Maandafsluiting

De eerste maandafsluiting

Wat doet de maandafsluiting?

Met het maken van de maandafsluiting worden alle personeelsrekeningen afgesloten en krijgt u een

overzicht van de geplande en gewerkte uren, overuren en vakantiedagen van de vorige maand.

Voorbereidingen treffen

Voordat u begint, dient u de volgende gegevens van uw werknemers bij de hand te hebben:

e Vakantiedagen per werknemer

e Reeds opgenomen vakantiedagen / resterende vakantiedagen

e Opgebouwde overuren

e Datum van indiensttreding per werknemer

Procedure

Genereer detacheringsvoorstel

Recht op jaarlijks verlof invoeren in
Personeelschef invoeren

Verzuimtijdtypes en loontypes aanmaken

Boek vakantierechten

Boek resterende vakantie

Boek vakantie genomen tot nu toe

Tot nu toe opgebouwde overuren
Overuren boeken

Stempels en tijden corrigeren

Uitvoeren van maandelikse afsluiting

Maandafsluiting
opnieuw instellen,
boekigen
corrigeren

Resultaat -
geen ok? ja

Klaar!
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Maandafsluiting

1. Instellingen voorwerknemers
1.1 Vakantieaanspraak invoeren in personeelsregister

Om het jaarlijkse verlof op de vakantiebalans te kunnen plaatsen, is het noodzakelijk om dit in het
personeelsregister in te voeren. Ga naar het menu "Personeel" en selecteer vervolgens in het
contextmenu de optie "Wijzigen".

TRACKING EVALUATIE PROJECTEN VOERTUIGEN PERSONEEL

1 B T
: Stempelen Tijden Kalender Taken
PERSONEEL

E-l- 1 n C) Zoeken ...

Personeelsnummer

(Y] Jannis Jasper 01029
g’ Jasmine Rosemann 00014 +491
& Jimmy de Wit (# Openen

"
ﬂ Jonah Gref ¢ Veranderen 4401

Op het tabblad "Algemeen" voert u de startdatum van de medewerker in.

Bedriff/locatie: |~ & geoCapture B.V.

Gebruiker: Jimmy de Wit g

boekdatum: 01.11.2022 (2]

Op het tabblad "Tijdregistratie" voert u onder "Vakantieaanspraak" in of uw vakantiedagen
maandelijks of jaarlijks worden berekend. Bij maandelijkse vakantie wordt de vakantie automatisch
bij de maandafsluiting geboekt. Onder "Vakantiedagen" voert u het aantal vakantiedagen in.

E@ Tiidregistratie

Tijdregistratie actief g

(] Stempels exporteren e
Hoofdsleutel: | ag 4205487 RFID-sleutel
Sleutel: Activitait: RFID-sleutel ]
Recht op verlof: @ Jaarljks (O Maandeliks ]

Vakantiedagen: 28 Dagen
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Maandafsluiting

1.2 instellen van gedrag bij overuren / min-uren

Op het tabblad "Tijdregistratie" stelt u in hoe omgegaan moet worden met overuren en min-uren.

Tijdregistratie

Tijdregistratie actief 7
[] sStempels exporteren o
Hoofdsleutel: | gg 4205487 RFID-sleutel
Sleutel: Activiteit: RFID-sleutel ]
Recht op verlof: @ Jaarlijks (O Maandelijks 2}

Vakantiedagen: 28 Dagen
AZK minimum uren: h @
AZK Maximaal aantal uren: h 9

Overwerk: () Betaal uit vanaf min. balans @ Boek op AZK () Uitboeken (O Uitbetaling vanaf het maximale saldo (7]
Minus uren: () Betaal niet @ boek van AZK naar min. balans (O Uitboeken (2]

Overeengekomen overuren: h @

De verschillende instellingen hebben de volgende effecten op overuren:

"Uitbetalen vanaf min. saldo": De overuren worden opgespaard op het arbeidstijdenregister (AZK)
tot het ingestelde minimumesaldo is bereikt. Daarna worden de overuren uitbetaald.

"Uitbetalen vanaf max. saldo": De overuren worden opgespaard op het arbeidstijdenregister (AZK)
tot het ingestelde maximumsaldo is bereikt.

"Boeken op AZK": De overuren worden bijgeschreven op het AZK en niet uitbetaald. "Afbouwen": De
overuren worden niet bijgeschreven op het AZK en niet uitbetaald. Ze vervallen.

De verschillende instellingen hebben de volgende effecten op min-uren:

"Niet uitbetalen": De medewerkers krijgen alleen betaald voor de daadwerkelijk gewerkte tijd. Het
AZK verandert hierbij niet.

"Boeken vanaf AZK tot min. saldo": De min-uren worden verrekend met het AZK totdat het
minimumsaldo is bereikt. Daarna krijgen de medewerkers alleen nog betaald voor de daadwerkelijk
gewerkte tijd.

"Afbouwen": De min-uren worden niet verrekend met het AZK en de medewerker krijgt betaald voor
de geplande werkuren. Ze vervallen.
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Maandafsluiting

2. Lohnsoorten / afwezigheidstypes aanmaken

2.1 Afwezigheidstypes aanmaken

Om het personeel te kunnen beheren, maakt u vooraf de benodigde afwezigheidstypes aan.
geoCapture heeft standaard al enkele afwezigheidstypes voor u klaarstaan, maar als u meer nodig
heeft, kunt u deze eenvoudig zelf toevoegen via de knop.

VOERTUIGEN N TOESTELLEN BESTANDEN GEOCAPTURE TRACKER INFO INSTELLINGEN urT

b5 fill iy =] g ar ( A geoc

Taken Maandafsluit...  Afdelingen Rijbewijzen Boekingen Tidmodellen  Gezondheid Fout

geocapture =

30.04.2023 ’ Afdelingen: Alle afdelingen W | Lacaties: |Alle locaties W Verzuimtiid seort:| Alle soorten afw v | Exteme kalenders: Alle kalenders v %Pﬁn n ’U Types verzuim

apiil 2023
Types verzuim -0Ox
Kw

B K) 7ocken (17 records) Za Zo Ma Di Wo Dc

. , 26.07.2018, 17:43
* Omschriiving: van Julia Meinberg 002

ZEATA R o

Im

2 Loonsoort va

2.2 Lohnsoorten aanmaken

Vervolgens maakt u onder "Tijdmodellen" de bijbehorende loonsoorten aan voor de

afwezigheidstypes. Afhankelijk van het loonprogramma vindt u hierin de nummers van uw
loonsoorten. Het is belangrijk dat de nummers overeenkomen. Om de loonsoorten aan te maken,
selecteert u onder "Tijdmodellen" het punt "Lohnarten". Vervolgens klikt u op het symbool voor
"toevoegen" waarna er een nieuw venster wordt geopend.

CKING EVALUATIE PROJECTEN VOERTUIGEN RESSOURCEN TOESTELLEN BESTANDEN

. U=U P =]
= il ¥ | J
L]
n o X @ T & &
'soneel Stempelen Tijden Kalender Taken Maandafsluit... Afdelingen Rijbewijzen Boekingen

ODELLEN

€ | (zoeken .. DVoeg schema to{ € I Loonsoorten

m €Y | |7osken ©48 Wijs loonsoorten toe ":.:'j) Types verzuim
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Maandafsluiting

BELANGRIJK: De looncode moet overeenkomen met het nummer in het loonprogramma.

* Loonsoort: (2]

* Omschrijving:
Kostenpost:
Externe boekingstype: (2]
(] Draag alleen een extern boekingstype aver 9
(] Alleen boekingssleutel overdragen o
Boekingssleutel: e

eenheid: @ Uren (O Dagen ) bedrag () Hoeveelheid

Tijdelijke boeking (tijdrekening): (O O Nul @ T gen @
Betaal tijd boeking: () Te ) Nul @ T g (7]
(] Negeer op interfaces 9

Voorwaarde: Variabelen

7~

Exportformule
Formule: Variabelen
ra
Valgorde: [2]
Bruikbaar
(] Bij stempelen toestaan 9
[ Sta toe bij boekingen 9

Toestaan voor

toelatingsaanvragen

Als u DATAflor gebruikt, kunt u de looncodes direct importeren via het veld "Lohnarten erstellen".
Vervolgens worden de looncodes toegewezen. Dit gebeurt onder het tabblad "Lohnarten" en
vervolgens "Lohnarten zuordnen". Alleen als eigen looncodes zijn toegewezen, kunnen de betaalde
tijd en de uitbetaalde uren in de maandafsluiting worden aangepast.

Er opent een overzicht van alle soorten afwezigheid. Klik vervolgens op het veld met het pijlsymbool
naast de afwezigheid en selecteer eenvoudig de bijbehorende looncode uit het dropdown-menu. Sla
vervolgens uw instellingen op.
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Maandafsluiting

3. Vakantie / overuren
3.1 Boeken van jaarlijkse vakantie

Om ervoor te zorgen dat de jaarlijkse vakantie wordt geboekt op de vakantiebalans, selecteert u
"Maandafsluiting" onder "Personeel". Daar kiest u voor "Boeken van jaarlijkse vakantie".
TRACKING

EVALUATIE PROJECTEN

VOERTUIGEN

RESSOURCEN TOESTELLEN

BESTANDEN

[ ] U~ "o a
w X 3 X W 52 |8 T g
Personeel Stempelen Tijden Kalender Taken Maandafsluit Afdeli Rijbewijzen Boekingen Tijdmoc
MAANDAFSLUITING

Afsluiting vorige maand: februari 2023

c) Maand: ‘ februari

viwzs v | o Maak @ G | [7]Boek jaarlifks verlof | #" Correctieboekingen

-

Werknemer Personeelsnur

Normwerktijd

Daadwerkelijke werkza AZK boeking

Deze stap kan herhaald worden voor nieuwe werknemers. De jaarlijkse vakantie wordt per
werknemer slechts één keer per jaar geboekt door het programma met een boekingsdatum van de
eerste dag van de maand waarin de eerste maandafsluiting moet worden gemaakt. Dit wordt
automatisch pro rata berekend. Voer hiervoor de indiensttredingsdatum in het personeelsbestand in.
Deze stap kan worden overgeslagen bij maandelijkse vakantie.

3.2 Restvakantie invoeren

Als uw werknemers nog recht hebben op vakantiedagen van vorig jaar, moeten deze via een
correctieboeking worden ingevoerd. Selecteer hiervoor in de maandafsluiting de correctieboekingen.
Klik vervolgens op het veld "Toevoegen" ( ). Maak een correctieboeking met de loonsoort Vakantie,
waarin u het aantal dagen invoert en in het datumscherm een dag kiest in de maand waarvoor de
maandafsluiting voor het eerst moet worden gemaakt.

MAANDAFSLUITING

Afsluiting vorige maand: februari 2023

€ Mesnd: ff februan

w2023 v . JMaake & [':]Boekiaarliiks wverlof ,ICorreclieboekingen ﬂ'lnstrudie

Normwerktiid

Correctieboekingen

Datum: ) Tot 1) (317 recor

&/ () cosken

“ Werknemer: | 60001 - Jimmy de Wit v

* Loensoort: v

)

— e 14052028, 1637

* Datum

Opmerking:

| Afbreken

I Opsiaan

55 Korrektur

singebucht

singebucht

singebucht

Korrektur

di, 07.03.2023, 10:36
van Lel

wo, 08.02.2023, 11:17

/an Jasmine Rosemar

wo, 01.03.2023, 16:26
Meinbers
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Maandafsluiting

3.3 Genomen vakantie boeken

Als uw medewerkers al vakantie hebben opgenomen, voert u dit ook in via een correctieboeking.
Maak een correctieboeking met de loonsoort "Vakantie". Voer het aantal resterende vakantiedagen
in en selecteer bij "Datum" een dag in de maand waarvoor de maandafsluiting moet worden

gemaakt.

VOERTUIGEN PERSONEEL RESSOURCEN TOESTELLEN BESTANDEN OPDRACHTSBOEK

| s B T @

T (il

Kalender Taken Maandafsluit... Afdelingen Rijbewijzen Boekingen Overtredingen Tijdmod

Correctieboekingen

E+ c) Zoeken Datum: @] Tot @]

Werknemer Loonsoort ¥ Opmerking

ferso

I . -
-

* Werknemer: 3 1234 - Jimmy de Wit

[‘ Loonsoort: 'Vakantie

- * Datum: @‘ 14.03.2023

0420 * Dagen: -5

45 [ Opmerking: |bisher genomen vakantie ]
45

884 [H OpslaanJ [ () AfbrekenJ

3.4 Vakantie-uren boeken

De opgebouwde vakantie-uren van uw medewerkers boekt u ook via een correctieboeking. Maak
een correctieboeking met de loonsoort "Vakantie-uren". Voer het aantal vakantiedagen in en kies bij
"Datum" een dag in de maand waarvoor de maandafsluiting moet worden gedaan.
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Maandafsluiting

VOERTUIGEN PERSONEEL

® I

RESSOURCEN

TOESTELLEN BESTANDEN

ie B O

1

Kalender Taken Afdelingen Rijbewijzen Boekingen Overtredingen Tijdmodellen Gezol
Correctieboekingen
o .
- C) Zoeken Datum: [5) Tot £

Werknemer

Loonsoort

B 1234 - Jimmy de Wit

Overuren

%) 15.03.2023

X 10:00 | / 10/ u

tot nu toe opgebouwde overuren ]

—
* Werknemer:
l‘ Loonsoort:
34
* Datum:
0420 *Uren:
45 l Opmerking:
45
884
-

[u Opslaan] [@ Afbreken]

3.5 Opgebouwde min-uren boeken

Opmerking

ss Auszahlung /

ss Auszahlung #

ss Auszahlung /

ss Auszahlung /

ss Auszahlung /

ss Auszahlung /

uss Auszahlung /

Ook de opgebouwde min-uren van uw medewerkers boekt u via een correctieboeking. Maak een
correctieboeking met de loonsoort "Min-uren". Voer het aantal min-uren in en kies bij "Datum" een
dag in de maand waarvoor de maandafsluiting moet worden gedaan.
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Maandafsluiting

PERTUIGEN PERSONEEL RESSOURCEN TOESTELLEN BESTANDEN OPDRACHTSBOEK

® T W S B g @ 97

Kalender Taken Maandafsluit... Afdelingen Rijbewijzen Boekingen Overtredingen Tijdmodellen

Correctieboekingen

E,,_ c; Zoeken Datum: |[33) Tot [33)

Werknemer Loonsoort Datum v Opmerking

* Werknemer: | 2 1234 - Jimmy de Wit

'[Loonsoort: Overuren

*Datum: |[3) 15.03.2023

*Uren: 2 -3:00 / -3u

[ Opmerking: | Tot nu toe opgebouwde min-uren ]

[ B Opslaan] [ () AfbrekenJ

.9. RFID 2026 Auszahlun¢  vr, 31.12.2021 0,00 h Monatsabschluss Auszahl

3.6 Tijdregistratiefouten corrigeren

Voordat u de maandafsluiting uitvoert, dienen alle tijdregistratiefouten te worden gecorrigeerd. De
foutenlijst vindt u onder "Personeel" en vervolgens "Fouten". Er kunnen verschillende fouten worden
vermeld per medewerker en dag. Direct bij de vermelding kan een stempeling, afwezigheid of
boeking worden toegevoegd. Bewerk alle gegevens totdat er geen fout meer wordt weergegeven.
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Maandafsluiting

w X e S |

Personeel Stempelen Tiiden Kalender Taken
FOUT MBT DE TIJDEN
€ |[zoeken .. Perode: |4 01.03,2023 Tot Afdeling: Standplek: [ Toon foutieve pauze

Datum Werknemer Fout Afdeling

do, 02.03.2023 [ 007 - Friedhelm Briigge Niet gestempeld. Neue Abteilung 1234 @
o, 02.03. - Julia Meinber iet gestempeld. eue Abteilun
do, 02.03.2023 l" 123 - Julia Meinberg Niet gs peld. Neue Abteilung 1234

3.7 Boekingen genereren

Als u boekingsregels heeft ingesteld voor bijvoorbeeld onkosten of toeslagen, moet er voor het
maandelijkse afsluiten een boekingsvoorstel worden gegenereerd. Ga hiervoor naar "Personeel" en
"Boekingen". Klik op "Voorstel genereren" en selecteer de gewenste medewerkers en de periode.
geoCapture controleert automatisch of de voorwaarden voor de boekingen zijn vervuld en maakt de
bijbehorende boekingen aan. Controleer alstublieft de gemaakte boekingen op juistheid.

Tot Generering: [ & ] Genereer voorstel bﬂlnstellingen & J Lool

@ Mitarbeiter O Abteilungen
e -

Zoeken... Zoeken...

| V- Ihaiietiliakbind

l’! 123 - Julia Meinberg

17 3- Julia Meinberg

o7s 13245 - Jirgen Mller

o7s K1234 - Kal Klaus Clausen
47a 48431 - Kai Schweegmann
s 17 - Karl-Heinz Eissing

‘?_! 12 - Kearney Zzyzwicz

.?_.' Kein Schiissel

o 245465 - KEY Peters

Boekingsregel: (@ Dagelijkse boekingen

[ * Periode:  [53) - ]

a Gegenereerde berichten overschrijven
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Maandafsluiting

4. Maandafsluiting
4.1 Uitvoeren van de maandafsluiting

Als u alle gegevens heeft ingevoerd, kunt u de maandafsluiting uitvoeren. Hier krijgt u een overzicht
van de saldi van de gewerkte uren en vakantiedagen. Ga hiervoor naar "Personeel" en vervolgens
naar "Maandafsluiting". Klik hier op "Maandafsluiting uitvoeren".

TRACKING EVALUATIE PROJECTEN VOERTUIGEN RESSOURCEN TOESTELLEN BESTANDEN

VI A B T M s 8T T e
v P4 (23] &d
Personeel Stempelen Tijden Kalender Taken Maandafsluit... Afdelingen Rijbewijzen Boekingen Tijdmodellen Gezondheic

MAANDAFSLUITING

Afsluiting vorige maand: februari 2023

€Y | Maana: ‘ februari v 2023 v ’ " Maak @ ‘% DBoekjaarlijks verlof ’O'Correctieboekingen LT Instructie

Er opent zich een venster waarin u de maand kunt selecteren waarvoor de maandafsluiting moet
worden uitgevoerd.

Wilt u de maand afsluiten voor januari 20227

[[ Maak een maandelijkse verklaring [AfbrekenJ

Er opent zich dan een venster waarin u de saldo's van de gewerkte uren en vakantiedagen kunt
controleren. Het verschil tussen de werkelijke en de geplande werktijd wordt automatisch berekend
als overwerk/minustijd. Afhankelijk van de instellingen van de werknemer (zie pagina 3), worden
deze geboekt op de arbeidstijdrekening (AZK), wordt de loontijd aangepast zodat deze kan worden
uitbetaald of komt deze te vervallen.

Solltijd: De geplande werktijd die in het tijdsmodel is vastgelegd.
Werkelijke tijd: De totale werktijd en afwezigheden (vakantie, ziekte, enz.).

Betaalde tijd: Het totale aantal uren dat moet worden betaald. Afhankelijk van de instelling in de
persoonsgegevens wordt in deze kolom de Solltijd of Werkelijke tijd inclusief overuren weergegeven.
De betaalde tijd kan worden bewerkt als de loonsoort "AZK Uitbetaling" is ingevoerd.

AZK vorige maand: Saldo werktijdaccount van de vorige maand.
Overuren: Overuren of min-uren van de huidige maand.

AZK Boekingen: Correctieboekingen in de werktijdrekening van de huidige maand.
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Maandafsluiting

AZK Uitbetaling: Overuren die naast de Soll-zeit uitbetaald moeten worden. De waarde kan worden
bewerkt wanneer de loonsoort "AZK Uitbetaling" is ingevoerd. Hier voert u uit te betalen overuren in
van de huidige maand of van de AZK. Deze kolom is gecombineerd met de kolom "Bezahltzeit". Als u
hier wijzigingen aanbrengt, verandert ook de Bezahltzeit en vice versa.

AZK Correctie: Hier kunt u correctieboekingen voor de tijdrekening uitvoeren in de maandafsluiting.
AZK Nieuw: Saldo van de arbeidstijdrekening naar de volgende maand
Vakantie oud: Saldo van het vakantiesaldo van de vorige maand

Vakantie geboekt: Opgenomen vakantiedagen van de huidige maand. De dagen worden automatisch
bepaald door deze in de Fehlzeitenkalender in te voeren.

Vakantie correctie: Hier kunt u correctieboekingen voor het vakantiesaldo uitvoeren in de
maandafsluiting.

Vakantie Nieuw: Saldo van het vakantiesaldo naar de volgende maand.

Als u alle correcties heeft ingevoerd, kan de maandafsluiting worden gemaakt. De correcties worden
geboekt en de maandsaldi worden gevormd. De maandafsluiting kan op elk moment gemakkelijk
worden gereset met behulp van het veld "Laatste maandafsluiting resetten". Hierbij worden geen
correctieboekingen verwijderd.

x Reset vorige maandafsluiting @

5. Overdracht loonexport
5.1 Overdracht van de loonuren

Om de gemaakte gegevens aan uw salarisadministratie of uw belastingadviseur over te dragen, gaat
u naar "Rapportage" en selecteert u vervolgens het veld "Loonexport".

TRACKING - PROJECTEN VOERTUIGEN PERSONEEL
g | = -
Loon export
Evaluatie Kalender
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Maandafsluiting

Selecteer daar de gewenste periode en het vereiste uitvoerformaat. Klik vervolgens op "Analyseren"
en sla het gegenereerde bestand op.

LOON EXPORT

&=, Voer in de evaluatiekalender in

Periode:  Vorige maand v

@ Project () Projectgroep

Project: pr A v
Werknemer: —dlle ke v
Zoeken ...
Loonsoorten: v
PDF -
Locaties: & v
B csv
Afdelingen: v
) Taifun (XML)

‘T DATAflor (XML)
wes Label Software
IMF MF Dach

Groepering:
== Lexware
Toon ritsoorten: ren
ﬂ Novaline
= PDS .
—
l QOutput formaat: B PDF ~ I

Als alternatief kunt u onder "Rapportage" de optie "Werkuren" selecteren. Hier krijgt u een
samengevat overzicht van de gewerkte uren per werknemer in de betreffende maand.
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