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In elk bedrijf moeten er rekeningen voor overuren en vakantie voor werknemers worden
bijgehouden. Het geoCapture tijdregistratiesysteem houdt deze rekeningen voor u bij. Bij de start
van de tijdregistratie wordt de huidige stand van de vakantie- en tijdrekening eenmalig bij

geoCapture vastgelegd.
Vakantieaanspraak in personeelsbestand invoeren

Om het jaarlijkse verlof aan de verlofrekening toe te voegen, is het nodig om dit in het

personeelsbestand in te voeren.
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Ga hiervoor naar het menu "Personeel" en kies vervolgens in het contextmenu de optie "Wijzigen".

In 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.
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Jaarlijkse vakantie boeken

Om jaarlijkse vakantie toe te voegen aan het vakantiesaldo, selecteer je onder "Personeel" de optie

"Maandafsluiting". Kies vervolgens de optie "Jaarlijkse vakantie boeken".
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Deze stap kan worden herhaald voor nieuwe medewerkers. Het jaarlijkse verlof wordt door het
programma per werknemer slechts één keer per jaar geboekt met boekingsdatum 1 van de maand
waarin de eerste maandafsluiting moet worden gemaakt, en automatisch evenredig berekend.

Hiervoor voert u de respectieve datum van indiensttreding in het personeelsbestand in.

Deze stap kan worden overgeslagen bij maandelijks verlof.

Restverlof invoeren

Als uw werknemers nog vakantiedagen hebben uit het voorgaande jaar, worden deze ingevoerd via
een correctieboeking. Ga naar Personeel en open de medewerker. Klik vervolgens op
"Verlofaccount". Klik op het veld "Correctieboeking". Maak daar een correctieboeking met de
loonsoort verlof, waarin u het aantal dagen invoert en in het datumveld een dag in de maand kiest

waarvoor de maandafsluiting voor het eerst moet worden gemaakt.
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Boek eerder opgenomen verlof

Als uw medewerkers al verlof hebben opgenomen, voert u dit ook in via een correctieboeking. Maak
een correctieboeking met de loonsoort "Verlof". Geef het aantal resterende vakantiedagen op en

kies bij "Datum" een dag in de maand waarvoor de maandafsluiting moet worden gemaakt.
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Opgebouwde overuren boeken

U boekt de tot nu toe opgebouwde overuren van uw medewerkers in de tijdrekening. Ga naar de
tijdrekening en kies "Correctieboeking". Maak hiervoor een correctieboeking bijvoorbeeld met de
loonsoort "Overuren" of "Uurloon". Voer het aantal overuren in en kies bij "Datum" een dag in de

maand waarvoor de maandafsluiting moet worden gemaakt.
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Opgebouwde minuren boeken

De tot nu toe opgebouwde minuren van uw medewerkers worden ook geboekt via een
correctieboeking. Maak hiervoor een correctieboeking bijvoorbeeld met de loonsoort "Overuren" of
"Uurloon". Voer het aantal minuren in en kies bij "Datum" een dag in de maand waarvoor de

maandafsluiting moet worden gemaakt.
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Op deze manier is de huidige stand van het vakantie- en tijdrekening opgeslagen en wordt deze nu

automatisch voortgezet door de geoCapture tijdregistratie.
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