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Handleiding: doorgeven van nieuwe salarissen of koopsommen 
 

Eenmaal per jaar moet u - rond de jaarlijkse vervaldag - uw salarissen doorgeven.  U wordt hiervan 

verwittigd via mail. 

 

Om koopsommen door te geven dient u zelf het initiatief te nemen. 

 

 

1. Geef uw personeelswijzigingen (= andere wijzigingen dan salaris) enkele dagen op voorhand 

door  
Controleer de daaropvolgende dag via het scherm “Overzicht acties” of de wijzigingen verwerkt zijn.  

 

2. Selecteer bij Downloads “Invullijst salarissen” (of “Invullijst koopsommen”).  

 

 
 

 

3. Kies uw mutatiedatum en klik op “Aanvragen”. 
De mutatiedatum voor salarissen is de jaarlijkse vervaldag. 

De mutatiedatum voor koopsommen kiest u in functie van wanneer u de storting wil doen. 

Vul uw e-mailadres in. Zo krijgt u een mail van zodra de download klaar is. 
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4. Nadat u de mail ontvangen hebt: ga naar het scherm “Overzicht Acties” 

 

 
5. Vul de lijst in (alleen de groene velden!) 

 

 
  

BELANGRIJK: 

• Overschrijf de oude salarissen eenvoudigweg met de nieuwe  

• Gebruik exact dezelfde format (max. 2 cijfers na de komma) 

• Geef steeds hetzelfde type salaris mee: maandsalaris, jaarsalaris, … (telkens fulltime salaris 

voor fulltimers, parttime salaris voor parttimers) 

• Vul het veld in als een bedrag, niet als een formule. M.a.w. als u met vlook-up (vertikaal 

zoeken) werkt moet u nogmaals copy-paste values (waarden) uitvoeren. 

   

6. Bewaar deze lijst 

 

7. Selecteer bij Uploads “Invullijst salarissen” (of “Invullijst koopsommen”).  
Let erop dat u zich op het “inrichter”- scherm bevindt. 
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Zoek de aangevulde invullijst op in uw folders via de “Browse”- knop en klik op “Opladen”. 

 

8. Controleer via het scherm “Overzicht acties” of er bij status “Verstuurd” staat. 

 

 
 

Wanneer deze status niet werd aangepast, contacteert u best uw beheerder. 

 

 

Uw salarissen (koopsommen) worden nu verwerkt. Bedankt ! 


