelmatige parttimers). Oproepkrachten krijgen via
deze weg altijd het volledige vakantiegeld uitbetaald omdat er bij hen geen standaard
periodeloon is.

13e Maand

Een 13° maand kan natuurlijk ook voorkomen. U vult de betreffende maand in en het aantal
perioden. Betaalt u &l uw werknemers bijv. in december één maal een 13® maand dan kiest u
voor 'december’ en bij perioden voor '1'. Eventuele andere bonussen vult u op dezelfde wijze
in door op het plusje te klikken, et cetera.
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12.2 Tabblad 'Prognose’ bij de werknemer
In sommige gevallen is het nodig ook bij de individuele werknemers het veld 'Prognose’ in te
vullen. Dit kan voorkomen als u bijvoorbeeld al weet dat een werknemer in de toekomst een

loonsverhoging zal krijgen, een incidentele beloning (bonus, 13e maand).

Het tabblad 'Prognose’ bij de werknemer ziet er zo uit:

¥ Bakker, N - Active BV X

Adres A | 1Personalia 2Loon 3Qverige 4 Verzuimierlof 5Opgaven 6 Extra gegevens 7 Dossier
Rekeningen
Opmerkingen
Afdeling
Functie
Aangifte
Werkschema Periode Waarde Periode Waarde
=2 Loon .
toon 93 300 % + 1215 | 45000 i% +

Toeslagen

Afbeelding: Werknemersgegevens, Loon, Prognose (uitsnede)

Loon Toeslagen Sparen Loonhefing Vervoer Uitzonderingen Prognose Betalingsregelingen Projecten

Loonsverhoging Incidentele beloning

Niets invullen? =» standaardgegevens voor prognose

Als u in de 'prognose-velden' niets invult dan zal Loon voor de prognoses gebruik maken van
de gegevens uit het tabblad 'Loongegevens'. Als daar bijvoorbeeld staat dat het brutoloon
van mevrouw Vader € 1.500,- per maand bedraagt, dat zij part-time werkt en per maand 13
loondagen kent, dan zal daar voor de prognoses keurig rekening mee worden gehouden. U
hoeft dan de prognosevelden niet in te vullen.

Loonsverhoging
Bij de veldjes bij 'Loonsverhoging' kunt u toekomstige loonsverhoging(en) voor de
prognoselonen kwijt. Zowel een bedrag als een procentuele loonsverhoging.

Stel, het is de maand mei 2025 en de werknemer verdient € 1.800,-- bruto per maand. Dat
bedrag zal dan ook zijn ingevuld bij 'Standaardloon’ op tabblad Loon, Loon en dienen als
'Prognoseloon'. Als u echter al weet dat de werknemer vanaf 1 augustus 2025 een
loonsverhoging krijgt van 3% dan is het raadzaam om in het veld 'Loonsverhoging' 3 in te
vullen. Verder het kleine veldje met % aanvinken. Bij 'Periode’ vult u vanzelfsprekend 8 in.

Als u niets invult zal Loon voor de prognoses namelijk gaan rekenen met € 1.800,--, en dat
zal geen reéel prognosebeeld opleveren. Als u echter de 3% per 1 augustus 2025 wel invult
op de vooromschreven wijze dan zullen de prognoses voor deze werknemer (ook na 1
augustus) wel reéel zijn. Voor een volgende loonsverhoging binnen een kalenderjaar, klikt u
op het kleine zwarte plusje en vult u de gewenste gegevens in.

Collectieve loonsverhoging?

Als een geprognosticeerde loonsverhoging voor vele of zelfs alle werknemers geldt, dan kunt
u makkelijk gebruik maken van 'Collectieve wijzigingen' (in het hoofdmenu via 'Werknemers',
'Collectieve wijzigingen') en vervolgens kiezen voor 'Loonsverhoging' en dan voor 'Prognose’.

Incidentele beloning
Bij 'Incidentele beloning' kunt u een geprognosticeerde incidentele beloning kwijt. Als deze
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werknemer bijvoorbeeld in de periode 12 (december bij maandlonen) in aanmerking komt
voor een bonus van € 450 dan vult u in. In het veld 'Periode’ vult u 12 in. Zo zullen de
prognosegegevens een waarheidsgetrouwer beeld opleveren.

Prognose-lonen niet opgeslagen

Voor alle duidelijkheid: de gegevens die u invoert bij 'Prognose’ hebben alleen invlioed op de
prognoselonen. Ze hebben geen enkele invioed op daadwerkelijke verloningen. De
prognoselonen worden niet opgeslagen, en in de overzichten gemarkeerd met een 'P'.

12.3 Geprognosticeerde overzichten

U kunt bij alle boekhoudkundige overzichten een geprognosticeerd overzicht laten maken.
Een overzicht dus voor één of meerdere periodes die u nog niet hebt verloond.

Journaal geprognosticeerd =» loonkosten voor het gehele jaar

Een van de handigste geprognosticeerde overzichten die u kunt maken is die van het
‘Journaal’. U kunt dan bij wijze van spreken al op 1 januari van het nieuwe jaar zien wat uw
loonkosten voor het gehele jaar gaan worden.

Als u de basis - dus de in hoofdstuk 12.1 en 12.2 beschreven tabbladen - zo goed mogelijk
invult, dan kunt u de geprognosticeerde werkgeverskosten voor de lonen prima gebruiken
voor uw begrotings- en budgetteringsdoeleinden. Na 'Journaals’, 'Prognose’ aanvinken:

‘Journaal X
I Titel van overzicht: lJournaaI (VPROGNOSE}VI
Soort periode: |Jaar v Nr: 1 =
Eerste dag: \0101 .| Laatste dag: ‘3112 L

I [“] Prognose (bereken toekomstige lonen) I

Voeg dienstverbanden samen in overzicht

[[] Zet kiaar voor verzending naar mijn.loondossiernl

Journaal

Loonberekening
Bijzondere beloning A
Bijzondere beloning B

Afbeelding: Journaal (1), Prognose
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Als u vervolgens klikt op 'OK' en dan 'Rapport’, krijgt u een dergelijke uitdraai:

Tvan3 > QEEFE'

Journaal (PROGNOSE)

Active BV
Dam 2
1506 ED Zaandam

Journaal

Totaal kosten werkgever € 199.947,06

Afbeelding: Journaal (1), Prognose

Te betalen loonheffingen € 66.618,57
- 119.825,39
- 13.503,10
€ 5.555,66
€ 5.555, 66
€ 205.502,72 & 205.502,72
Specificatie kosten werkgever
Bruto loon e 149.000, -
Uitbetaalde vakantiereservering - 4.820,-
Bruto toeslagen 192, -
Wettelijke sociale verzekeringen - 27.850,23
oOnbelaste toeslagen werknemer (via WKR) B 4 -
Nooit belaste toeslagen werknemer B 80, -
Onbelaste reiskostenvergoeding werknemer - 4.036,73
ing ri
[Totaal kosten werkgever € 199.947, 06
Specificatie te betalen loonheffingen
Ingehouden loonheffing € 38.394,52
Totaal werknemer, wettalijke sociala lasten - 373,82
Totaal werkgever, wettelijke sociale lasten 27.850,23

4400
1420
1500
1470

1470
1400

1420
1440
4400

Help

Op de 'Volgende pagina's' in het overzicht kunt u gespecificeerd de diverse items in de
Aangifte loonheffingen, sociale lasten (aandeel werkgever en werknemer) en toeslagen

oproepen.
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13: Instellingen en voorkeuren

13.0 Inleiding hoofdstuk 13
Met Loon kunt u op drie niveaus instellingen en voorkeuren aangeven:

1) Per gehele administratie. Dus voor alle verloning van bijvoorbeeld het administratie-
kantoor, inclusief de verloning van uw cliénten. Dat is uiteraard het hoogste niveau.

De instellingen en voorkeuren per administratie vindt u in de hoofdstukken 13.1 tot en met
13.3.

2) Per werkgever. Dus alleen voor cliént 'Jansen’ van uw administratiekantoor, en juist niet
voor cliént 'De Vries'. Dit is het middelste niveau, want 'slechts' per werkgever.

De werkgeversinstellingen en voorkeuren per administratie staan beschreven in de
hoofdstukken 13.4 tot en met 13.9.

3) En er zijn op het 'laagste' niveau instellingen die gelden per gebruiker van Loon: de
persoonlijke instellingen. Er kunnen immers meerdere gebruikers met Loon werken, die
waarschijnlijk ieder hun eigen voorkeur hebben.

De persoonlijke instellingen en voorkeuren per vindt u in de hoofdstukken 13.10 en 13.11.

In dit hoofdstuk 13 worden - resumerend - de volgende instellingen en voorkeuren nader
behandeld:

13.1 Administratie. Back-up (laten) maken

13.2 Administratie. Herstellen van een back-up
13.3 Administratie. Instellen van een wachtwoord
13.4 Werkgever. Loonstrook

13.5 Werkgever. Overzichten

13.6 Werkgever. Voorkeuren

13.7 Werkgever. Verzuim/verlof

13.8 Werkgever. pdf

13.9 Werkgever / administratie: Bedrijfslogo op de loonstrook (pdf)
13.10 Persoonlijk. Opstarten

13.11 Persoonlijk. Back-up-voorkeuren

13.12 Nog meer 'Opties'
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De instellingen en voorkeuren bereikt u via 'Loon Vandaag', 'Opties' (linksonderin). U ziet
dan dit scherm:

Administratie

Administratieinstellingen Wijzig instellingen van deze administratie
nderhoud back-up- nden Onderhoud van de tot nu toe gemaakte back-ups

Werkgever

Werkgeversinstellingen Wijzig instellingen van deze werkgever

Eigen werknemerslijsten Maak en bewerk eigen werknemersoverzichten

Toeslagen en inhoudingen Definieer eigen toeslagtypes

Verzuimiverlof Bewerk de verschillende soorten verzuim en verlof

Groepsindeling Maak en bewerk werknemersgroepen

Overige

Persoonlijke i llin Wijzig uw persoonlijke instellingen

Uw Kklantgegevens Wijzig uw klantgegevens

Notities bij deze werkgever:

Loon vandaag
Agenda
Werknemers
Verloningen

Loon- en pensioenaangiften

Overzichten
= Administratie: H:\Data\148062\Loon Online
Opties | :

LoonPro (Loon Online)

Afbeelding: 'Loon Vandaag', Opties

Hiervandaan kunt u uw instellingen en voorkeuren aangeven.
13.1 Administratie. Back-up (laten) maken

De eerste voorkeur en instelling per administratie die we behandelen: het (laten) maken van
een automatische back-up. Het scherm 'Administratie-instellingen’, ‘Algemeen’ - ziet er in
Loon zo uit:

Administratieinstellingen X

1Aigemeen 21AS 3 Geavanceerd 4Logo
2LAS
3 Geavanceerd Maak back-ups van deze administratie:

4 Logo
g ® naar de standaard-back-upmap:

iH:\Data\1 48062\Loon Online \Backup Toon

(O naar de volgende map:

ponuioer | [ el

Afbeelding: Administratie-instellingen, Back-up
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Automatisch laten afsluiten met een back-up

U kunt Loon automatisch laten afsluiten met een back-up. Dat wil zeggen dat Loon na het
afsluiten een kopie maakt van uw gegevensbestanden. Een back-up kan heel handig zijn als
er na de back-up onverhoopt iets misgaat met uw loongegevens. Met de back-up kunt u dan
de versie terugzetten van vooérdat die fout ontstond. Afsluiten met een automatische back-up
is dan ook de door ons geadviseerde wijze van afsluiten.

Welke map voor de back-up?
Er is in principe één map waarin u de back-ups laat plaatsen door Loon:
H:\Data\[klantnummer]\Loon Online 2025

U kunt echter, als u dat wilt, via de optie 'Elders' ook afwijken door een andere back-up-map
aan te maken en daar de Loon back-ups te laten opslaan:

g = FF
i Elders v == data22 (\\loldata.onlineloon.nl) (H:)
v Data
v 148062
| Titel van de back-up (vrij te kiezen) Backups Loon van Marcel
{ |Back-up Loon door 148062 op 15-12 16:08:43 | Loon
Loon
[] Stuur back-up naar mijn.loondossier.nl
Loon Online
OK Annuleer Help Maandelijkse overzichten Loon
Libraries
¥ Network v
Make New Folder [ 1| concel

Afbeelding: Administratie-instellingen, Back-up, Elders

Loon afsluiten met een back-up
Als u afsluit (via Administratie, Afsluiten), verschijnt het volgende scherm:

| b LoonNet Gold afsluiten X

Maak backup
Stuur backup naar mijn.loondossier.nl

[] Plaats Loon in het systeemvak van de taakbalk tijdens backup
Over 26 seconden wordt de backup gestart.

‘ Kies OK om LoonNet Gold af te sluiten met backup of Annuleer om terug te keren naar
LoonNet Gold.

| —
Annuleer Help

Afbeelding: Automatische back-up na afsluiten

U kunt ook een back-up laten sturen naar mijn.loondossier.nl. Zie hoofdstuk 16 voor meer
uitleg over mijn.loondossier.nl.
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Back-up naar mijn.loondossier.nl

U kunt met één druk op de knop ook een back-up versturen naar mijn.loondossier.nl. Is een
back-up naar Mijn LoonDossier nog nodig met Loon Portaal?

Ja. Wij adviseren u evengoed een back-up te blijven maken naar het LoonDossier. Mocht het
nodig zijn terug te gaan naar de gegevens van '‘een dag ervoor', dan kunt u dit zelf beheren.

Het enige wat u voor zo'n back-up op Mijn LoonDossier hoeft te doen, is bij het 'Afsluiten’ van
Loon ook de optie 'Stuur back-up naar mijn.loondossier.nl' aan te vinken.

Zelf een back-up maken, zonder afsluiten

U kunt ook zelf een back-up maken, zonder dat Loon afsluit. Kies dan vanuit het
hoofdscherm voor 'Administratie’, '‘Back-up’, 'Maak back-up'.

13.2 Administratie. Herstellen van een back-up
Stel, u maakt een grote fout in uw loongegevens. Bijvoorbeeld door een grote reeks
berekende lonen te verwijderen terwijl dat niet had gemoeten. Dan kunt u de gegevens van

de back-up weer in de plaats zetten van uw onvolledige of foutieve huidige gegevens.

Herstellen van de back-up is eenvoudig: kies vanuit ‘Loon Vandaag' de optie 'Administratie’
(linksbovenin), 'Back-up', en dan 'Herstel back-up'. Het volgende scherm verschijnt:

Herstel back-up [m] X
H:\Data\148062\Loon Online \Backup Toon Andere map
Selecteer de gewenste back-up

Deze computer - mijn.loondossiernl Kies ander bestand..

Back-up Datum Titel

LB105967 1da 2] Back-up Loon door 148062 op 15-12-2020 16:08:43

LB153766.1da 15-12 16:07.44  Back-up Loon door 148062 op 15-12-2020 16:07:05

LB1-23.0.6.1da 15-12 15:44:42  Automatische back-up voor bijwerken naar versie 23.0.17

LB123321.1da 10-12 11:54:12  Automatische backup door 148062 op 10-dec-2020 11:54:11

LB184711.lda 7-12 14:42:25 Backup Loon door 148062 op 7-12-2020 14:25:15

Annuleer
Help

Afbeelding: Herstel back-up

Als u de back-up op mijn.loondossier.nl hebt geplaatst, kunt u via de tab 'mijn.loondossier.nl'

direct een back-up terugzetten. U hoeft dus niet eerst het back-up-bestand van het web te
downloaden naar Loon Portaal.

U selecteert hier het betreffende bestand — in dit geval LB105967Ida vanaf Loon Portaal - en
klikt op 'Herstel'. Loon vraagt u om een keuze te maken:
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Herstel back-up X

Back-up-bestand: H:\Data\148062\Loon Online \Backup\LB105967.1da

(® Herstel alle gegevens in deze back-up

De back-up wordt in zijn geheel hersteld. Alle gegevens van alle werkgevers worden overschreven
met de informatie in het back-up-bestand.

(O Herstel een of meer afzonderlijke werkgevers in deze back-up

U kunt aangeven welke werkgever(s) moeten worden hersteld. De gegevens van de geselecteerde
werkgever(s) worden overschreven. De overige werkgevers blijven ongewijzigd!

O Importeer een of meer nieuwe werkgevers vanuit deze back-up

U kunt aangeven welke werkgever(s) uit de back-up u wilt TOEVOEGEN. Er zullen nooit gegevens
van bestaande werkgevers worden overschreven. U kunt dit gebruiken om werkgevers over te
nemen van een andere installatie van Loon.

Herstel ook EBV-postbus

Afbeelding: Herstel back-up, (deels) Overschrijven of toevoegen

Loon vraagt vervolgens of u de gehele back-up wilt herstellen of slechts één of enkele
werkgevers.

U kunt via de derde 'radio button' ook een back-up bestand importeren. Vooral voor
administratiekantoren kan het handig zijn een back-up van een klant (die ook met Loon moet
werken, uiteraard) toe te voegen aan de eigen administratie.

Herstel ook EBV-postbus?

Vink de optie 'Herstel ook EBV-postbus' aan als er tussen de datum van de te herstellen
back-up en nu een bericht is ontvangen van de Belastingdienst. Of als er een bericht (bijv.
Aangifte loonheffingen) is verstuurd naar de Belastingdienst. Anders ontstaat er een verschil
tussen de (herstelde) back-up en de gegevens in de EBV-postbus. Standaard is de optie
'Herstel ook EBV-postbus' dan ook aangevinkt.

Loon vraagt voor de zekerheid om een bevestiging van uw keuze (in dit voorbeeld
'‘Overschrijven’):

Back-up herstellen X

.f_i‘ Weet u zeker dat u deze back-up wilt herstellen?

Alle databestanden zullen overschreven worden!

Annuleer

Afbeelding: Herstel back-up
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Klik op 'OK' als u de back-up inderdaad wilt herstellen, en de huidige (foute of incomplete)
data-bestanden wilt overschrijven. Als de back-up is voltooid, toont Loon deze melding:

EBV-postbus hersteld.

OK

Afbeelding: De back-up is hersteld

Back-up herstellen via mijn.loondossier.nl

Als u de back-up op mijn.loondossier.nl hebt geplaatst, kunt u via de tab
'mijn.loondossier.nl' direct een back-up terugzetten. U hoeft dus niet eerst het back-up-
bestand van het web te downloaden naar uw Loon Portaal-omgeving. Selecteer het
gewenste back-up-bestand (LB***.Ida) en klik op 'Herstel'.

Maak regelmatig back-ups

U begrijpt dat het verstandig is regelmatig een back-up te (laten) maken. Als de meest
recente back-up al drie maanden oud is, dan zal het gebruiken van de back-up in plaats
van uw incorrecte huidige gegevens wellicht een verbetering opleveren, maar u bent in dit
voorbeeld sowieso drie maanden loongegevens kwijt. Ons advies is dan ook gebruik te
maken van de mogelijkheid tot automatische back-up.

Back-up op memory stick, of mijn.loondossier.nl

Maak regelmatig ook een back-up op een USB-stick, of laat Loon een back-up versturen
naar mijn.loondossier.nl. De kans is zeer klein, maar mocht er iets misgaan op uw Loon
Portaal dan zijn uw Loon-gegevens elders veiliggesteld.
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13.3 Administratie. Instellen van een wachtwoord
De loongegevens van uw werknemers zijn niet bedoeld om door iedereen zomaar te worden
bekeken, laat staan te worden gewijzigd. U kunt daarom voor het gebruik van Loon een

wachtwoord instellen.

Als u vanuit 'Loon Vandaag' kiest voor 'Administratie’ en vervolgens voor '‘Beveilig met
wachtwoord' verschijnt het volgende scherm:

“» Wachtwoord instellen X

Huidig wachtwoord: |

Mieuw wachtwoord:

Bevestig nieuwe wachtwoord:

Annuleer Help

Afbeelding: Wachtwoord instellen

Hier kunt u een wachtwoord instellen voor het Loon-pakket. Vul bij 'Nieuw wachtwoord' uw
wachtwoord in en vul het nogmaals in bij 'Bevestig nieuw wachtwoord' om tikfouten te
voorkomen. Het wachtwoord mag totaal maximaal acht letters en cijfers bevatten.

Bestaand wachtwoord wijzigen

Als u al eerder een wachtwoord hebt ingesteld, moet u dat eerst intikken op de bovenste
regel. Daaronder kunt u een nieuw wachtwoord opgeven. Ook dan is de bevestiging nodig
om tikfouten te voorkomen. Wilt u dat er voortaan niet meer om een wachtwoord wordt
gevraagd, laat dan de beide onderste regels leeg. Op die manier stelt u geen wachtwoord in
en Loon zal er dan ook niet meer om vragen.
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13.4 Werkgever. Loonstrook

Het startpunt is nu 'Loon Vandaag', 'Opties'. Kies daar voor 'Werkgeversinstellingen '. Het
eerste tabblad bij de instellingen en voorkeuren per werkgever, is 'Loonstrook’. Hierin kunt u
de loonstrook naar uw eigen voorkeur aanpassen:

"% Werkgeversinstellingen X

1 Loonstrook
2 Overzichten

2 Overzichten 3Loonstaat 4 Taken 5Voorkeuren 6 Verzuimiverlof 7 PDFenove| ! |*

.3 Loonstaat Adressen op loonstrook Toon op loonstrook
4 Taken Werknemers links, werkgever rechts - @ De heer/Mevouw

-- 6 Voorkeuren O Voomaam
6 Verzuimiverlof Linkermarge: 15 mm -

.7 PDF en overzichten Bovenmarge: 40 mm [_J Periodenaam (maart, ‘week 319
8Logo Hoogte adresvak 67 mm | Herstel. (O "Loon januari’ @ ‘Salaris januari

9 Historie

10 Importeren Toeslagen op loonstrook

Sorteer alfabetisch Voeg looncomponenten samen: Meer uitleq
() Overwerk (opslag, bovenionder fulltime)
[J Loonsverhoging na 1e periode
Lettergrootte voor tonen en afdrukken van overzichten IN PLATTE TEKST (in punten)
Staande overzichten (Porfrait): 11 Let op: alleen voor overzichten die
nog nietzijn bijgewerkt met opmaak!

Liggende overzichten (Landscape’). 7

Lettertype Lucida Console

@ Druk loonstroken OP VOORBEDRUKT PAPIER vet af

| OK Annuleer Help

Afbeeldiihrgh:rWerkgeversinstellingen, Loonstrook
Onderstaand een uitleg van de belangrijkste items op dit tabblad.

Adressen op loonstrook

U kunt hier een keuze maken uit twee modellen: de (voorbedrukte) Loon Salarissoftware
loonstroken met de 'Werknemersgegevens links' of 'rechts'. Standaard staat de keuze op
'Werknemers links, werkgever rechts'.

Marges adressen

Met de 'Linkermarge' geeft u de linkermarge aan voor het afdrukken van de NAW
(geadresseerde en afzender) op de voorbedrukte loonstrook. Dus hoeveel ruimte er zit
tussen de linker zijkant van de loonstrook en de adressen. Dat doet u in millimeters. Hoe
hoger het getal, hoe meer 'loze ruimte' aan de linkerkant van de loonstrook. Standaard is 15
millimeter.

Met de 'Bovenmarge' bepaalt u hoeveel ruimte er zit tussen de bovenkant van de loonstrook
en de adressen. Dat doet u in millimeters. Hoe hoger het getal, hoe meer ‘'loze ruimte' aan de
bovenkant van de loonstrook. Standaard is 40 millimeter.

Met 'Hoogte adresvak’ geeft u de grootte van het totale adresvak aan voor het afdrukken van

de NAW (geadresseerde en afzender) op de voorbedrukte loonstrook. Dus hoe groot het
gehele veld is waarin u de adressen laat afdrukken.
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Dat doet u in millimeters. Hoe hoger het getal, hoe groter het adresvak, en hoe meer de
informatie onder het adresvak zal 'zakken'. Standaard is 67 millimeter.

Voorbedrukte loonstroken vet afdrukken
U kunt aanvinken dat u de voorbedrukte loonstrook vet afgedrukt wilt hebben. Hiermee wordt
de loonstrook beter leesbaar.

Standaard loontitel
Hier geeft u aan of u als standaard loontitel 'Loon' of 'Salaris' wilt hanteren.

13.5 Werkgever. Overzichten

In dit tabblad regelt u voor de gekozen werkgever wat er wél of wat er juist niet op de
overzichten moet verschijnen:

| U Werkgeversinstellingen X

1Loonstrook 1 Loonstrook N 3Loonstaat 4 Taken 5Voorkeuren 6 Verzuimierlof 7PDFenove ¢ |* | |
2 Overzichten {
3 Loonstaat Toon in overzichten:

4 Taken @ Loonheffingennummer Percentage loonheffing

§ Voorkeuren o Vorig fiscaal jaarloon voor bijz. bel

6 Verzuimiverlof Aansluithummer risicogroep

7 PDF en overzichten 8N d Uurloon

8 Logo aam van de risicogroep () Uren per week

QOHnstori;- 8 Werkiieriersriimmer [CJ Cumulatieven voor het hele loonjaar

10 Importeren - v 2

@ Betalingen op loonstrook U Burgerlijke staat

Minimumloon Splits werknemersoverzichten in pagina's
() Afdeling

A =
Werkgeversgegevens Toon reservering op loonstrook:

Vakantiegeldreservering
Reservering Vrije Dagen

() Datum

== Reservering Kort Verzuim

(L) Naamvan de werkgever Reservering Feestdagen

Datum indiensttreding Reservering Extra Periode
() Datum vitdiensttreding Vrije reservering

Eindejaarsreservering
Reservering Individueel Keuzebudget 1

B Oononncicn tndaidinnl Vaivvabhodnant 0

() Betalingen spaarregelingen op loonstrook

[ ok | Annuleer Help

Afbeelding: Werkgéversinstellingen, Overzichten
Hier ziet u 0.a. de volgende velden:

Betalingen op loonstrook

Via 'Betalingen op loonstrook' geeft u aan dat u standaard banknummer(s) of gironummer(s)
wilt tonen op de loonstrook. Het is met Loon namelijk mogelijk dat u de netto loonbetaling
splitst in meerdere bedragen (hoofdstuk 7.3), en die naar verschillende rekeningnummers
laat overmaken.

Cumulatieven voor het hele loonjaar

Bij '‘Cumulatieven voor het hele loonjaar' geeft u aan dat u op de loonstroken de
cumulatieven voor het hele loonjaar wilt zien. Stel, u hebt tot en met de maand juni verloond.
U ontdekt dat er een fout zit in de loonstrook van april. U verwijdert de loonstrook en u draait
de loonstroken voor april opnieuw. U hebt dit veldje ‘Cumulatieven voor het hele loonjaar'
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aangevinkt. Dan zullen de cumulatieve bedragen voor de gecorrigeerde loonstrook van april
hetzelfde zijn als de cumulatieven voor de maand juni; voor de gehele tot dan toe verloonde
perioden dus.

Als u dit veldje echter niet hebt aangevinkt, dan zullen de cumulatieve bedragen van april
alleen de cumulatieve januari tot en met april-gegevens bevatten.

Vakantiereservering

Met 'Vakantiereservering' geeft u aan of u het bedrag aan vakantiereservering op de
loonstrook afgedrukt wilt zien. Het gaat hier alleen om het afdrukken. Als u dit veldje leeg
vinkt betekent dit niet dat de vakantiegeldreservering op zich niet meer plaatsvindt. Als u de
reservering wilt stoppen, ga dan naar tabblad 2, 'Vakantiegeld' bij de vaste
werknemersgegevens.

Overige reserveringen
Rechtsonderin kunt u aanvinken welke (eventuele) overige reserveringen u wilt terugzien op
de overzichten, zoals de loonstrook.

13.6 Werkgever. Voorkeuren

In dit tabblad kunt u diverse voorkeuren aan- of uitzetten:

U Werkgeversinstellingen X
1 Loonstrook 1Loonstrook 2 Overzichten 3 Loonstaat 4 Taken ;5 Voorkeuren : g vVerzuimiverlof 7 PDF enove * |*
| .. 2 Overzichten
3 Loonstaat @ Bij 'Netto naar bruto™- en kostenwerkgever-berekeningen is het loon inclusieftoeslagen

4 Taken

-5 Voorkeuren -
6 Verzuimiverlof [_] Plaatsnamen bij invoeren automatisch omzetten in hoofdletters

B Toon 1.234,56 in plaats van 1234,56

- 7 PDF en overzichten
8 Logo
9 Historie () ABC de Vries © vries, ABC de
10 Importeren

Namen weergeven als

Werknemers sorteren op:
O Naam © Nummer
Journaal: weergave van werknemerlijsten (vb: netto loon maart)

© Type WN () WN Type

| OK Annuleer Help

Afbeelding: Werkgeversinstellingen, Voorkeuren

De meeste opties spreken voor zich. U zet de diverse keuzes aan door het vakje aan te
vinken.

Bij 'Netto naar bruto-berekeningen’

Met 'Bij 'Netto naar bruto'-berekeningen....." kunt u aangeven dat Loon bij netto naar bruto-
berekeningen het loon inclusief toeslagen berekent. Voorbeeld: u wilt bij het totale netto loon
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uitkomen op € 2.000,-. Daarbij wilt u dat er rekening wordt gehouden met de (onbelaste)
reiskosten van € 150,-. Dus het netto loon zonder die reiskosten zou € 1.850,- bedragen. In
dat geval het vinkje laten staan. Zie ook hoofdstuk 8.7.

13.7 Werkgever. Verzuim/verlof

| "% Werkgeversinstellingen X
1Loonstrook 1 Loonstrook 2 Overzichten 3 Loonslaat 4 Taken 5 Voorkeuren 5 of ! 7PDFenove| 4 | *
2 Overzichten
--3 Loonstaat Verzuimiverloftype Sele;teer het
4 Taken verzuimiverlof dat op de
Vakantiedagen loonstrook moeten

-5 Voorkeuren : ) moete
6 Verzuimnveriof Roostenij worden afgedruit

.7 PDF en overzichten| | & Snipper

8 Logo ADV

9 Historie ) Verlof 5

10 Importeren (] Verlof 6
(] Verlof 7
] Verlof 8
(J Verlof 9
] Verlof 10
@ Ziekte

] Onbetaald verlof

] Doktersverlof

] Familieomstandigheden
] Verzuim 5

| Verzuim 6

| Verzuim 7

| Verzuim 8

(] verzuim 9

| OK I Annuleer Help

Afbeelding: Werkgeversinstellingen, Verzuim/verlof

In dit tabblad kunt u aangeven welke verzuimdagen en verlof standaard op de loonstrook
moeten worden afgedrukt.

Verzuim / verlof op loonstroken

De blanco loonstroken laten alleen het saldo zien. Als de beginstand van de vakantie-uren
bijv. 200 is, en de werknemer heeft er 50 opgenomen (saldo derhalve 150), dan toont de
blanco loonstrook 'Vakantie 150 u'. Let op: Voor het tonen van het saldo op de blanco
loonstroken moet u bij 'Opties’, '"Werkgeversinstellingen', 'Loonstrook voor scherm' wel de
optie 'Met cumulatieven...' hebben gekozen.

Bij de blanco loonstroken zal tevens worden vermeld hoeveel verzuim/verlof er van een hier
geselecteerde soort die periode heeft plaatsgevonden. Bijv. 'Vakantie in deze periode: 30 u.
Op de voorbedrukte loonstroken zal bovendien het ‘aangevinkte' verzuim/verlof worden
weergegeven met 'Totaal', 'Opname' en resulterend 'Saldo'.

Verzuim / verlof in uren, niet in dagen

U kunt het verzuim of verlof al sinds 2013 niet meer in dagen laten afdrukken. Zie hoofdstuk
7.4.
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13.8 Werkgever. PDF en overzichten

Zoals beschreven in de intro van hoofdstuk 10 'Overzichten': alle overzichten op Loon zijn
opgemaakt. De overzichten zijn (ook) als pdf beschikbaar. Dus alle boekhoudkundige
overzichten, werknemersoverzichten, enzovoort. U kunt ook de voorbedrukte loonstrook als
pdf opslaan. U kunt dus uw werknemers iedere periode de loonstrook in pdf-formaat per e-
mail toesturen.

Het tabblad ziet er 'default’ als volgt uit:

| ‘Werkgeversinstel\ingen X
| |
1Loonstrook 2 Overzichten 3 Loonstaat 4 Taken 5Voorkeuren 6 Verzuimierlof | 7 POF en overzichten gLog ¢ | *
| 2 Overzichten
3 Loonstaat Staand: Liggend
| 4Taken aan d
5 Voorkeuren Algemeen 1 ‘ 7| Courier New Vet
6 Verzuimhverlof Kop 1 10| [ 10| courierNew vet
| 7 PDF en overzichten
Kop 2 1] [ 1] Times New Roman vet
| 8 Logo
| 9 Historie Koptekst 8 ‘ 8| Courier New Vet
| 10 importeren Voettekst 8 ‘ 5| Courier New
Koptekst links Midden Rechts
|
| Voettekst links Midden Rechts
#Datum# #Bedrijf# Pagina #Pagina#

Kleur loonstrook

Deze instellingen worden gebruikt voor overzichten op het scherm (inclusief de loonstrook) en voor het
aanmaken van PDF-bestanden. LET OP: lettergroottes worden alleen gebruikt voor overzichten: niet voor
loonstroken

< > Annuleer Help
Afbeelding: Werkgeversinstellingen, pdf

Lettergrootte, kop- en voetteksten

Op dit tabblad 'pdf en overzichten' kunt u aangeven welk lettertype en welke lettergrootte de
diverse teksten moeten krijgen. De teksten zijn nader ingedeeld naar 'Algemeen’, 'Kop 1/,
'Kop 2', 'Koptekst' en 'Voettekst'.

U kunt in de koptekst en voettekst door uzelf gewenste tekst opgeven. Standaard staan
daarbij aangegeven de datum (#Datum#), het bedrijf (#Bedrijf#) en de paginanummering
(#Pagina#). U kunt die echter verplaatsen (via Ctrl X, Ctrl V) of weghalen. Vanzelfsprekend
kunt u ook uw eigen kop- en voetteksten ingeven. Let op: De kop- en voetteksten verschijnen
niet op de pdf's van de voorbedrukte loonstroken.

Kleur en voorbeeld loonstrook
U kunt de kleur van de voorbedrukte pdf-loonstrook naar eigen wens instellen.

Afdrukken naar pdf-bestand

Bij het afdrukken van een overzicht komen de door u gewenste pdf-instellingen
daadwerkelijk tot uiting. Wij kiezen als overzicht voor de 'Journaalpost 1'. Als u die kiest via
'‘Journaals' (zie hoofdstuk 10), en dan op het pdf-icoontje klikt, dan verschijnt dit scherm:
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Afdrukken X
1Printer 2PDF 3 Tekstbestand 4 PDF via email

PDF-bestand
® Opslaan als [ Kies...

O In dossier vid werkgever op deze PC als
Journaal januari

O Klaarzetten voor verzending naar Mijn LoonDossier als

(O Niet permanent opslaan

Na aanmaken PDF-bestand

Sluit Help
Afbeelding: Overzichten, Afdrukken, pdf-bestand

U kunt hier zelf de naam van het bestand ingeven. In ons voorbeeld: Journaalpost Active,
januari 2025.pdf'.

U kunt het bestand opslaan in het dossier van de werkgever (zie hoofdstuk 6.6).

Verder hebt u de keuze om de pdf te laten zien op het scherm (‘Toon op scherm’), of af te
drukken (‘'Afdrukken op printer'). Bij deze laatste optie kunt u de gewenste printer uit het
lijstje kiezen. Die lijst met printers is uiteraard afthankelijk van de printers die u op kantoor
hebt.

Dit betreft een overzicht dus kunt u het ook klaarzetten voor het web (mijn.loondossier.nl). In
hoofdstuk 16 leest u daar meer over.

Wij hebben in dit voorbeeld als optie aangegeven 'Toon op scherm'. Na 'OK' wordt dan ook

Adobe Acrobat geopend en u ziet de journaalpost als pdf staan, inclusief de eventuele kop-
en voetteksten:
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Journaal januari (Zonder afdeling)

Active BV
Dam 2
1506 ED Zaandam

Journaal

Totaal kosten werkgever € 5.761,86 4400

Te betalen loonheffingen € 1.922,95 1420
Netto loon - 3.867,08 1520
Reserveringen - 28,17 -/- 1470
Tellingen journaalpost € 5.761,86 € 5.761,86
Specificatie kosten werkgever
Bruto loon € 4.700,-
Bruto toeslagen - 50,-
Wettelijke sociale verzekeringen = 823,90
Onbelaste toeslagen werknemer (via WKR) = 20,-
Nooit belaste toeslagen werknemer - 15, -
Onbelaste reiskostenvergoeding werknemer B 181,13
Reservering vakantierechten i 28,17 -/-
Totaal kosten werkgever € 5.761,86
Specificatie te betalen loonhe flingen
Ingehouden loonheffing € 1.087,41
Totaal werknemer, wettelijke sociale lasten — 11,64
Totaal werkgever, wettelijke sociale lasten - 823,90
Te betalen loonheffingen € 1.922,95

Afbeelding: Overzicht als pdf-bestand
13.9 Werkgever / administratie: Bedrijfslogo op de loonstrook (pdf)

U kunt uw bedrijfslogo (jpg!) standaard tonen op de voorbedrukte loonstrook. Het logo wordt
daar rechtsonder geplaatst, in het ‘Cumulatievenvak'.

Kies via 'Van werkgever', 'Kies logo..." uw logo, dat vervolgens ter check in dit tabblad 'Logo'
verschijnt.

U kunt zelf de afmeting van het logo instellen via de 'schuiver'. En u kunt zelf de 'uitlijning’
van het logo bepalen (links, midden, rechts):
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B Werkgeversinstellingen X

1Loonstrook 3Loonstaat 4Taken 5 Voorkeuren 6 Verzuimierlof 7 PDF en overzichten &L0Q0 9Historie |*|*
2 Overzichten

3 Loonstaat Toon logo
4 Taken ) Niet

5 Voorkeuren

6 Verzuimiverlof

7 PDF en overzichten

8 Logo -

10 Importeren

) Van administratie

© Van werkgever

Hetlogo wordt getoond onderin het
cumulatievenvak van de voorbedrukte |
pdf-strook

Afmeting
v

Breedte 6,66cm Hoogte 3,73cm 98%

[ ok Annuleer Help

Afbeelding: Werkgeversinstéllingen, Logo

Na 'OK' zal het gekozen logo voortaan automatisch op de voorbedrukte loonstrook van deze
werkgever verschijnen.

Logo gehele administratie?

U kunt ook voor de gehele administratie een logo tonen. Handig als u bijvoorbeeld een paar
werkmaatschappijen hebt, en een holding. Let op: ga dan naar de 'Administratie-instellingen'.
Tabblad 'Logo’. Dan slaat u met 'Toon logo..." als het ware twee vliegen in één klap.

Als u een administratiekantoor hebt, kunt u via ‘Administratie-instellingen'. Tabblad 'Logo’ uw
eigen logo laten zien op de loonstroken van al uw cliénten (werkgevers).

Deels wel, deels niet uw administratie-logo?

Stel dat u van acht van uw tien cliénten het logo van uw administratiekantoor op hun
loonstroken mag laten zien. Dan geeft u voor hen bij 'Administratie-instellingen', 'Logo’ aan
wat uw logo is.

Dat logo kunt u vervolgens voor de twee cliénten die uw logo niet willen zien, 'overschrijven’
door bij de werknemersinstellingen bij 'Logo’, 'Toon logo' aan te stippen dat u het logo 'Van
werkgever' wilt laten zien. Of dat u helemaal geen logo op de loonstroken van die werkgever
wilt (via 'Niet').

Eisen waaraan het logo moet voldoen

Het logo moet van het type jpg zijn. Bij een gif-bestand verdwijnt het logo in Adobe Acrobat
Reader (pdf) namelijk van de loonstrook.
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13.10 Persoonlijk. Opstarten

We kijken nu naar het 'laagste' niveau van de voorkeuren en instellingen die gelden per
gebruiker van Loon: de persoonlijke instellingen. Via 'Loon Vandaag', 'Opties'. 'Persoonlijke
instellingen’, tabblad 2, zien we dit scherm:

0" Persoonlijke instellingen

-1 Algemeen JAlgemeen 2 Opstarten 3 Back-up 4 Geavanceerd 5 LoonMail
.. 2 Opstarten

""" 3 Back-up B Toon hulpvenster bij opstarten

i d Geavanceerd

‘5 LaonMail B Selecteer laatst gebruikte werkgever bij opstarten

[} Loon opstarten met schermpositie en -afmeting zoals laatst gebruikt

[] Resultatenscherm van verlonen openen op volledig scherm

Afbeelding: Persoonlijke instellingen, Opstarten

Hier geeft u uw persoonlijke voorkeur aan bij o.a. het hulpvenster. U kunt ook instellen dat
Loon opstart met de laatst door u gebruikte werkgever. Dat kan handig zijn als u een
administratiekantoor hebt, en u het grootste deel van de tijd met dezelfde klant werkt. Verder
kunt u aanvinken dat de positie van Loon in het scherm en de grootte van Loon voortaan
bewaard blijven.

13.11 Persoonlijk. Back-up-voorkeuren

Op het tabblad 'Back-up' ziet u dit scherm:

O Persoanlijke instellingen X

- 1Algemeen 1Algemeen 2 Opstarten 4 Geavanceerd 5 LoonMail
1.2 Opstarten
3 Back-up ® Bied aan een automatische back-up te maken bij afsluiten van Loon
-4 Geavanceerd
"5 LoonMail © Maak de back-up automatisch na 30 seconden
(C) Wacht tot ik een keuze gemaakt heb
@ Bied aan oude back-up-bestanden te verwijderen na: 90 dagen
[ ok || Annuleer Help

Afbeelding: Persoonlijke instellingen, Back-up
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Hier kunt u aangeven hoeveel seconden na afsluiten Loon moet wachten met het maken van
een back-up. Verder kunt u hier aangeven dat Loon u bij het opstarten aan moet bieden
back-up-bestanden te verwijderen die ouder zijn dan een door uzelf in te vullen aantal
dagen.

13.12 Nog meer Opties

Bij 'Opties’ zijn er nog meer mogelijkheden dan de diverse instellingen.
Administratie

Zo is een handige optie 'Administratie’ (onderin). Daarmee ziet u direct met welke

administratie u bezig bent, en waar die staat. Met een klik op de gehyperlinkte locatie opent
u de map van de administratie op Loon Portaal:

v < | Loon

Loon vandaag Start Delen Beeld
Agenda YN < Data » 148062 » Loon
Werknemers =~ apps (\loldata.online.loon.nl) (F:) ~ Naam
Verloningen =~ data22 (\loldata.online.loon.nl) (H:) Backup

) # Data Dossier
Loon- en pensioenaangiften

148062 Sync
Overzichten Backups Loon van Marcel | 2021 mdh
" v <
= Administratie: H\Data\148062\Loon
14 items

LoonPro (Loon Online)

Afbeelding: 'Loon Vandaag', Opties, Administratie
Deze optie is handig als u bijvoorbeeld het nieuwste back-up-bestand wilt kopiéren naar een
USB-stick. Zo hebt u bij een onverhoopte fout of crash toch nog alle Loon-data van het

lopende jaar tot uw beschikking.

Kies kleur
Bij 'Opties' kunt u via 'Kies kleur' de kleur van 'Loon Vandaag' zelf bepalen:
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Toeslagen en inhoudingen Definieer eigen toeslagtypes

Verzu Kleur % |verschillende soorten verzuim en verlof
k
Groe - ewerk werknemersgroepen
over [ T H N
Pers . I_ I_ - - . . )ersoonlijke instellingen
Uw K . - - - - - - flantgegevens
ENEEEEn
notiie Il Il I B I B N
EEEENETEN
ey " Aangepaste kleuren:
oon vandaa
! FrCrEEE NN
| Agenda EEEEEEEN
& Werknemers Aangepaste kleuren definiéren >> ‘
€ Verloningen | Annuleren |
% Loon- en pensioenaangiften
|Z] Overzichten
pp—— Administratie:
LoonNet Gold [2203(19-11

Afbeelding: 'Loon Vandaag', Opties, Kies kleur
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14: Diversen

14.0 Inleiding hoofdstuk 14

Loon kent een aantal 'Extra's' die niet direct verband houden met de loonberekeningen, maar
die wel heel handig kunnen zijn. In dit hoofdstuk 14 worden de volgende onderwerpen nader
behandeld:

14.1 Minimumuurlonen
14.2 Loon Portaal en e-mail aan Loon Salarissoftware
14.3 Werk ik met de nieuwste versie?

14.1 Minimumuurlonen

Minimumuurloon sinds 2024. In het kort

- Sinds1 januari 2024 zijn er minimumuurlonen. Die bestonden eerder nog niet en dat kon tot
ongelijkheid leiden.

- Voor oproepkrachten, weekloners, vierwekenloners, en voor werknemers met een contract
op basis van een ‘jaarurennorm’ geldt dat de minimumloontoets kan worden toegepast:
verloonde uren x uurloon.

- De uitzondering op die regel zijn maandloners met een minimumloonafspraak die voltijd
werken of regelmatig deeltijd. Voor hen wordt sinds 2024 het minimumuurloon met een factor
verhoogd. In 2025 bedraagt die factor 1,0038 (261 : 260).

- Minimumuurlonen wijzigen twee maal per jaar: op 1 januari en 1 juli worden ze opnieuw
bepaald.

Overzicht minimumuurloon 2025, per leeftijd
We leven nu in het jaar 2025. Dit zijn de bedragen van het minimumloon per 1 januari 2025
t/m 30 juni 2025:

Leeftijd Minimumloon per uur
21 jaar en ouder € 14,06

20 jaar €11,25

19 jaar € 8,44

18 jaar €7,03

17 jaar € 5,55

16 jaar € 4,85

15 jaar €4,22

Afbeelding: Minimumlonen per uur, 1e helft 2025
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Hoe zit het met de loondagen in 20257

Zijn dat er nu 260, 261 of 2627 Vanaf het jaar 2011 hanteert de fiscus altijd 260 loondagen
per jaar. Dat is besloten in de zogeheten Harmonisatiewet (december 2010). In Loon wordt
daarom vanaf 2011 altijd met 260 loondagen gewerkt. En dit leidt door de jaren heen tot een
gelijkmatig loon voor de werknemer.

Er is door Loon Salarissoftware besloten deze systematiek te blijven hanteren in Loon 2024
en 2025. Hierdoor is er continuiteit en stabiliteit voor werkgever en werknemer, zij weten
waar ze aan toe zijn. Ook zijn er dan geen problemen met aanlevering aan o.a.
pensioenfondsen. Dit betekent dat Loon u bij de import van 2023 naar 2024 niet vroeg of het
uurloon automatisch aangepast moest worden.

U zult met de meeste van uw werknemers een vast aantal werkuren per week en hiervoor
een maandbetaling hebben afgesproken. Dat wisselt ook niet als een nieuw jaar meer of
minder loondagen kent.

Het jaar 2025 kent feitelijk 261 werkdagen. Dat houdt in dat een werknemer dit jaar iedere
maand ietsje meer moet werken voor hetzelfde maandloon.

Uitzondering: maandlonen voltijders / regelmatige deeltijders. Hoger uurloon

Echter, voor het terugrekenen naar het minimumperiodeloon voor voltijders, en regelmatige
deeltijders die per maand worden uitbetaald, is in de wet opgenomen dat er gekeken moet
worden naar het feitelijk aantal werkbare dagen. In het jaar 2025 zijn er feitelijk 261
werkdagen (loondagen), en niet 260. Dit houdt in concreto in dat de wettelijk minimum-
uurlonen met de factor 1,0038 moeten worden verhoogd (261 : 260), ter compensatie van de
dag verschil.

Voor parttimers is de formele uitwerking, dat er zelfs naar het werkschema gekeken moet
worden. Als deze uitwerking strikt gevolgd zou worden, heeft een werknemer die op
maandag en dinsdag werkt een ander loon dan een werknemer die op woensdag en
donderdag werkt. Dit is volgens ons niet uit te leggen aan de werknemer.

Loon bepaalt het minimumloon per periode dan ook voor deze parttimers met een
gemiddelde op basis van 261 dagen (2025), ongeacht op welke dagen de werknemer werkt.
Met deze insteek wordt het doel van de wet bereikt, namelijk een gelijkwaardige beloning
van gelijkwaardige situaties.

Meer informatie minimumuurlonen
In deze uitleg leest u meer over de minimumuurlonen:
https://www.loon.nl/handleiding/Minimumuurlonen.pdf
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14.2 Loon Portaal en e-mail aan Loon Salarissoftware

Loon Portaal
Loon heeft sinds eind 2021 een nieuw uiterlijk. In plaats van het 'iconen-scherm' ziet u nu
het Loon Portaal, waar u natuurlijk nog steeds

e Loon kunt starten
e release notes kunt lezen
e uw wachtwoord kunt wijzigen

maar waar u nu ook veel zaken kunt regelen waarvoor u voorheen naar Mijn Loon moest:

e Een vraag stellen aan het Kenniscentrum

o Uw abonnement en facturen inzien

e Nieuwe gebruikers aanmaken (voor zover daarvoor nog ruimte is binnen uw
abonnement)

e Wachtwoorden van gebruikers wijzigen

e Uw loonaangiften inzien, inclusief veel meer details over eventuele afkeuringen

e Zoeken in de handleidingen en FAQ's

e Uw berichten lezen

e De status van Loon Portaal (Loon Online) inzien. Als er urgente meldingen zijn, zal
het groene vinkje rechtsboven beginnen te knipperen of op rood springen.

Daarnaast vindt u in het menu aan de linkerkant tevens uitlegvideo’s en hyperlinks naar Mijn
Loon en Mijn LoonDossier:

9 Loon Portasl 12010 - 8 x

<
'-oon Q v @ or B O Afmelden
Al Start

] m

@ Vvraa A
9 9 Vraag Abonnement Loonaangiften

@ Abonnement

@ Loonaangiften

& serichten ’
. 14 december 2023 - Het Loonjournaal 2024 staat online! We nemen u mee in alle wet- en regelgeving die voor volgend jaar op stapel staat en u als werkgever direct raakt.

B Mijn gegevens . Na betaling van de factuur kunt u direct kijken.

11 juli 2023 - U kunt nu niet alleen via de RDP-methode verbinding maken met het Loon Portaal, maar ook via de web-methode. Probeert u het vooral eens. Ga op uw pc - dus buiten

® Uitlegvideo's
het Loon Portaal - naar loon.nl/web.

B Loonjournaal 2024
Handleidingen

©v Wijzig wachtwoord

O Afmelden g&n‘ @

Loon 2024 Loon 2023

Afbeelding: Loon Portaal, Start

U hebt Mijn Loon vooralsnog nog nodig voor het wijzigen van uw abonnement, maar ook die
mogelijkheid komt op termijn beschikbaar in het Portaal.

E-mail naar Loon Salarissoftware

Als u vanaf het Loon Portaal kiest voor 'Vraag' dan wordt u geholpen om het antwoord op uw
vraag te vinden. Lukt dat niet dan verschijnt in het stappenplan o.a. dit scherm, waarin reeds
uw klantnummer staat, en uw naam:
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Al

Start
Vraag Toelichting 3
E-mailadres test@handleiding.nl
Onderwerp pensioen

Beste Loon Salarissoftware,

|

Afbeelding: Vraag via Loon Portaal

In de volgende stap kunt u Loon mailen, en eventueel toestemming geven dat ons
Kenniscentrum meekijkt in een tijdelijke kopie van uw administratie.

Berichten

Loon Salarissoftware publiceert korte 'berichten' die u direct vanuit Loon Portaal kunt lezen.
Als er een nieuw bericht voor u is, ziet u een balk aan de rechterkant, bovenin van het Loon
Portaal, waar u het bericht meteen kunt lezen:

O a v a hL')Afme\den

t
Berichten

13-10-2023
Wat is het 'Loonjournaal 2024'? ‘Loonjournaal 2024'. Schrijf u nu in. - (=]

Met het anline ‘Loonjournasl 2024' bent u kisar ...
Ook dit jaar komt er een Loonjournaal, online. Onze Loon-presentatoren vertonen u begin december het ‘Loonjournaal 2024'. Zij nemen u mee in
alle wet- en regelgeving die voor volgend jaar op stapel staat en de werkgever direct raakt. En ze vertellen u natuurlijk ook over de nabhije-
teekomstplannen van Loon Salarissoftware BV.

Het ‘Loonjournaal 2024 is een presentatie die online zal verschijnen. Het zal geen live-presentatie zijn maar een vooraf opgenomen video, die op
het web wordt geplaatst. Nadat u de factuur hebt betaald, kunt u de presentatie bekijken waar, wanneer en hoe vaak u maar wilt.

Het ‘Loonjournaal 2024 zal een klein uurtje duren

Afbeelding: Bericht Loon Portaal (uitsnede)

14.3 Werk ik met de nieuwste versie?

Tot en met het jaar 2020 kon Loon ook op uw pc (lokaal) draaien. Daarbij moest u zelf de
updates van Loon draaien. We wezen u er natuurlijk wel op als er een nieuwe update was,
en als u eventueel achterliep met de updates.

Sinds 2021 werken alle Loon-gebruikers met Loon Portaal. U hoeft met Loon Portaal geen
updates meer te installeren. Dat doen wij voor alle gebruikers in één keer tegelijk. U hebt met

Loon Portaal dus geen omkijken meer naar de updates.

Wat wel in stand blijft met Loon Portaal is de laatste stap, die over het bijwerken van uw
administratie:
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Administratie bijwerken

‘ Uw versie van LoonNet Gold is nieuwer dan administratie Loonadministratie Daarom moet de administratie worden bijgewerkt. Dit duurt enige minuten per werkgever.
Erzal een automatische backup van de huidige versie van uw administratie gemaakt worden.
Verifieer a.u.b. dat er geen andere gebruikers van LoonNet Gold actief zijn en Kiik op OK om te beginnen.

Versie LoonNet Gold: 22.0.6
Versie administratie: 22.0.3

Afbeelding: Administratie bijwerken
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15: Meer over 'Loon Vandaag'

15.0 Inleiding hoofdstuk 15

In deze handleiding hebben we vele keren over 'Loon Vandaag' gelezen. Logisch, dat is
immers het startpunt van Loon, en het toont u de diverse 'verloningstaken'. ‘Loon Vandaag' is
zo'n handige functionaliteit dat we er in dit hoofdstuk meer aandacht aan besteden.

In 'Loon Vandaag' ziet u alle belangrijke functies van het Loon-pakket staan. Compact en
overzichtelijk gerangschikt. Loon vandaag is dan ook als het ware de 'cockpit' waarvandaan
u direct op die belangrijkste functies kunt klikken. De hoofdstukindeling is als volgt:

15.1 Taken en signaleringen
15.2 Zelf taken invoeren

15.1 Taken en signaleringen
Dé grote kracht van 'Loon Vandaag' is dat u de taken ziet die u moet uitvoeren. En
belangrijke signaleringen (‘kattenbelletjes").

Zo zal 'Loon Vandaag' u melden wanneer er bijvoorbeeld een verloning van een werknemer
ontbreekt, dat er nog een Aangifte loonheffingen verstuurd moet worden, of de volgende
verloningsronde aanstaande is. Ook laat 'Loon Vandaag' u zien wanneer een werknemer
jubileert, in of uit dienst treedt, enzovoorts.

De taken kunt u vanuit 'Loon Vandaag' met één druk op de knop uit laten uitvoeren.

Prioriteit en 'Schema'’

Aan iedere taak of signalering hangt een prioriteit. Groen staat voor een ‘'lage’ prioriteit,
blauw betekent 'normale’ prioriteit, en rood 'hoge’ prioriteit. Voor een taak die u zelf invoert,
kunt u ook zE&lIf de prioriteit bepalen. Voor de 'automatische' taken in 'Loon Vandaag' bepaalt
de software de prioriteitsstatus.

Voor de urgentie-status van de verloningen moet Loon logischerwijze weten wanneer u
precies verloont. Daartoe is er bij de werkgever het tabblad: '11 Schema'
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B Werkgever Active BV X

1 Werkgever 12 Extra gegevens 13 Dossier 14 Arbeidsovereenkomsten 15 Projecten
2 Premies 1 Werkgever 2 Premies 3 Afdelingen 4 Loonheffing 5Logboek 5AWerkkostenregeling
-3 Aldelingen 6 Planning 7 Opmerkingen 8 Verlof 9 Pensioen 10 Vervoer
Afdelingen

Groepen
4 Loonheffing

Geef hier op wanneer u de lonen voor deze werkgever wilt verlonen

5 Logboek Week Vrijdag

5A Werkkostenregeling Vierweken /rijdag Week 4
6 Planning

7 Opmerkingen

8 Verlof Kwartaal AN Maand 3
9 Pensioen Jaar 31 |december
10 Vervoer

11 Schema

12 Extra gegevens
=1- 13 Dossier
Lokaal dossier
Mijn LoonDossier

14 Arbeidsovereenkomsten
15 Projecten

Annuleer Help

Afbeelding: Werkgever, Schema

Bij deze werkgever wordt blijkbaar op de 22e van de maand verloond. Zodra die datum
nadert (of al is overschreden), zal de prioriteit van de verloningstaak 'rood' zijn. Resteren er
nog voldoende dagen voor de verloning, dan is de prioriteit 'blauw' of 'groen’. Afhankelijk
uiteraard van de datum op dat moment.

Als u een administratiekantoor hebt, kunt u per werkgever ingeven wanneer diens
gebruikelijke verloningsdatum is.

Let op: voor de Aangifte loonheffingen (Loonaangifte) kunt u niet zelf de prioriteit
beinvioeden. Daarvan liggen de uiterste data van aanleveren en betalen immers vast.

Taken alle werkgevers

Met de optie 'Taken voor alle werkgevers' ziet u in het 'Loon Vandaag'-scherm de taken en
signaleringen van alle werkgevers in beeld. Vooral voor administratiekantoren is dit een
nuttige functionaliteit.
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De taken worden getoond in volgorde van prioriteit. Dus eerst de 'rode' taken, dan de
'‘blauwe’ en als laatste de 'groene’:

Administratie  Werkgever Postbus Beeld Exra Speciaal Help
Berekeningen Loon Vandaag
Verlonen dinsdag 24 december (week 52)
Overzichten Active BV. Zaandam
Overzichten
Active BV
Serieoverzichten B Taken bij alle werkgevers
Taken:
dnurnasls Prioriteit | | Werkgever Prioriteit Datum Status Taak ad
— @roog | | WiAdveBV  Hoog 0101 Open VeSeAwordtdojar o]
Betaallijst spaarregelingen @ Normaal @ Bouw Hoog 29-11 Open  Controleer importversiag werkgever
Vakantiegeld/Reserveringen @ Normaal | @ Bouw Hoog 01-01 Open  Bouw, . wordt 60 jaar
Sepa-betalingen @ Mormaal | @ Bouw Hoog 01-01 Open Parttime Bouw, . wordt 60 jaar )
i T @ Normaal | @ Bouw Hoog 01-01 Open  Premies (lijdvak 01-01 ) voor risicogroep 03 Bouwbedrijf bijwerken
Loonstroken @ Normaal ‘@ Kinderopvang Hoog 20-11 Open  Controleer importversiag werkgever
@ Laag | ‘@ Kinderopvang Hoog 01-01 Open Kinderopvang, . wordt 60 jaar
Verzend naar Mijn LoonDossier (0) & Laag | @ Kinderopvang Hoog 01-01 Open Paritime Kinderopvang, . wordt 60 jaar
@ Kinderopvang Hoog 01-01 Open  Premies (tijdvak 01-01 )voor risicogroep 35 Kinderopvang bijwerken
Werkgevers ‘D Metaal en Techniek Hoog 29-11 Open  Controleer importversiag werkgever
Derkgevers @ WMetaal en Techniek Hoog 01-01 Open  Metaal en techniek, wordt 60 jaar
Maak nieuwe werkgever ‘@ Metaal en Techniek Hoog 01-01 Open Premies (tijdvak 01-01 )voor risicogroep 12 Metaal en techniek bijwerken
_a;gg van alle werkgevers @ Uitzend ABU Hoog 29-11 Open Controleer importversiag werkgever
‘& Uitzend ABU Hoog 01-01 Open ABU 1,FaseA2. Fulltime, wordt60 jaar
Updates @ Uitzend ABU Hoog 01-01 Open ABU 2, Fase B. Parime, wordt 60 jaar
Controleer updstes ‘@ Uiizend ABU Hoog 01-01 Open Premies (tijdvak 01-01 ) voor risicogroep 52 Uitzendbedrijven 2 ABU bijwerken
Loon Salarissoftware @ Uitzend ABU Hoog 01-01 Open  Premies (tijdvak 01-01 ) voor 52 Uitzend| 1ABU
‘@ Uitzend NBBU Hoog 29-11 Open Controleer imporiversiag werkgever
# Loon vandaag @ Uitzend NBBU Hoog 01-01 Open  NBBU 1, Fase 2A Fulltime, . wordt 60 jaar
‘@ Uitzend NBBU Hoog 01-01 Open NBBU 2, Fase 2B. Paritime, . wordt 60 jaar
) Agenda ‘@ Uiizend NBBU Hooa 01-01 Open _ Premies (tiidvak 01-01 ) voor risicoaroen 52 Uitzendbedriiven 2 NBBU biiwerken e
4 Werknemers [] Toon ook voltooide taken

Afbeelding: 'Loon Vandaag', Taken bij alle werkgevers
U kunt deze takenlijst afdrukken via de optie 'Druk af'. Handig als 'kattenbelletje'.

Wijzigen, voltooien en verwijderen taken
Deze opties ziet u rechts in het hoofdscherm van 'Loon Vandaag' staan. U markeert een
taak, en klikt daarna op de door u gewenste actie. Die spreken voor zich.

Is er per ongeluk een taak als 'Voltooid' gemarkeerd terwijl die nog niet af was? Dan krijgt u
met 'Toon ook voltooide taken' de taak weer in beeld. Markeer die taak, klik daarna op 'Wijzig
taak' en geef de status 'Open'. De taak zal dan weer standaard verschijnen in 'Loon
Vandaag'.

‘Start taak’
Hiermee kunt u een taak laten uitvoeren door het Loon-pakket. Een heel praktische optie,
dus.

Het scherm dat u na het klikken op 'Start taak' ziet, hangt uiteraard af van de 'aard' van de
taak. Een verloningstaak leidt naar het scherm '(Serie)Verlonen'. Een aanstaande Aangifte
loonheffingen toont na 'Start taak' het bekende scherm waarmee u de Aangifte kunt draaien.

Automatisch nieuwe taak

Stel dat we de hoge prioriteit taak 'Periode 1 (januari) verlonen' hebben gestart en
uitgevoerd. Dan zal daarna de takenlijst van 'Loon Vandaag' er anders uitzien. De taak
'Periode 1 (januari) verlonen' is verdwenen, idem voor het draaien van de loonaangifte.
Automatisch zijn de logische, nieuwe taken 'Loonaangifte periode 1 (januari) indienen’ en
'Periode 2 (februari) verlonen' erbij gezet:
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Loon Vandaag

dinsdag 24 december (week 52)

Kinderopvang, Haarlem

Kinderopvang
Taken:

Prioriteit Datum Status Taak

@ Laag 10-02 Open Uniforme pensioenaangifte PGGM (Zorg & Welzijn) periode 1 (januari) indienen
@ Laag 29-02 Open Loonaanagifte periode 1 (januari) indienen

. Laag 29-02 Open Periode 2 (februari) verlonen

Afbeelding: 'Loon Vandaag', (Automatische) nieuwe taak

Zodra de Aangifte loonheffingen van januari is gedraaid, en verstuurd naar de fiscus, zal
'‘Loon Vandaag' vanzelf als nieuwe taak melden 'Loonaangifte periode 1 (januari) betalen'.
Daar hebt u dus geen omkijken naar.

Welke taken wilt u zien?

Rechtsonderin kunt u aangeven welke taken u in 'Loon vandaag' getoond wilt hebben. De
diverse opties spreken voor zich. 'Aang.-betalingen’ staat voor het betalen van de Aangifte
loonheffingen.

Onderin, iets links van het midden, vindt u de optie 'Toon ook voltooide taken', die u aan kunt
vinken als u ook de reeds voltooide taken wilt zien. Dat kan aan het eind van het jaar
uiteraard een flinke lijst opleveren.

Persoonlijke instellingen. 'Toon de volgende taken'

Als u vanuit 'Loon Vandaag' gaat naar 'Extra’ (geheel boven, in de menubalk) dan kunt u via
'‘Persoonlijke instellingen' aangeven welke taken G standaard in 'Loon Vandaag' getoond wilt
hebben:
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¥ Persoonlijke instellingen X

1Algemeen 2 QOpstarten 3 Back-up 4 Geavanceerd 5 LoonMail
2 Opstarten
3 Back-up [C) Selecteer alle tekst in tekstvelden bij activeren
4 Geavanceerd
5 LoonMail Marges voor afdrukken Links: Boven:
BLANCO loonstroken: 1 cm 1 cm
VOORBEDRUKTE loonstroken: 1 cm 1 cm
Rapporten en overzichten: 1 cm 1 cm
Toon taken in Loon Vandaag
@ Aangifte loonheffingen indienen ) Toekomstige geplande taken

Aangifte loonheffingen betalen
Pensioenopgaven
Verloningen

Gebruikers

Jubilea, verjaardagen, ...

Waarschuw bij afsluiten als er nog bestanden klaarstaan voor verzending naar Mijn LoonDossier

[ ok \ Annuleer Help

Afbeelding: 'Persoonlijke instellingen’, Toon deze taken in Loon Vandaag
'‘Loon Vandaag' zal u hierna standaard alleen de taken laten zien die u hier hebt aangevinkt.

Als u bijvoorbeeld wel de persoon bent die de lonen en Aangifte loonheffingen draait, maar
Ze niet betaalt, dan kunt u dat hier instellen. U krijgt dan in 'Loon Vandaag' standaard wel de
taken 'Periode ... verlonen' en 'Aangifte loonheffingen indienen' te zien, maar niet de taken
'Periode ... betalen' en 'Aangifte loonheffingen betalen'.

Let op: Dit betreft dus instellingen die gelden per gebruiker van Loon. Er kunnen immers
meerdere gebruikers met Loon werken, die ieder hun eigen voorkeur in deze hebben.

15.2 Zelf taken invoeren
Na marktonderzoek bij de Loon-klanten kwam een belangrijke wens naar voren: het zelf
toevoegen van taken.

Daartoe is een extra scherm gebouwd, waarin u kunt omschrijven wat de taak inhoudt. U
kunt daarbij zelf de prioriteit en status bepalen, eventueel notities ingeven (die niet
verschijnen in het hoofdscherm van 'Loon Vandaag'), en aangeven op welke werknemer
deze taak betrekking heeft:
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1
Administratie  Werkgever Postbus Beeld Extra Help Zoek naar hulp
Berekeningen Loon Vll'ldllﬂ 2
Yerlonen dinsdag 24 december ' (week 52) Kiantnr: g
Ovarzichten Active BV, Zaandam
Overzichten
Active BV ~  Selecleer werkgever K
Serieoverzichten o
Taken: @
Joumaals
Prioriteit Datum Status  Taak + Nieuwe taak... | o
Betaalljst - 2
) PLlaag 29-02 Open  Loonaangifte periode 1 (jJanuari) indienen 1 2
Betaallisl spaarregelingen @Lasg 2206 Open  Periode 6 (juni) verlonen Open taak... g
Vakantiegeld/Reserveringen
Markeer yoltooid...
Sepa-betalingen
Loonstroken Verwijder taak..
Verzend naar Mijn LoonDossier (0) Start taak...
Werkgevers
Werkgevers & Drukaf..
Maak nieuwe werkgever
Taken van alle werkgevers ) Serietaken...
Updates
Controleer updates
Loon Salarissoftware e —
nEalan I [] Alle taken
[ Loonaangiften
# Loon vandaag I | [ Aang -betalingen
S [ Pensioenopgaven
£ Agenda [ verioningen
1 .1 [ H 1
Afbeelding: 'Loon Vandaag', ‘Nieuwe taak
Onderstaand een voorbeeld van een zelf ingegeven taak:
¥ Taak - a X
Omschrijving: [Overleg PZ salariéring vanaf maart
] Deze taak moet voltooid zijn voor: (1603
Prioriteit
@ Automatisch O Laag (O Normaal O Hoog
Status:  Open v
Notities: |Hans Kuiper heeft een positieve beoordeling gekregen. Vanaf de maart-verloning een vaste bonus toegezegd.
Nader overleg met PZ (Els) hoe hoog die bonus precies wordt.
Werknemer
[ Deze taak heeft betrekking op werknemer:
Kuiper, H A Kies...
Druk af... E Annuleer Help

Afbeelding: 'Loon Vandaag', Zelf nieuwe taak invoeren

Na 'OK' verschijnt deze door uzelf gemaakte taak zo in 'Loon Vandaag'.

Serietaken

Als een taak voor een werknemer iedere periode terugkomt, dan kunt u ook die kwijt in Loon
vandaag. Klik vanuit Loon vandaag op 'Serietaken' rechts in het midden.

In ons voorbeeld voeren we een serietaak in voor werknemer Bakker, die er iedere maand

€ 20 euro aan loon bij krijgt, zo is afgesproken met de afdeling PZ. Het scherm ziet er dan zo
uit:
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maal Taken:
i Prioriteit Datum Status Taak + Nieuwe taak...
Betaallijst
i . & Laag 29-02 Open Loonaangifte periode 1 (januari) indienen
Betasiist soaaneqelingen @ Laag 16-03 Open  Overleg PZ salariéring vanaf maart 2020 Open taak...
Vakantiegeld/Reserveringen @ Laag 2208 Open  Periode 6 (juni) verionen
Markeer voltooid...
Sepa-b
Loons! ‘Soucla\xc“ Verwijder taak.
Omschrijping Schema Start taak..
Wijzig
& Drukaf..
Help

B Taok _ =) % [ Serietaken..

Omschrijving: |Opslag van 20 euro per maand \

Planning: ] Week: |\rijdag
[ vierweken:  vrijdag 1 Week 4 [ Alle taken
= Maand: Dag - [ Loonaangiften
0O ) s 4] Aang -betalingen
Kwartaal . E e [ Pensioenopgaven
[ Verloningen
Notities: 4 Gebruikers
[ Jubilea
Werknemer

[] Deze taak heeft betrekking op werknemer:

Geen berichten
Druk af... Annuleer Help Controleer postbus

R — [2203 (13-11-2019)

Afbeelding: 'Loon vandaag', Serietaak invoeren

De serietaak verschijnt uiteraard ook in Loon vandaag. NB Vink eventueel de optie "'Toon ook
toekomstige geplande taken' aan.

Overzichten Active BV, Zaandam
Overzichten
Active BY
i ten
Taken:
Journaals r
" Prioriteit Datum Status Taak
@ Hoog 0101 Open  Vader, Awordt 40 jaar
taalli regefingen @ Normaal 31-12 Open  Bakker, N wordt 59 jaar
kanti rin @ Normaal 01-01 Open Bakker, N is 18 jaar in dienst
epa-betali @ Normaal 01-01 Open  Wilmans, B is 3 jaar in dienst
D @ Normaal 01-01 Open Vader,Ais 18 jaar in dienst
TN @ Normaal 19-01 Open  Kuiper, H wordt 57 jaar
@ Normaal 22-01 Open  Opslag van 20 euro per maand (januari)
Verzend naar Mijn LoonDossier (0) & Laag 22-02 Open Opslag van 20 euro per maand (februari)
Workgevers & Laag 29-02 Open Loonaangifte periode 1 (januari) indienen
Werkgevers & Laag 16-03 Open  Overleg PZ salariéring vanaf maart 2020
B e & Laag 22-03 Open Opslag van 20 euro per maand (maart)
& Laag 22-04 Open  Opslagvan 20 euro per maand (april)
Taken van all it & Laag 22-05 Open Opslagvan 20 euro per maand (mei)
& Laag 22-06 Open  Opslag van 20 euro per maand (juni)
mm'ﬁs = & Laag 22-06 Open  Periode 6 (juni) verionen
Plaag 2207 Open  Opslag van 20 euro per maand (juli)
lan L & Laag 22-08 Open  Opslagvan 20 euro per maand (augustus)
& Laag 22-09 Open Opslagvan 20 euro per maand (september)
I # Loon vandaag & Laag 2210 Open  Opslag van 20 euro per maand (oktober)
& Laag 22-11 Open Opslagvan 20 euro per maand (november)
[ Agenda Plaag 2212 Open Opslagvan 20 euro per maand (december)
& Werknemers
€ Verloningen
& Loon-en
[C] Toon ook voltooide taken I_MM

Afbeelding: 'Loon vandaag', Serietaak getoond
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16: mijn.loondossier.nl (Mijn LoonDossier)

16.0 Inleiding hoofdstuk 16
Dit hoofdstuk behandelt mijn.loondossier.nl (Mijn LoonDossier) via de volgende
hoofdstukken:

16.1 In het kort

16.2 Stap 1) Correcte e-mailadressen

16.3 Stap 2) Verzenden van bestanden naar mijn.loondossier.nl vanuit Loon

16.4 Stap 3) Welkomstmails naar de werkgever en werknemers

16.5 Het delen van overige bestanden

16.6 Wanneer ontstaat een nieuw account?

16.7 Wie mag wat zien?

16.8 Wie mag wat NIET zien?

16.9 Gebruikersnaam of wachtwoord Mijn LoonDossier vergeten of niet ontvangen?
16.10 Onijuist e-mailadres werkgever/werknemer?

16.11 Back-ups op Mijn LoonDossier

16.12 Beveiliging mijn.loondossier.nl

16.13 Tweestapsverificatie

16.14 App Mijn LoonDossier

16.15 Delen via andere app

16.16 Stappenplan voor het overnemen van een werkgever naar mijn.loondossier.nl
16.17 Meer informatie over Mijn LoonDossier voor werkgevers en werknemers

16.1 Mijn LoonDossier. In het kort

e Zowel Loon-gebruikers*), werkgevers als werknemers kunnen gebruikmaken van de
website mijn.loondossier.nl en de Mijn LoonDossier app.

¢ Er kunnen bestanden vanuit Loon op mijn.loondossier.nl geplaatst worden, zoals:
- Back-ups voor de Loon-gebruiker
- (Serie)overzichten en aangiften loonheffingen voor de werkgever
- Loonstroken en jaaropgaven voor de werknemers

e VVerder kunnen u, de werkgever en werknemer zélf bestanden uploaden op Mijn
LoonDossier en deze bestanden onderling delen.

*) De Loon-gebruiker is degene die klant is bij Loon. Het kan zijn dat de Loon-gebruiker
tevens de werkgever is. Deze heeft dan een account als Loon-gebruiker én een account als
werkgever.

leder account heeft eigen, unieke inloggegevens.

16.2 Stap 1) Correcte e-mailadressen

Om een goede start te maken met mijn.loondossier.nl is het van belang dat u de juiste
e-mailadressen in Loon hebt staan. Deze geeft u in Loon in.

- Voor de werkgever: Werkgeversscherm, tabblad 1 ‘Werkgever’

- Voor de werknemer: Werknemersscherm, tabblad 1 ‘Personalia’, subtabblad ‘Adres’.
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Een e-mailadres kan meerdere keren gebruikt worden. Dit levert geen problemen op, er
ontstaat namelijk een unieke gebruikersnaam per account.

16.3 Stap 2) Verzenden van bestanden naar mijn.loondossier.nl vanuit Loon
U heeft de verloning van een periode reeds gedraaid en opgeslagen in Loon.

U bent dan klaar om vanuit Loon bestanden/overzichten te gaan plaatsen op Mijn
LoonDossier van de werkgever/werknemer.

Algemeen: Alle overzichten die u in Loon aantreft (via linksonder ‘Overzichten’) kunt u
verzenden naar mijn.loondossier.nl. U ziet bij het draaien van een overzicht een vinkvakje
om dit in te stellen:

Iﬂzet klaar voor verzending naar mijn.loondossier.nl

De gebruikelijke route is als volgt (a tot en met g, zie onderstaand).

a. Aangifte loonheffingen

- Linksonder ‘Loon- en pensioenaangiften’, dan linksboven ‘Doe aangifte loonheffingen’ (of
start de taak in Loon vandaag voor het doen van de loonaangifte).

- Vink daarbij (bovenin) aan 'Zet klaar voor verzending naar mijn.loondossier.nl'. Deze keuze
wordt onthouden voor de volgende keer.

- Stuur de loonaangifte in.

b. Serieoverzichten

- Linksonder naar ‘Loon vandaag', dan links 'Serieoverzichten'. Dit is een verzameloverzicht
voor de werkgever

- 'Voeg toe', kies een overzicht dat u iedere periode naar de werkgever wilt verzenden, bijv.
loonstroken. Geef daarbij aan welke periodesoort (bijv. maand, vierweken) het overzicht
moet hebben.

Voeg op deze wijze alle overzichten toe die u iedere periode wenst te verzenden als één
bestand. Deze keuzes blijven bewaard.

- Onderin de gewenste periode kiezen. 'Maak overzicht(en)'
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. s Serie-overzichten O X

Overzicht Type
Betaallijst lonen Maand e
[4] Journaal 1 Maand electeer geen
Loonstroken Maand
4+ Voegtoe..
(£ Wijzig...
[ Verwijder
Kopieer naar
£ andere
werkgever(s)...
Datumvan overzichten: (310124 || O Jaarwerk @ Querig
Maak overzicht{en)
Weeknummer: |5 Maand: |1
Vierweken-periode: |2 Kwartaal: |1 Sluit
Halfjaar: |1 Help

Afbeelding: Serieoverzichten, Maak overzicht(en), mk

- Onderin de naam van het bestand opgeven (bijvoorbeeld 'Overzichten januari’). U kiest dan
voor 'Zet klaar’.

Klaarzetten voor verzending naar mijn.loondossiernl als

@ één PDF-bestand mettitel: |Overzichten januari januari 2024 v

(O afzonderlijke overzichten (incl. loonstroken) voor de werkgever

| Zetkiaar |

Afbeelding: Serie-overzichten, PDF-bestand met titel, mk

Indien u SEPA-betalingen in het serieoverzicht toevoegt, zal de werkgever alleen het pdf-
bestand daarvan ontvangen. Het xml-bestand van de SEPA-betalingen (bestand om bij de
bank in te kunnen lezen) moet - evenals de loonaangifte - via een aparte run worden
klaargezet. Zie de volgende stap.

c. SEPA-betalingen .xml-bestand

Wilt u dat de werkgever de pdf van het SEPA-bestand ontvangt, maar 66k de XML van het
SEPA-bestand om in te lezen bij diens bank? Doe dan het volgende:

- Linksonder ‘Overzichten', dan 'Export SEPA-betalingen'.

- Vink (bovenin) aan 'Zet klaar voor verzending naar mijn.loondossier.nl'

d. Loonstroken werknemers

Om de loonstroken voor de werknemers op Mijn LoonDossier te plaatsen, volgt u
onderstaande stappen. Heeft u nog akkoord nodig van de werkgever voordat u de
loonstroken van de werknemers klaarzet? Sla deze stap dan eerst over en ga verder met
stap e.

- Linksonder 'Loon vandaag'

- Dan links 'Loonstroken’

- Vink bovenin aan 'Zet klaar voor verzending naar mijn.loondossier.nl'. Deze keuze wordt
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onthouden voor de volgende keer. 'OK'.

e. Verzend naar Mijn LoonDossier

Met onderstaande stappen verzendt u de reeds klaargezette bestanden daadwerkelijk naar
Mijn LoonDossier voor de werkgever en werknemers:

- Linksonder 'Loon vandaag'

- Dan links 'Verzend naar Mijn LoonDossier'

- 'Verzend naar mijn.loondossier.nl'

Verzenden naar mijn.loondossier.nl - a x

Te verzenden bestanden Details

Naam Periode Voor Reden
@ & Salaris januari 2024.pdf 1 001-Bakker, H

@ & Salaris januari 2024 pdl 1 002-Edwards, DE

@ & Salaris januari 2024.pdf 1 003-Wilmans, B

©@ & Salaris januari 2024.pdf 1 005-Kuiper, H

@ & Salaris januari 2024.pdt 1 006 -Vries, K de

@ & Salaris januari 2024.pdf 1 007 -Koning,R

@ & Salaris januari 2024.pdf 1 799-El Guerouch, XY,

Tip: klik met de rechtermuisknop op een bestand om hette tonen of te verwijderen

Naar mijn loondossierni ! Verwijder Verzend naar mijn.loondossiernl Sluit Help

Afbeelding: Verzenden naar mijn.loondossier.nl, mk

f. Indien van toepassing: Een correctie-loonstrook voor 1 werknemer klaarzetten op Mijn
LoonDossier van deze werknemer

- Linksonder 'Overzichten'

- 'Selecteer werknemers'. Vink de betreffende werknemer(s) aan.

- Terug naar 'Overzichten', dan 'Loonstroken'.

- Vink daarbij (bovenin) aan 'Zet klaar voor verzending naar mijn.loondossier.nl'

- 'OK'

- Zie stap e. om de loonstroken daadwerkelijk naar Mijn LoonDossier te verzenden.

NB. Een bestandsoort (bijv. loonstrook) dat voor een bepaalde periode een tweede keer
wordt ingezonden, zal er op Mijn LoonDossier voor zorgen dat het “oude” bestand historisch
wordt.

Via het ‘i’ icoontje achter het bestand zal de werkgever/werknemer de historische versie nog
kunnen bekijken. Zo is het meest recente bestand altijd makkelijk zichtbaar.

g. Controle geplaatste Loonbestanden in Loon

Desgewenst kunt u in Loon controleren of het verzenden van de bestanden naar Mijn
LoonDossier voor de werknemer/werkgever is gelukt. Dit kan voor de werkgever via het
Werkgeverscherm tabblad 13 ‘Dossier’, ‘Mijn LoonDossier’. Voor de werknemer via het
Werknemersscherm tabblad 7 ‘Dossier’, ‘Mijn LoonDossier’.

Als er op deze plek bestanden staan, dan is er een Mijn LoonDossier-account en staan deze
bestanden ook op het betreffende account.
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16.4 Stap 3) Welkomstmails naar de werkgever en werknemers

De eerste keer dat u een bestand naar mijn.loondossier.nl verzendt voor de werkgever en/of
werknemer, zorgt Loon er automatisch voor dat er een Mijn LoonDossier-account wordt
aangemaakt en dat er een welkomstmail wordt gestuurd met inloggegevens.

Geen e-mails naar de Loon-gebruiker

Als Loon-gebruiker ontvangt u géén e-mails met de gebruikersnaam en het wachtwoord. U
kunt namelijk inloggen op mijn.loondossier.nl met uw klanthummer en hetzelfde wachtwoord
dat u ook voor onze website mijn.loon.nl gebruikt.

16.5 Het delen van overige bestanden

Ook bestanden die niet in Loon worden gegenereerd — deze noemen we ‘overige bestanden’
— kunnen op Mijn LoonDossier geplaatst worden. Denkt u hierbij aan bijvoorbeeld gescande
ID-kaarten, verhuisberichten, urenbriefjes, declaraties en dergelijke.

Toevoegen van een ‘overig bestand’ kan via mijn.loondossier.nl, op het tabblad ‘Dossier’.

U kunt dit bestand ook delen met uw werkgever(s) via het deel icoontje achter het bestand:

-

Onderstaand een voorbeeld van een bestand dat door u gedeeld wordt met een van uw
werkgevers:

Deel Premieoverzicht.pdf met ... Q
Maak Premieoverzicht.pdf zichtbaar voor een of meer werkgevers?
Selecteer | Al E
2van 2
3 % Nr % Naam “ Gebruikerstype
@ Active BV Werkgever
D MijnLoonDossier Werkgever

Weet u zeker da ker wilt delen? U kunt dit niet zelf engedaan maken,

tu dit bestand met 1 andere gebruiker
m

Afbeelding: Delen van bestanden Mijn LoonDossier

Het delen van overige bestanden werkt twee kanten op.

Van ‘boven naar beneden’: Loon-gebruiker — werkgever — werknemer.

En ook van ‘beneden naar boven’: werknemer — werkgever — Loon-gebruiker.

Een stap ‘overslaan’ is niet mogelijk. Een werknemer kan dus niet rechtstreeks een overig
bestand delen met de Loon-gebruiker. Andersom (Loon-gebruiker rechtstreeks een overig
bestand delen met werknemer van de cliént) is evenmin mogelijk.

NB De optie ‘Delen’ kan alleen met overige bestanden en niet met de zogeheten Loon-
bestanden, die de Loon-gebruiker op Mijn LoonDossier heeft gezet, zoals de loonstrook,
jaaropgaaf of journaalpost.

Een bestand geplaatst zonder extensie is niet te openen.

Verwijderen van 'overige bestanden’
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Verwijderen van een overig bestand kan alleen als het bestand niet gedeeld is.
Eerst moet de andere partij het bestand stoppen met delen. Daarna kan het bestand pas
verwijderd worden.

16.6 Wanneer ontstaat een nieuw account?

De eerste keer dat u een bestand naar mijn.loondossier.nl verzendt voor de werkgever en/of
werknemer, zorgt Loon er automatisch voor dat er een Mijn LoonDossier-account wordt
aangemaakt. Houdt u verder rekening met het volgende:

- Werkgever: Per loonheffingennummer ontstaat een nieuw Mijn LoonDossier-account. Dit is
een aandachtspunt bij bijv. een rechtsvormwijziging of overname. Gaat de onderneming bijv.
over van eenmanszaak naar BV, dan ontstaat op mijn.loondossier.nl een nieuw Mijn
LoonDossier-account met een unieke gebruikersnaam.

- Werknemer: Als de werknemer bij een andere werkgever gaat werken die ook gebruik
maakt van mijn.loondossier.nl, zal de werknemer een nieuw Mijn LoonDossier-account
krijgen, met een unieke gebruikersnaam. Dit geldt 66k voor de situatie als hierboven bij
‘Werkgever’ indien er een nieuw loonheffingennummer is. In het genoemde voorbeeld krijgt
de werknemer dus ook een nieuw Mijn LoonDossier-account voor overgang naar de BV.

16.7 Wie mag wat zien?
De regels zijn als volgt:

1) Dit ziet de werknemer op Mijn LoonDossier:

- Profielgegevens

- De bestanden die vanuit Loon naar de werknemer zijn verzonden (loonstroken) én de
eventuele historische bestanden

- De overige bestanden die de werknemer zelf heeft gelipload

- De overige bestanden die de werkgever met de werknemer heeft gedeeld

2) Dit ziet de werkgever op Mijn LoonDossier:

- Profielgegevens

- De bestanden die vanuit Loon naar de werkgever zijn verzonden (bv. serieoverzichten) én
de eventuele historische bestanden

- De werknemers en de bestanden van die werknemers die door Loon zijn verzonden
(loonstroken)

- De overige bestanden die de werkgever zelf heeft gelipload

- De overige bestanden die de Loon-gebruiker met de werkgever heeft gedeeld

- De overige bestanden die de werknemer met de werkgever heeft gedeeld

3) Dit ziet de Loon-gebruiker op Mijn LoonDossier:

- Profielgegevens

- De werkgevers en diens vanuit Loon geplaatste bestanden én de eventuele historische
bestanden

- De werknemers behorende bij de betreffende werknemer en diens vanuit Loon geplaatste
bestanden én de eventuele historische bestanden

- De overige bestanden die de Loon-gebruiker zelf heeft geiipload

- De overige bestanden die de werkgever met de Loon-gebruiker heeft gedeeld
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- Back-ups die vanuit Loon geplaatst zijn op Mijn LoonDossier (afsluiten van Loon en kiezen
voor de optie Stuur back-up naar mijn.loondossier.nl)

16.8 Wie mag wat NIET zien?

Wat de werknemer zelf uploadt aan bestanden, zien de werkgever en de Loon-gebruiker
niet.

Wat de werkgever zelf uploadt aan bestanden, zien de werknemers en de Loon-gebruiker
niet.

Wat de Loon-gebruiker zelf uploadt aan bestanden, zien de werknemers en de werkgevers
niet.

De Loon-gebruiker, de werknemers en de werkgevers kunnen er dus vanuit gaan dat de
ongedeelde overige bestanden op Mijn LoonDossier echt privé zijn.

16.9 Gebruikersnaam of wachtwoord Mijn LoonDossier vergeten of niet
ontvangen?

Gebruikersnaam

Is de gebruikersnaam niet (meer) bekend voor Mijn LoonDossier, dan kan de
gebruikersnaam worden opgevraagd. Let op! leder account heeft een unieke
gebruikersnaam.

Ga naar mijn.loondossier.nl en kies ‘Gebruikersnaam vergeten’ op het aanmeldscherm.

Er moet dan een e-mailadres worden opgegeven dat overeenkomt met het e-mailadres dat
bekend is op Mijn LoonDossier (waarvanuit Loon als laatste een bestand mee is verzonden
naar mijn.loondossier.nl).

De gebruikersnaam zal verzonden worden naar het opgegeven e-mailadres.

NB. Indien een e-mailadres meerdere keren gebruikt is, dan zijn er meerdere Mijn
LoonDossier-accounts met ieder een unieke gebruikersnaam. Alle gebruikersnamen die bij
dit e-mailadres behoren worden dan in één mail verzonden.

Wachtwoord

Is het wachtwoord niet (meer) bekend?

Log in op mijn.loondossier.nl met de betreffende gebruikersnaam en kies ‘Wachtwoord
vergeten’ op het aanmeldscherm. Er zal een mail worden verzonden met een link om het
wachtwoord te kunnen aanmaken. Uiteraard moeten de juiste gegevens worden ingevuld in
veld dat verschijnt na het openen van de link.

De Loon-gebruiker kan de werkgever helpen door in te loggen op mijn.loondossier.nl (dus op
het Mijn LoonDossier-account van de Loon-gebruiker). Kies daar voor het tabblad
‘Werkgevers' en klik op de betreffende werkgeversnaam. Nu ziet de Loon-gebruiker de
gebruikersnaam en het op Mijn LoonDossier bekende e-mailadres van deze werkgever. Die
kan de Loon-gebruiker aan de werkgever doorgeven.

De werkgever kan de werknemer helpen door in te loggen op mijn.loondossier.nl (dus op het

Mijn LoonDossier-account van de werkgever). Kies daar voor het tabblad "Werknemers' en
klik op de betreffende werknemersnaam. Nu ziet de werkgever de gebruikersnaam en het op
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Mijn LoonDossier bekende e-mailadres van deze werknemer. Die kan de werkgever aan de
werknemer doorgeven.

16.10 Onjuist e-mailadres werkgever/werknemer?
Het kan gebeuren dat u een onjuist e-mailadres voor een werkgever/werknemer hebt
ingevuld in Loon of dat het e-mailadres inmiddels is gewijzigd.

Wat te doen?

Past u het e-mailadres in Loon aan naar het juiste e-mailadres en verstuur een bestand in
naar Mijn LoonDossier van de werkgever/werknemer. (bijv. een loonstrook naar de
werknemer/een serieoverzicht naar de werkgever).

Hiermee wordt het e-mailadres van de werkgever/werknemer ververst op Mijn LoonDaossier.

Let op! De unieke gebruikersnaam per Mijn LoonDossier-account zal hiermee niet wijzigen.
De unieke gebruikersnaam blijft dus de bestaande gebruikersnaam. Deze gebruikersnaam
kan desgewenst, eenmaal ingelogd, door de werkgever/werknemer aangepast worden.

De inloggegevens kunnen in het aanmeldscherm weer worden opgevraagd met het e-
mailadres dat inmiddels op Mijn LoonDossier staat.

Wie kan helpen?

De Loon-gebruiker kan de werkgever helpen door in te loggen op mijn.loondossier.nl (dus
het account van de Loon-gebruiker), op tabblad ‘Werkgevers’ de werkgever te kiezen. De
gebruikersnaam en op het Mijn LoonDossier bekende e-mailadres kunt u aan de werkgever
doorgeven.

De werkgever kan de werknemer helpen door in te loggen op mijn.loondossier.nl (dus het
account van de werkgever), op tabblad ‘Werknemers’ de werknemer te kiezen. De
gebruikersnaam en het op het Mijn LoonDossier bekende e-mailadres kan de werkgever aan
de werknemer doorgeven.

16.11 Back-ups op Mijn LoonDossier
U kunt back-ups van Loon op Mijn LoonDossier opslaan. Mocht er onverhoopt iets misgaan,
dan bent u uw Loon-data nooit kwijt, want die staan veilig op mijn.loondossier.nl.

Maken en versturen
U kunt automatisch een back-up naar mijn.loondossier.nl versturen als u Loon afsluit. Want
dan krijgt u dit scherm in beeld:

Titel van de backup (vrij te kiezen):

|Elac:kup Loon door marcel op 5-5 12:55:20

[/]: Stuur backup naar mijn.loondossiernl:

Annuleer Help

Afbeelding: Loon afsluiten, Back-up naar mijn.loondossier.nl
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Vink de optie 'Stuur back-up naar mijn.loondossier.nl' aan. Dan wordt de back-up gemaakt
en naar Mijn LoonDossier gestuurd. Let op: dit kan even duren, zeker bij grote back-ups.

Terugzetten

In Loon kunt u weer eenvoudig een back-up van Mijn LoonDossier herstellen, mocht dit
nodig zijn. Kies daartoe de gebruikelijke weg om een back-up terug te zetten, dus bovenin
‘Administratie’, 'Back-up', 'Herstel back-up'. Kies nu voor het tabblad 'mijn.loondossier.nl". Het
volgende scherm verschijnt:

[C oS TIo T UONCDUCUT e TS OO aan TS T ans TR TOTTT TOETE AP

Selecteer de gewenste backup:

Deze computer | Mijn.ioondossierni

Kies ander bestand...

Backup Datum Titel
LBOG6923. 1da 05-05 12:40:42  Backup Loon door Marcel Kuipers op 5-5
LBO08100.1da 21-02 14:38:43  Backup Loon door marcel op 21-2

Annuleer

Help

Afbeelding: Herstel back-up in Loon, via mijn.loondossier.nl

Kies de gewenste back-up, en herstel die via 'Herstel'. U hebt nu in Loon een back-up
teruggezet van Mijn LoonDossier.

Maximaal vijf per klant

Omdat Loon voor 70.000 werkgevers wordt gebruikt, moeten we het aantal back-ups per
Loon-klant enigszins beperken: vijf stuks. Dit in verband met de hoeveelheid data-verkeer en
de benodigde opslagcapaciteit (dubbel beveiligd, in de externe data-centra).

16.12 Beveiliging mijn.loondossier.nl

Wilt u tot in detail weten hoe de veiligheid en infrastructuur van mijn.loondossier.nl (en onze
overige websites) in elkaar steekt, leest u dan dit document, opgesteld door onze IT-afdeling:
https://www.loon.nl/Handleiding/Beveiliging_mijn.loondossier.nl.pdf

16.13 Tweestapsverificatie

Een loonadministratie bevat veel privacygevoelige gegevens. Om die reden adviseren wij u
gebruik te maken van de mogelijkheid om het account voor Mijn LoonDossier te beveiligen
met tweestapsverificatie.

U kunt de tweestapsverificatie activeren op tabblad ‘Profiel’.

Wanneer de tweestapsverificatie geactiveerd is, zal bij het aanmelden bij Mijn LoonDossier
een eenmalige code moeten worden opgeven. Deze code krijgt u van een Authenticator-app,
die u op uw mobiele telefoon installeert. Tweestapsverificatie verhoogt de veiligheid van uw
aanmelding enorm. Om uw gegevens te kunnen inzien heeft u een gebruikersnaam, een
wachtwoord en zo'n eenmalige code nodig.

Aanzetten van de tweestapsverificatie kan na inloggen op mijn.loondossier.nl door bovenin
naar tabblad ‘Profiel’ te gaan.
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Klik bij ‘Tweestapsverificatie’ op 'Activeer' voor meer informatie en om daarna uw
tweestapsverificatie te activeren.

Wachtwoord R

Profielgeschiedenis 63 Bekijk

Tweestaps-verificatie @  Niet actief 82 Activeer

Afbeelding: Mijn LoonDossier, Tweestapsverificatie

U krijgt dan instructies voor het installeren van een Authenticator-app. Daarmee scant u
vervolgens een QR-code vanaf het scherm.

NB. U krijgt 10 reservecodes, Kopieer deze reserve-codes en sla ze op een veilige plek op.
Deze codes heeft u nodig als u bijvoorbeeld een andere telefoon krijgt.

16.14 App Mijn LoonDossier

Er is een Mijn LoonDossier-app voor iOS (iPhone, iPad), en Android.
De app is vooral handig voor: @

o Werknemer
- loonstroken en jaaropgave inzien
- notificaties ontvangen van een nieuw geplaatst bestand.
o Werkgever
- vanuit Loon geplaatste Loonoverzichten inzien
- de werknemer(s) inzien met de geplaatste Loonoverzichten en profielgegevens van de
gekozen werknemer
- notificaties ontvangen van een nieuw geplaatst overzicht.
e Loon-gebruiker
- de werkgever(s) inzien met de geplaatste Loon- bestanden en profielgegevens van de
gekozen werkgever
- de werknemers per gekozen werkgever bekijken met de geplaatste Loonbestanden en
profielgegevens van die werknemer.

Er is een pushnoatificatie in te stellen op de app. Dit is handig om een seintje te kunnen
krijgen als er een bestand voor u is klaargezet op uw Mijn LoonDossier-account.

De Mijn LoonDossier app toont vrijwel alles wat u ook via mijn.loondossier.nl kunt zien, maar
u hebt daarvoor geen pc nodig. U kunt de Mijn LoonDossier app gratis installeren, zoals u
dat met uw smartphone of tablet gewend bent.

Inloggen Mijn LoonDossier-app

Wanneer u op het icoontje van de Mijn LoonDossier-app klikt, dan komt u op onderstaand
inlogscherm:
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Mijn
Loondossier

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Aanmelden

Donkere weergave ()

Afbeelding: Inlogschermscherm app Mijn LoonDaossier

Via het ‘i’ icoontje kunt u meer informatie terugvinden.
Het opvragen van uw gebruikersnaam en/of wachtwoord is daar ook mogelijk.
In het beginscherm kunt u desgewenst nog kiezen voor ‘Donkere modus’.

Op het aanmeldscherm vult u gebruikersnaam en wachtwoord in die u ook voor
mijn.loondossier.nl gebruikt. U ziet dan het volgende scherm verschijnen:

15:08

Mijn LoonDossier
Cursus Algemeen

Donkere weergave .

& Mijn Dossier
(i) Werkgevers
@ Mijn Gegevens

4y Instellingen

(> Afmelden

Afbeelding: Menu App Mijn LoonDossier

Menu

1. Mijn Dossier

Via de optie ‘Mijn Dossier’ ziet u de overige bestanden terug die u zelf heeft geplaatst op uw
Mijn LoonDossier-account.

2. Werkgevers

Via de optie ‘Werkgevers’ ziet u uw werkgevers staan waarvoor u vanuit Loon overzichten
heeft verzonden.

Indien de werkgever vanuit Loon is beveiligd met een wachtwoord dan ziet u dat hier terug
aan het dichte slotje. Bij het kiezen van de werkgever zal uiteraard het wachtwoord
opgegeven moeten worden.
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U kunt de keuze maken om al uw werkgevers te bekijken of alleen de werkgevers die dit jaar
actief zijn (met bestanden in het huidige jaar).

Als u op de naam van de werkgever Klikt, ziet u de volgende keuzes:

- Open dossier.

U ziet u daar de door u geplaatste Loonbestanden voor deze werkgever en de overige
bestanden die de werkgever met u heeft gedeeld.

- Toon werknemers

Hier ziet u de werknemers terug waarvoor u vanuit Loon bestanden heeft klaargezet. U kunt
hier ook weer verder klikken. U kunt dan de loonstroken en gegevens van de betreffende
werknemer zien.

- Toon gegevens

U ziet 0.a. het op Mijn LoonDossier bekende e-mailadres van de werkgever terug.

Indien het e-mailadres niet (meer) juist is, pas dan het e-mailadres aan in Loon en verzend
een nieuw bestand naar Mijn LoonDossier van de werkgever om het e-mailadres te
verversen.

16.15 Delen via andere app

Door met uw vinger even op een bestand te tikken, kunt u kiezen voor ‘Delen via andere
app’. Dat wil zeggen aan uzelf, of iemand anders doorsturen via mail, whatsapp, printen,
opslaan, et cetera.

3. Mijn gegevens
Deze optie spreekt voor zich.

4. Instellingen
Bij deze optie komt u in onderstaand scherm:

NLOGGEN [ UITLOGGEN

Inloggen met  FacelD of Touchl/D

| VAN NOTIFICATIES

Notificaties:

Stuur een test-notificatie

Weergavemodus Volg Systeeminstellingen

Afbeelding: App Mijn LoonDossier, Instellingen
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Hier ziet u de volgende keuzemogelijkheden:

- Pincode

- FacelD of TouchID

- Alleen wachtwoord

U ziet hier verder nog een aantal opties staan die voor zich spreken, en u naar eigen wens
aan of uit kunt zetten.

Na het aanzetten van de notificaties kunt u een testnotificatie sturen om te bekijken of de
notificatie bij u werkt. De notificatie wordt dan binnen enkele minuten verstuurd.

5. Afmelden

U kunt uw account handmatig afmelden. Indien u bij de optie ‘Instellingen’ automatisch
uitloggen heeft ingesteld zal er bij ‘swipen’ automatisch worden uitgelogd.

Na 15 minuten inactiviteit zal er sowieso automatisch worden uitgelogd.

16.16 Stappenplan voor het overnemen van een werkgever naar
mijn.loondossier.nl

Om een werkgeversaccount over te nemen van de ene Loon-gebruiker naar de andere
Loon-gebruiker (bijv. werkgever brengt loonadministratie onder bij een ander
administratiekantoor, beide werken met Loon), volgt u deze stappen.

1. Logt u in op uw Mijn LoonDossier-account met uw klantnummer en wachtwoord.

2. Kies op tabblad Werkgevers voor '+ Werkgever overnemen'

3. Vul nu het e-mailadres, de gebruikersnaam en het loonheffingennummer in van de
betreffende werkgever (deze gegevens kunt u opvragen bij de werkgever zelf) en kies
voor 'Stuur omzetlink'.

4. De werkgever ontvangt vervolgens een e-mail met daarin een link (beperkt houdbaar). Via
het klikken op deze link kan de werkgever, na inloggen op mijn.loondossier.nl, kiezen voor
omzetten of weigeren. Bij de keuze 'Weigeren' gebeurt er uiteraard niets. Bij de keuze
'‘Omzetten’ zal de werkgever omgezet worden naar het Mijn LoonDossier-account van u
als Loon-gebruiker.

Klaar! U kunt nu via Loon bestanden plaatsen op Mijn LoonDossier van deze overgenomen
werkgever. De werkgever behoudt het eigen Mijn LoonDossier-account en zal de geplaatste
bestanden zien van zowel de oude Loon-gebruiker als de door u geplaatste bestanden.

U zult bij het kiezen van de werkgever vanaf uw eigen Mijn LoonDossier-account uiteraard
alleen de door u vanuit Loon geplaatste Loonbestanden zien, en niet de bestanden die het
oude kantoor heeft geplaatst.

16.17 Meer informatie over Mijn LoonDossier voor werkgevers en werknemers
Voor zowel de werkgevers (klanten) als hun werknemers hebben we een uitlegdocument
gemaakt.

De uitleg Mijn LoonDossier werkgever (uw klant):
https://www.loon.nl/handleiding/Mijnloondossier werkgever.pdf
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De uitleg Mijn LoonDossier werknemers:
https://www.loon.nl/handleiding/Mijnloondossier werknemer.pdf
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Bijlagen
Bijlage A: Het stelsel van sociale zekerheid in Nederland (2025)

Met Loon kunt u zelf uw loonadministratie voeren. Hierbij komen vanzelfsprekend vele
loonberekeningen om de hoek kijken. Al die berekeningen hangen nauw samen met zaken
als werknemersverzekeringen, franchises, heffingsloon, loonheffing, loonheffingskorting,
enzovoort.

Om in deze soms lastige materie enig inzicht te verkrijgen, vindt u onderstaand een uitleg.

Hoofdstukindeling

We beginnen met het bredere kader waarbinnen genoemde begrippen vallen: de sociale
zekerheid. De sociale zekerheid in Nederland omvat de:

1) Sociale verzekeringen

2) Sociale voorzieningen

Daarna volgen twee zaken die we nader bekijken om de loonberekeningen beter te
begrijpen:

3) Grondslagen premies

4) Uitleg berekening werknemersverzekeringen.

Ad 1) Sociale verzekeringen

De sociale verzekeringen zijn onderverdeeld in:

1a) de werknemersverzekeringen (sociale premies), en
1b) de volksverzekeringen.

la Werknemersverzekeringen (sociale premies)

De werknemersverzekeringen - het woord zegt het al - zijn alleen bedoeld voor werknemers.
Ze verzekeren werknemers tegen derving van inkomen en tegen het risico van
geneeskundige kosten. In Nederland kennen we landelijk verplichte
werknemersverzekeringen en risicogroep-eigen werknemersverzekeringen.

Landelijk verplichte werknemersverzekeringen

Deze betreffen de:

» Werkloosheidswet (WW). De werkgever betaalt ook in 2025 WW-premie. De werknemer
niet.

Let op! Met ingang van 1 januari 2020 gelden voor de premie WW twee percentages. In
2025 zijn dat de lage van 2,74%, en de hoge van 7,64%. De lage premie is van toepassing
als aan 3 voorwaarden wordt voldaan:

- er is sprake van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd

- de arbeidsovereenkomst is schriftelijk en

- er is geen sprake van een oproepovereenkomst.

 Zorgverzekeringswet (ZVW). Deze premie wordt reeds sinds 2013 geheel door de

Handleiding Loon Salarissoftware 2025 252



werkgever betaald. De ZVW-premie verdween daarmee van de loonstrook van de
werknemer.

* Wet Arbeidsongeschiktheid (WAOQO) / Wet Werk en Inkomen naar Arbeidsvermogen (WIA).
De basispremie Aof / WAO/WIA betaalt de werkgever in alle sectoren volledig zelf. Dat geldt
ook voor de uniforme premie WAO.

» Door de Modernisering Ziektewet verdween per 2014 de gedifferentieerde premie WGA en
kwam er een nieuwe premie: de gedifferentieerde premie Werkhervattingskas (Whk). Deze
Whk-premie bestaat anno 2025 uit: premiedeel WGA en premiedeel ZW-flex.

NB In 2016 was de WGA-premie nog verder opgesplitst in een apart WGA-vast-deel en een
WGA-flex-deel. Reeds sinds 2017 is die scheiding er niet meer. Het Whk-onderdeel WGA
mag de werkgever voor de helft verrekenen met de werknemer. De werkgever betaalt dus de
ene helft, de werknemer de andere helft. De premie is niet aftrekbaar en wordt door de
werknemer dus vanuit het netto loon betaald. Het Whk-onderdeel ZW-flex mag niet worden
verrekend met de werknemer.

* De premie Arbeidsongeschiktheidsfonds (Aof) is eveneens gedifferentieerd. In Loon wordt
die Aof-premie zo genoemd: Aof / Basispremie W.A.O./ W.I.A. werkgever.

Er is een Aof-premiepercentage voor de kleine werkgevers: 6,28%. En er is een Aof-
premiepercentage voor de (middel)grote werkgevers: 7,64%. Let op: de kans is groot dat u
een kleine werkgever bent. De grens is namelijk een premieloon in het refertejaar 2023 van
maar liefst € 990.000 (of lager, natuurlijk).

Risicogroep-eigen werknemersverzekeringen

Elk bedrijf in Nederland is ingedeeld in een risicogroep (sector). Zo bestaan er in Nederland
totaal zo'n 200 risicogroepen. Variérend van Agrarische bedrijven en Banken, tot Horeca en
Stukadoors. Bijna al die 200 risicogroepen hebben een eigen collectieve arbeidsover-
eenkomst (cao). In een cao worden door werkgevers- en werknemersorganisaties bindende
afspraken gemaakt over risicogroep-eigen werknemersverzekeringen. Meestal worden die
cao-afspraken één maal per jaar opnieuw bekeken.

In een cao staan veelal afspraken over de volgende risicogroep-eigen werknemers-
verzekeringen:

* Pensioen

* Sociaal fonds

* ANW-gat (Algemene Nabestaanden Wet), en het

+ WIA-gat

* In een groeiend aantal sectoren wordt de PAWW-premie berekend: Reparatie derde jaar
WW'.

Deze werknemersverzekeringen zijn bindend, dus verplicht. De onderlinge verdeling van de
premie-betaling tussen de werkgever en de werknemer verschillen per risicogroep, evenals
de premie-percentages zelf.

Premies inhouden en afdragen

De werkgever (= inhoudingsplichtige) moet de premies inhouden en afdragen, zowel voor de
landelijk verplichte werknemersverzekeringen als voor de via de risicogroep-eigen
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werknemersverzekeringen.

De premies voor de landelijk verplichte werknemersverzekeringen draagt de werkgever af
aan de fiscus. De premies voor risicogroep-eigen werknemersverzekeringen draagt de
werkgever af aan het pensioenfonds, als het een pensioenpremie betreft.

1b) Volksverzekeringen

We kennen in Nederland de volgende volksverzekeringen:
» Algemene ouderdomswet (AOW)

* Algemene nabestaandenwet (ANW)

» Algemene kinderbijslagwet (AKW), en de

* Algemene wet bijzondere ziektekosten (AWBZ).

Omdat het verzekeringen betreft, wordt ook voor deze wetten premie geheven. De
werknemer betaalt deze premies. De werkgever (ook nu de inhoudingsplichtige) houdt de
premies voor de volksverzekeringen in. De volksverzekeringen verschillen niet per
risicogroep. De regels worden namelijk landelijk en voor iedereen bindend door het
Ministerie van Financién bepaald.

Loonheffing

De werkgever houdt tegelijk met de volksverzekering een bedrag in voor de loonbelasting.
Ook de loonbelasting wordt volledig door de werknemer betaald, en afgedragen door de
werkgever aan de fiscus. De inhoudingen voor de volksverzekeringen en de loonbelasting
tezamen vormen de zogenoemde loonheffing. De loonheffing dient als voorheffing op de
inkomstenbelasting.

Loonheffingskorting

De Belastingdienst kent een korting op de loonheffing: de loonheffingskorting. Een
werknemer mag zijn loonheffingskorting slechts bij één inhoudingsplichtige (werkgever)
tegelijk laten toepassen. De totale loonheffingskorting wordt bepaald door de volgende
heffingskortingen:

+ de algemene heffingskorting

+ de arbeidskorting

De algemene heffingskorting
Alle (binnenlandse) belastingplichtigen hebben recht op de algemene heffingskorting. De
algemene heffingskorting bedraagt maximaal € 3.068,-- voor het jaar 2025.

De arbeidskorting

Werknemers met loon uit zogenoemde tegenwoordige arbeid hebben bovendien recht op
arbeidskorting. Tegenwoordige arbeid is 'normale’ arbeid'. De arbeidskorting geldt dus niet
voor inkomsten uit bijvoorbeeld pensioenen, vut, AOW en dergelijke.

Vanaf 2025 weer drie schijven

Na aftrek van de loonheffingskorting, betaalt de werknemer over het 'restbedrag’ over de
eerste schijf loonbelasting en premie volksverzekering. Over het deel van het inkomen dat
boven de eerste schijf uitkomt, is alleen loonbelasting verschuldigd. Doordat het percentage
loonheffing per schijf toeneemt, ontstaat er een systeem gebaseerd op draagkracht.
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Over de eerste schijf (t/m € 38.441,--) wordt in 2025 35,82% betaald, over de tweede schijf
(m € 76.817) bedraagt het percentage 37,48, terwijl het percentage over de derde schijf
(toptarief) 49,50 is.

In 2025 zijn er dus weer drie loonheffingsschijven in plaats van twee.

Van 2 naar 3 belastingschijven:

Schijf € Tarief
1 0 t/m 38.441 35,82%
2 38.442 t/im 76.817 37,48%
3 >76.817 49,50%

Witte tabellen

In Loon worden voor de loonheffing vrijwel altijd de witte tabellen (van de fiscus) toegepast.
Deze tabellen gelden voor loon uit tegenwoordige dienstbetrekking. In die tabellen staat per
tabelloon de loonheffing vermeld mét loonheffingskorting en zénder loonheffingskorting.

Verplichte werknemersverzekeringen + loonheffing = loonheffingen

De werkgever draagt de premies voor de landelijk verplichte werknemersverzekeringen, de
ZVW-premie en de loonheffing af aan de fiscus. Die worden tezamen de loonheffingen
genoemd.

Ad 2) Sociale voorzieningen

Naast de sociale verzekeringen zijn er de sociale voorzieningen. Ze vormen een aanvulling
op de sociale verzekeringen. Wie niet in aanmerking komt voor een uitkering via een sociale
verzekeringswet, of als deze uitkering te laag is om van te kunnen leven, kan een beroep
doen op de sociale voorzieningen. De bekendste sociale voorziening is de Algemene
bijstandswet (ABW).

Voor de sociale voorzieningen hoeft geen premie te worden betaald. Ze worden betaald uit
de algemene middelen (belastingen) en niet uit de premiepot. De uitvoering van ABW is
opgedragen aan de Gemeentelijke Sociale Diensten.

Voor de berekeningen in Loon zijn de sociale voorzieningen niet van belang.

Ad 3) Grondslagen premies

Het begrip grondslagen is van belang als we de Nederlandse manier van loonberekeningen

willen snappen. De Belastingdienst meldde reeds in 2006 dat er een (verdere) uniformering

van de loonbegrippen zou gaan plaatsvinden, waarbij de grondslag fiscaal loon leidend is. In
de praktijk viel dat echter tegen. Zo hadden tot en met het jaar 2012 de werknemers-
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verzekeringen, de premie Zorgverzekeringswet en de loonheffing elk een verschillende
grondslag.

Er is reeds sinds 1 januari 2013 echter een grote stap gezet in de richting van meer eenheid
in de grondslagen: de introductie van het uniforme loonbegrip. De gevolgen hiervan op een
rij:

* E€én en dezelfde grondslag voor de premies werknemersverzekeringen, de premie
Zorgverzekeringswet (ZVW) en de loonheffing.

« Hierdoor verdwijnen uit de loonberekeningen de volgende grondslagen: Loon Sociale
Verzekeringen, Loon Zorgverzekeringswet en het Fiscaal loon.

* In plaats daarvan hanteren wij een nieuw begrip: het heffingsloon

Wat echter onveranderd is gebleven: de risicogroep-eigen werknemers-verzekeringen
kunnen per risicogroep verschillende grondslagen hebben. De ene risicogroep baseert de
premie-berekening pensioen op het brutoloon, terwijl een andere risicogroep voor die premie
het heffingsloon hanteert.

Voor een beter begrip volgt hieronder een uitleg van de diverse grondslagen:

Brutoloon
Het bruto loon is het 'ruwe' loon dat de werkgever en werknemer onderling overeenkomen.

Heffingsloon

Het heffingsloon is het brutoloon minus de risicogroep-eigen werknemersverzekeringen als
die samenhangen met pensioen en arbeidsongeschiktheid. Het heffingsloon heet zo omdat
het reeds sinds 2013 de basis vormt voor zowel de landelijk verplichte werknemers-
verzekeringen, als ook voor de premie ZVW, én voor de loonheffing.

Netto loon
Het netto loon is vanzelfsprekend het loon dat de werknemer uiteindelijk 'schoon' in handen
krijgt.

In Bijlage B vindt u een voorbeeld van een loonstrook anno 2025 .Het betreft een voorbeeld
uit de sector Metaal en Techniek.

Ad 4) Uitleg berekening werknemersverzekeringen

Bij de berekening van de diverse werknemers- en eventuele pensioenverzekeringen komen
begrippen als franchise, maximum bedragen voor premieberekening en leeftijdsgrens om de
hoek kijken. Om ook in deze materie beter inzicht te verkrijgen, vindt u onderstaand een
uitleg per genoemd begrip.

Franchise
Een franchise is een vrijgesteld bedrag. Dat wil zeggen een bedrag dat véér de berekening
van bijvoorbeeld de pensioenpremie mag worden afgetrokken van de grondslag.

Voorbeeld: anno 2025 bedraagt een pensioenpremie 5% van het bruto loon. De franchise

bedraagt € 1.000 per maand. Stel dat het bruto loon € 3.000,-- per maand bedraagt. Het
bruto loon van € 3.000,-- minus die € 1.000,-- = € 2.000,--. Daarover 5% = € 100,--. Zonder de
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franchise zou de premie pensioen recht-toe-recht-aan 5% van € 3.000,-- bedragen.

Let op: in het kader van de uniformering loonbegrip is de franchise voor de premie WW per
2013 afgeschaft. Een franchise komt alleen nog voor bij risicogroep-eigen werknemers-
verzekeringen.

Maximum bedrag voor premieberekening

Het bedrag dat geheven mag worden voor een premie kent altijd een maximum. Als de
werknemer uit ons voorbeeld een heffingsloon kent van € 7.000,-- per maand, dan zal de
afdracht voor bijvoorbeeld de premie ZVW niet € 7.000,-- X 6,51% = € 455,70 bedragen.

Bij een heffingsloon van € 7.000,-- per maand overschrijdt deze werknemer namelijk het
maximum bedrag voor premieberekening ZVW. In 2025 bedraagt dat maximum € 6.322,- per
maand. Over een hoger bedrag mag simpelweg niet worden ingehouden. Om bij ons ZVW-
voorbeeld te blijven: de werkgever betaalt per maand premie over maximaal

€ 6.322. Daarvan 6,57% = € 415,36.

De maximumpremie-grondslag voor de landelijk verplichte werknemersverzekeringen (WW,
WAO/WIA, Werkhervattingskas) bedraagt in 2025 eveneens € 6.322,- per maand.

Leeftijdsgrens

Voor veel premies werknemersverzekeringen geldt een maximum leeftijdsgrens. Boven die
leeftijd mag de betreffende premie niet meer op het loon van de werknemer worden
ingehouden of door de werkgever betaald. Meestal is die leeftijdsgrens 67 jaar (AOW-leeftijd
in 2025). De premie Zorgverzekeringswet moet echter ook voor werknemers ouder dan 67
jaar betaald worden.
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Bijlage B: Voorbeeld loonstrook 2025

Salarisspecificatie

M&T Zaandam
Meerkoetstraat 15 2
1506 ED Zaandam

a Loonheffingennummer 131459077L01
b Standaarduren werkgever 38,00

De heer Jansen, L
Teststraat 123-a
1000 AA Amsterdam

aue

w=oT os B

Loon april
Bonus

Inhoudingen:
Loonheffing met loonheffingskorting
Loonheffing bijzonder tarief
10,65 % Ouderdomspensioen
0,414 % W.L.A.-verzekering
0,39 % W.GA.

Reiskosten woon-werk (2x 15 km p/d)
Representatiekosten
Netto loon, met loonheffingskorting

€ 1.865,44 Betaald op rekeningnummer

Loondagen

Loonuren

Arbeidskorting

Heffingsloon

Heffingsloon bijzonder tarief
Percentage loonheffing bijzonder tarief
Vorig fiscaal jaarloon

-

12 Metaal en techniek

€ 2.000,-
- 150.-
€ 2.150,-
250,08
68,30
97,77
8,94
7,97
€ 433,06 -/-
- 123,50
a 25,-

€ 1.865,44

NL51INGB0000123456

21,67
164,67
€ 270,75
€ 1.893,29
€ 150,-
45,53%
€ 28.000,-

<z

W

.

Y

Overige gegevens

Werknemergegevens

Geboortedatum 31-12-1960
Datum in dienst 01-01-2002
Uurloon €12,15
Minimumloon € 1.653,60 (21+)
Std.-uren p/week 38,00
Tabel Wit
Met loonheffingskorting
W.AB.:
Contract voor onbepaalde tijd Ja
Oproepkracht Nee
Min/maxcontract Nee
Schriftelijke arbeidsovk. Ja
Reservering(en):
Vakantiegeld 8,00% € 160,-
Cumulatieven
Loondagen 86,67
Loonuren 658,67
Bruto loon € 8.000,-
Overig bruto € 450,-
Heffingsloon € 8.023,16
Pensioenen e.d. € 426,84
W.G.A. € 31,29
Loonheffing € 1.205,22
Arbeidskorting € 1.083,-
Vakantiegeld € 640,-
Netto loon € 7.380,65
Acti
© <>
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Uitleg letters bij de loonstrook 2025

Van Arbeidskorting tot Zorgverzekering
Onderstaand een uitleg van de diverse zaken die op een loonstrook anno 2025 kunnen
staan.

a) Het loonheffingennummer van de werkgever, zoals bekend bij de Belastingdienst.
b) Standaard aantal uren dat voltijd bij de werkgever geldt. Minimaal 36, maximaal 40.
c) Het bruto loon.

d) Bijzondere beloning, die afwijkend wordt belast. Hier een bonus. Geldt ook voor
vakantiegeld en overwerk.

e) Totaal van alle inhoudingen op het loon: loonheffing en werknemersverzekeringen.
f) Loonheffing. Berekend over het heffingsloon (p). Korting mag slechts bij één
werkgever worden toegepast.

g) Loonheffing bijzonder tarief over de bijzondere beloning bonus (d)

h) Diverse sectoreigenpremies. Voorbeeld! Niet landelijk verplicht. Berekend over
brutoloon, of heffingsloon.

i) W.G.A. Deze premie is landelijk verplicht. De hoogte verschilt per werkgever.
Werknemer en werkgever betalen beiden de helft. Het deel werknemer wordt
ingehouden op het netto loon.

j) Reiskosten vormen een netto bijtelling (onbelast). Tot maximaal € 0,23 per kilometer.
k) Representatiekosten. Voorbeeld van een netto bijtelling (onbelast).
[) Het resulterende netto loon.

m) 260 Loondagen per jaar = 21,67 per maand.
n) Loonuren = loondagen per maand x/x loonuren per dag. Op deze strook: 21,67 x/x 7,6
= 164,67 loonuren.

0) Arbeidskorting op de te betalen loonheffing. Mag slechts bij één werkgever worden
toegepast.

p) Heffingsloon. Basis voor de werknemersverzekeringen en de loonheffing. Komt als
volgt tot stand:

Bruto loon

-/- pensioenpremies werknemer

-/- W.I.A.-verzekeringen

-/- premie 'Reparatie derde jaar WW' (PAWW)

+/+ loon in natura (bijvoorbeeld kantinemaaltijden)

+/+ auto van de zaak

q) Heffingsloon bijzonder tarief. Basis voor de loonheffing over de bijzondere beloning
bonus (d).

r) Percentage loonheffing. Varieert van 0% bij lage inkomens tot 49,50% bij hoge
inkomens.

s) Vorig fiscaal loonjaar bepaalt % loonheffing over bijzondere beloningen (bonus,
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vakantiegeld, overwerk e.d.)

t) Sector. Hiervan zijn er in Nederland zo'n 200. De sector bepaalt - via de cao - onder
andere de premies pensioen, W.I.A.-verzekering, Sociaal fonds, et cetera. Dus alle
premies buiten de landelijk verplichte premies.

u) Minimum(uur)loon. Verplicht op de loonstrook. Bedragen wettelijk bepaald. Gelden
meestal voor een half jaar.

v) Standaard aantal uren per week voor deze werknemer. In ons voorbeeld dus een
voltijder (vergelijk b).

w) Loonheffingstabel. Vrijwel altijd wit. Alleen groen bij loon uit vroegere
dienstbetrekking.

x) Korting op de loonheffing, met of zonder? Korting mag slechts bij één werkgever
worden toegepast.

y) Gegevens over de Wab (Wet arbeidsmarkt in balans). Meer info:
https://www.loon.nl/Handleiding/Wab en Loon.pdf

z) Cumulatieven. De totalen van de bedragen tot nu toe in dit jaar.

Loon

SALARISSOFTWARE
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