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Afwezigjeid beheren  

In de afwezigheidskalender kunt u afwezigheden zoals vakantie, ziekte, slecht weer, overuren 

opnemen, etc. invoeren. Daarnaast dient de afwezigheidskalender voor vakantieplanning en het 

invoeren van terugkerende afwezigheden zoals bijvoorbeeld beroepsschool. Onder 

afwezigheidstypes kunt u uw eigen afwezigheidstypes invoeren. 

 

 

Kies Toevoegen om uw persoonlijke afwezigheidstypes aan te maken. Geef een naam en een kleur 

voor de kalender op. Door de impact op het loontypeaccount wordt ingesteld hoe de afwezigheid 

van invloed is op de werktijd van de medewerker. Door "Ist-Zeit Gutschrift" in te stellen, wordt 

bepaald of de afwezigheid als werktijd wordt beschouwd. 

Kies 'Van het geplande aantal uren aftrekken' bij onbetaalde afwezigheid. Hierdoor worden de uren 

niet berekend en niet van de tijdrekening van de medewerker afgetrokken. 

Kies onder Overig "gebruiken voor vrije tijd aanvragen" als medewerkers verzoeken kunnen indienen 

voor het afwezigheidstype. 

 

Voorbeelden van afwezigheidstypes 

Voorbeeld Slecht weer: Bij slecht weer worden de ontbrekende uren meestal gecompenseerd met de 

uren op de tijdrekening. Op deze manier worden deze uren van de tijdrekening afgetrokken (impact 

op het loontypeaccount) en worden ze niet beschouwd als werktijd (Ist-Zeit Gutschrift). 
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Voorbeeld Ziekte: Deze afwezigheid wordt aangemaakt in plaats van dat medewerkers hun 

werktijden stempelen. De tijd wordt dus toegevoegd aan de tijdrekening van de medewerker (effect 

op looncode Rekening) en telt ook als werktijd (uitbetaalde tijd). 

 

Voorbeeld Overuren: Deze afwezigheid wordt gebruikt om de overuren van medewerkers af te 

bouwen. De tijd wordt dus afgetrokken van de tijdrekening van de medewerker (effect op looncode 

Rekening) en telt niet als werktijd (uitbetaalde tijd). 
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Koppel looncodes 

Vervolgens koppelt u de looncodes aan de afwezigheidscodes. Ga naar Personeel > Tijdmodellen en 

kies voor "Looncodes". Als de desbetreffende looncode nog niet is aangemaakt, klikt u op het 

symbool voor "toevoegen", waarna er een nieuw venster opent.

 

 

BELANGRIJK: de looncode moet overeenkomen met het nummer in het loonprogramma! Als u 

DATAflor gebruikt, kunt u de looncodes direct importeren via het veld "Looncodes aanmaken".  

Vervolgens worden de looncodes toegewezen aan de afwezigheidscodes. Dit gebeurt onder het punt 

"Looncodes" en dan "Looncodes toewijzen". Er opent zich een overzicht van alle afwezigheidscodes.  

Klik vervolgens op het veld met het pijlsymbool naast de afwezigheidscode en selecteer eenvoudig 

de bijbehorende looncode via het vervolgkeuzemenu. Sla vervolgens uw instellingen op. 
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