Maandelijkse overzichten te verzorgen voor Finance

· Overzichten uren (mutaties van uren, opname uren en restant en opbouw van uren)
· Memoriaal
· Overboeken ziekengeld / White
· Terugboeken soc. lasten bij uitbetaling bonus (april), VT en EJU (mei en december)
Deze overzichten staan in de lopende maand in map SAP:  \Finance\03_CE\04_NL\01_Accounting\loonadministratie\J\20**\** maand\SAP

De uren worden bekeken per 4 weken (bijvoorbeeld week 25 t/m 28 en 29 t/m 32. Na de laatste week (bijv. 28 en 32) wordt  er afgesloten.
Voor Finance worden de uren op maandbasis bekeken. Voor de maand juli 2017 bijvoorbeeld wordt na week 28 voor de opbouw de periode over 17 t/m 31-7 (vanaf week 29 t/m einde van de maand) ingeschat, dus op basis van 11 dagen.

· Sheet saldouren**20** 
 (map B:\Finance\03_CE\04_NL\01_Accounting\loonadministratie\J\20**\0*\Saldouren **)
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TAB Opbouw uren  (verwerken na run):
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· De opbouw uren in dit sheet in kolom A t/m F (in de tab ‘opbouw uren’) komen uit Protime:

  [image: ]Opb. tellers
Kies in Protime voor ’28 – Opbouw tellers’  en de datum van vandaag van-t/m 
(dezelfde datum) + medewerkers actueel in dienst. Dan de export uitvoeren naar Excel.
Het Excelsheet uit Protime kopiëren in het lege tabblad ‘opbouwuren’ van het sheet saldouren**20**

· In sheet saldouren**20** kolom D tussenvoegen.

[image: ]

De genoemde 11 dagen in kolom D worden afgeleid van het totaalbedrag (kolom E). Er wordt uit gegaan van 20 dagen per periode (4 weken cyclus).


Uurloonberekening afwijkend:
Kolom E rekent het aantal uren opbouw om met het uurloon. Het uurloon wordt gehaald uit kolom E van de tab ‘ uurloonberekening’ (deze tab met berekening is al eerder gemaakt).  De basis van de tab ‘ uurloonberekening’  is de lijst ‘Jan uurloon vaktegoed’  uit Perman, waarbij het salaris incl. toeslagen wordt gedeeld op 156 uur per periode. In de tab ‘uurloonberekening’   worden kolommen toegevoegd die de toeslagen totaliseren en bij het reguliere maandsalaris tellen.
             [image: ]
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Het uurloon + persnr. + KP + naam wordt toegevoegd in kolom I t/m L.
Als het totaalbedrag en de resterende dagen * uurloon zijn geplaatst en berekend, 		dan  kan alles op kostenplaats worden gesorteerd.  En daarna een subtotaal toepassen.
[image: ]

	Bij het subtotaal groeperen op kostenplaats en kolom bedrag resterende dagen:
	[image: ]
	Hierna kunnen de totaalbedragen per kostenplaats in de journaalpost worden gezet.
Kies optie 2 (bij symbool [image: ] links bovenaan) kiezen zodat alle totaalbedragen per kostenplaats worden gepresenteerd. Vervolgens de bedragen overnemen in het sheet 
‘ opb**dgn’  (in map SAP). Alles op 40 boeken en daaronder hetzelfde met de sociale lasten (18%). De balansrekening staat op 50. Deze journaalpost wordt daarna naar Erik Wilgenhof gestuurd.
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Tenslotte de formules uit de journaalpost halen (plakken als waarde). Totaal 50 = uren in geld + SL

TAB opname van uren over restant dagen   (laatste dag van de maand verwerken)
Elke laatste dag van de maand (of de vrijdag voor het weekend indien de laatste dag in het weekend valt) wordt aan Finance gerapporteerd wat er aan uren is opgenomen over de resterende dagen van de periode (de dagen na de 4-weken cyclus t/m einde van de maand = in het geval van 7-2017 bijvoorbeeld 11 dagen na week 28 t/m 31 juli). Dit wordt afgezet tegen de geprognotiseerde uren van dezelfde periode.  Hierbij wordt alleen gekeken naar opname uren TVT, UVO, Vakantie, RVU en PMU.
· Uit Protime wordt het overzicht ‘14 Opgenomen afwezigheden per periode per afdeling’  gedraaid   (Export gegevens – export - 14 Opgenomen afwezigheden per periode per afdeling (uitgebreid). In ‘ Definitie’  periode van deze resterende dagen ingeven (bijv. 17-7 t/m 31-7):
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· In het Excelsheet alle kolommen verwijderen: behalve pers.nr, naam, kostenplaats, TVT, UVO, VAK, RVU en PMU.
· Kolommen van uren totaliseren:
                        [image: ]

· Dit sheet volledig kopiëren en plakken in tab ‘ opname’  van het sheet ‘ saldouren***20**’ 
· Dan sorteren op personeelsnummer en het uurloon toevoegen (deze één op één kopiëren uit tabblad ‘uurloonberekening’ van hetzelfde sheet). Let op dat de personeelsnummers gelijk lopen !
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· Kolom toevoegen en aantal uren omrekenen * uurloon 
· Vervolgens sorteren op kostenplaats en een subtotaal toepassen.
· Vervolgens  optie 2 (bij symbool [image: ] links bovenaan) kiezen zodat alle totaalbedragen per kostenplaats worden gepresenteerd:
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· Deze bedragen worden gejournaliseerd in het sheet Opnamerestant*** (map SAP)
Alle posten staan op 50 (sociale lasten 18% ook toevoegen) en de balansrekening (totaal) op 40.
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Deze mailen naar Erik Wilgenhof.


TAB Saldo  (verwerken na run)
Basis hiervoor is een lijst uit Protime (via ‘ Export gegevens’  lijst ‘06 saldo ovz, medew’).
De selectie is de laatste zondag van de 4 weken-periode t/m diezelfde dag:
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Daarna kolom SEN en PUT verwijderen !

[image: ]
· Sorteren op pers.nr.
· Stagiairs verwijderen (bijv. pers.nr. 9908)
· Sheet volledig kopiëren naar de tab ‘saldo’ 
· Kolom D tussenvoegen voor het totaal aantal uren uit kolom G t/m J.
· Uit de tab ‘uurloonberekening’  de uurlonen verticaal zoeken en toevoegen in kolom K (of regels gelijktrekken t.o.v. naam medewerker). Zie ook voorbeeld in sheet 7-2017.
· Uren en bedragen totaliseren




TAB Totaaloverzicht  (laatste dag van de maand verwerken)
Deze geeft de mutatie van de uren weer ten opzichte van de vorige 4-weken periode vs. nu. 
Ontslagenen en nieuwe medewerkers in dienst moeten worden tussengevoegd of saldo = 0
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· Kolom D geeft de urenwaarde (urentegoed * uurloon) weer vanuit de laatste zondag van de afgelopen 4-weken periode.
· Kolom E geeft de uitbetaling van vak. uren weer (variabele uitbetaling aan werknemer). Deze kan pas worden bepaald na het draaien van de salarisrun (want dan zijn alle mutaties bekend).
Het bedrag wordt uit Multilink gehaald en het totaalbedrag moet aansluiten bij LC 059.
Oproepen in Multilink via ‘ Histor’ – JP per LC – Totaal LC (wachtwoord is HBS10038).
Periode selecteren, bijv. 201707 t/m 201707 van LC059 → LC059. Dit overzicht uitprinten en bedragen toevoegen in kolom ‘uitbet.’  (negatief invoeren !)
· Kolom F is D-E
· Kolom G is het verschil tussen het saldo aan het eind van de week van de huidige 4-weken periode vs. het saldo van de vorige 4-weken periode.
· Kolom K is het saldo na de laatste week van de huidige periode. Dit bedrag is een kopie uit de tab ‘saldo’ (kolom C).  
· M. Elshof krijgt 33% extra over het verlofsaldo in € . Het verschil tussen het extra bedrag in de vorige vs. de huidige periode (van 33%) moet worden afgeboekt in het memoriaal.

· Vervolgens wordt er een subtotaal gemaakt per kostenplaats met het totaal aan mutaties uit G:
[image: ]
Sorteer eerst alle regels op kostenplaats !


Kies daarna bij gegevens – subtotaal voor kolom C (kostenplaats) en de Mutatie :
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· Kies optie 1 (bij symbool  [image: ]  linksboven om een lijst te krijgen met alleen de KP-totalen
· De bedragen worden daarna overgenomen in het memoriaal (voorbeeld is sheet ‘mutatiesuren***’ in map SAP + maand). 

[image: ]

Positieve bedragen worden geboekt op 40 (Debet) met tegenrekening 603006
Negatieve bedragen worden geboekt op 50 (Credit) met tegenrekening 6028025
De balansrekening is 2343034 (50).
Sheet opslaan als ‘ mutatiesuren****’ in de map SAP (bij de nieuwe maand). Let op dat het saldo 0,00 is ! (zie voorbeeld in 7-2017).


Aansluiting verzamelloonstaat   
[bookmark: _GoBack]Deze gaat niet naar Finance maar is voor ons zelf intern t.b.v. accountantscontrole. 		             Zie sheet: ‘basisverzloonstaat2017’ .  Bedragen overnemen uit journaalpost van lopende maand.

Netto vergelijk (LC 98) vorige en huidige maand
Uit Multilink worden de nettobedragen van vorige maand naast die van deze maand gezet en verschillen herleid. Dit overzicht geven aan Erik Wilgenhof. Hij selecteert vervolgens een aantal medewerkers waarvan het netto verschil door hem en ons verklaard moet worden. Nadien laten tekenen door Iris.
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7-2017 62017 Verschil
LNC | OMSCHRUVIPERS | NAAM CREDIT LNC | OMSCHRUV PERS NAAM CREDIT 7vs.6
98 Bank 2001 DUKG. 2256,30 98 Bank 2001 DUKG. 229646 -40,16
98 Bank 2013 FEITHE 2143,37 98 Bank 2013 FEITHE 2143,37 0,00
98 Bank 2017 HILBERI 220437 98 Bank 2007 HILBERI 2188,99 15,38
98 Bank 2018 |ROOZEBO 213641 98 Bank 2018 ROOZEBO 2141,50 -5,09
98 Bank 2019 |BOSCHJ 1935,47 98 Bank 2019 BOSCHJ 1940,33 -4,86
98 Bank 2021 HAVEG. 1950,69 98 Bank 2021 HAVEG. 1890,73 59,9
98 Bank 2022 DUKM. 2162,41 98 Bank 2023 DUKM. 215694 547
98 Bank 2029 ARENDS 1996,14 98 Bank 2029 ARENDS 2018,31 22,17
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A B D E F G H J K
pers. Naam Eind Uitbet. Totaal Mutatie
or. week voor berek
2 wk 28 Wk 28
.eind w24 toy wk.24
1 2 4 5 6 7 3 10 11,00
2001 Dijk G.J. van, Jan 3642130 €8.319,35 €8.319.35 €701.78) €000 2001 Dijk G.J. van, Jan €7617,57
2013 Feith E., Evert 3642120 €1.858,55 €1.868.,55 €3591 €000 2013 Feith E., Evert €1.822,65
2017 Hilberink L., Benny 3642070 €1.824,47 €1.824.47 €161,73  €0,00 2017 Hilberink L., Benny €1.976,20
2018 Roozeboom D., Dirk 3642080 €4.907,45 €4.907.45 €34639  €0,00 2018 Roozeboom D., Dirk €5.263,83
2019 Bosch J., Johnny 3642136 €9.392,55 €9.392,55 €164848 €000 2019 Bosch J., Johnny €7.744,06
2021 Have G.JM. ten, Gerard 3642713 €4.959,64 €4.959.64 €23685  €0,00 2021 Have G.JM. ten, Gerard €5.196,49
2023 Dijk M.H.J. van, Rien 3642000| €12.274,72 €12.274.72 €1.37208 €000 2023 Dijk M.H.J. van, Rien €10.902,64
2029 Arends J., Jan 3642070 €4.289,02 €4.289,02 €189.86  €0,00 2029 Arends J., Jan €4.478,88
2030 Woerts W. - Grave, Wilma 3542125 €10.802,41 €10.802,41 €806,81  €0,00 2030 Woerts W. - Grave, Wilma €11.609,21
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Naam [Afdeling 11dagen [Totaal [TotaalVakantie opb [RVUopb [a b c d

Dijk G.J. van, Jan 3542130 164,68 299,41(15,50 [15,50 0,00 2001 Dijk G.J. van €19,32
29(2123 _|Kamphuis . 352125 307,77 559,59(30,40 [14,40 16,00 0,00 2123 Kamphuis J.A. €1841
302135 _|Wieferink CJGM.-Jans, Carolien __|3542125 57,81 10511640 [6,40 0,00 2135 Wieferink CJIGM.-Jans  €16,42
31[2139_|adelerhof B, Berrie 3542050 292,53 531,87[29,85 [13,85 16,00 0,00 2139 Adelerhof 8. €17,82
32[2142_|Heimeriks H.LM., Richard 352125 113,82 206,9412,30 [12,30 0,00 2142 Heimeriks H.LM. €16,82
33[2145_|Hoven G ten, Gertie 3545010 294,12 534,76[30,40 [14,40 16,00 0,00 2185 Hoven G.J. ten €17,59
34[2155 _|Woerts H.LL, Hennie 3542090 294,59 535,61[30,40 [14,40 16,00 0,00 2155 Woerts H.1.L. €17,62
352164 |Wesseling A, Jan 352125 111,08|  201,9612,30 [12,30 0,00 2164 Wesseling LA. €1642
36[2176__|Krekel J.C., Annie 352125 257,36 467,92[31,50 15,50 16,00 0,00 27 Krekel J.C. €14,85
37[2177__|peppelenbos W., wim 3542050 282,92 514,40[30,40 [14,40 16,00 0,00 277 Peppelenbos W. €1692
2212178 |lainharanbrink LA_tan asa71a a0 an|__a72 aala1 52 15 52 1m0 lnon 72 Mlainharanhrink LA___£15.00

Totaalovz | saldo | Uurloonberekening | Ophouw uren | Opname | Controle @ [E1 —
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Utvoernaar Excel |

Bestandsnzam

Laatste utvoer 00:00

_Test,Frotime
Roskam P. / Sallcon
000000003413 Rondhuis / Sallcon
000000003414 Smeenk A/ Sallcon
000000003420 Koopman'Salicon
000000003424 Teunissen / Sallcon
000000003425 Becker / Sallcon
000000003426 Gurp C./ Sallcon
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A B c 2] E F G H K L
Pers.nr.[Naam [Afdeling 11dagen [Totaal [TotaalVakantie op{RVU opbla b c d

2001 |Dijk G.J. van, Jan 352130 164,68 299,41(15,50 [15,50 0,00 2001 Dijk G.J. van €19,32
2013 _|Feith €, Evert 3542120 276,48 _502,70[31,50 15,50 1600 |00 2013 Feith E. €159
2017 |wilberink L., Benny 3542070 266,42 484,39(29,85 [13,85 1600 |00 2017 Hilberink L. €163
2018 |Roozeboom D., Dirk 3542080 324,35 589,79(31,50 [15,50 1600 |00 2018 Roozeboom D. €187
2019 |Bosch 1., Johnny 3542136 260,39 473,84[30,40 [13,40 1600 |00 2019 Bosch 1. €15,57
2021 _|Have G.J.M. ten, Gerard 3542713 264,74 481,34[31,50 15,50 1600 |00 2001 Have G.J.M. ten €158
2023 |Dijk M.H.J. van, Rien 3542090 294,53 535,51[30,40 [13,40 1600 |00 2023 Dijk M.H.J. van €17,62
2029 |Arends )., Jan 3542070 264,90 481,64[30,95 [14,95 1600 |0,00 2029 Arends ). €15,56





