VANDERLAAN " ACCOUNTANTS

BELASTINGADVISEURS
G RO E P BEDRIJFSADVISEURS
GEBRUIKERSHANDLEIDING NMBRS DOCUMENT VIEWER

Wat vindt u in deze gebruiksaanwijzing?

1. Voor de eerste keer inloggen

2. Salarisdocumenten en de aangifte loonheffingen bekijken

3. Wachtwoord wijzigen

4. Een inlog voor meerdere werkgevers (u heeft meerdere ondernemingen)
5. Afmelden

6. En verder

Kunt u het antwoord op uw vraag niet terugvinden in deze gebruiksaanwijzing? Neemt u dan gerust even
contact op met één van onze medewerkers van de loonafdeling, telefoonnummer 075 -687 49 59. Zjj
helpen u graag.

1. Voor de eerste keer inloggen

Pe re-ma | I o) ntVa n gt Van: VANDERLAANGROEP Online salarissen <lonen@vanderlaangroep.nl>
Aan: e-mailadres
U van ons een Onderwerp: VANDERLAANGROEP Online salarissen account activeren
welkomstbericht.
In dit bericht wordt Beste
uw gevraagd via de Welkom in VANDERLAANGROEP Online salarissen.
opgenomen link Hierbij ontvangt u de inloggegevens voor Voorbeeld B.V. in VANDERLAANGROEP Online salarissen.
il .
( Kl | k h ler om uw Uw gebruikersnaam is. e-mailadres
VAN DERLAAN G RO Klik hier om uw VANDERLAANGROEP Online salarissen-account fe activeren.
EP-Online salarissen
Graag willen wij u op het volgende attenderen:
account te
. " Vanuit de vernieuwde accountancy richtlijnen bent u verplicht om uw wachtwoord om de 90 dagen te veranderen voor uw inlog van uw loonadministratie.
activeren ) Om aan deze 90 dagen te voldoen, kan het zijn dat u gevraagd wordt om uw wachtwoord aan te passen tijdens het inloggen.

Met vriendelijk groet,

VANDERLAANGROEP

Oranjeboomkade 1 | Postbus 1| 1566 ZG Assendelit
Tel: 075 6874959

hitp://www vanderlaangroep.nl

Vervolgens komt u Vul een nieuw VANDERLAANGROEP Online

op deze pagina om . .
zelf een wachtwoord salarissen wachtwoord in.
in te stellen.

Uw account is geactiveerd. Vul een nieuw wachtwoord in.

Wachtwoord o

WACHTWOORD OPSLAAN
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Nadat u uw <« C (Y @ vanderlaangroep.nmbrs.nl/applications/Common/Login.aspx?view=5

I suggested Sites Impaorted From IE imported [l VANDERLAANGRO..

wachtwoord hebt
ingesteld komt u VANDERLARN" skl 07 67 4955
vervolgens in het GROEP %,;vandmangmm
inlogscherm van uw ] 3
document viewer
terecht.

In het inlogscherm
Welkom bij VANDERLAANGROEP Online

vult u uw e- '

. salarissen
mailadres en het e
gekozen Ermaiac

wachtwoord in.
Vervolgens klikt u op
“Inloggen”.
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2. Salarisdocumenten en de aangifte loonheffingen bekijken

Klik vervolgens op
de knop

“inloggen”.

U bevindt zich nu in
het hoofdscherm
van de Document
Viewer.

In dit hoofdscherm
vindt u links de
salarisdocumenten

SALARISDOCUMENT VIEWER

E Run 1--Januari 2013 (1-1-2013 - 31-1-2013)
[ Run2--Februari 2013 (1-2-2013 - 28-2-2013
[ Run 3--Maart 2013 (1-3-2013 - 31-3-2013)
- Betaallijst
Journaalposten bedrijf
~ lournazlposten kostenplaats
Loonstroken
SEPA

- Werkkostenregeling

LOOMNAANGIFTE VIEWER

v Aangifte periode
Tot. Generaal

v Status

v Aangifte periode

Tot. Generaal

Status

Aangifte periode

Tot. Generaal

Status

Aangifte periode

Tot. Generaal

Status

Aangifte periode

Tot. Generaal
MEEn. Betalingskenmerk

Correctie periode

snelkoppeling naar
de meest recente
salaris- en
aangiftegegevens.

U klikt op het
dropdown menu in
het veld “Acties”.

Door het gewenste
document aan te
klikken, verschijnt
deze op uw
scherm.

Laatste betaallijst

Laatste loonaangifte

Wachiwoord a dNpassen

per pe”Ode en MUTATIEFORMULIEREN INDIENEN i:::;
rechts de
. 4 Begin een formulier
overzichten van de :
) Medewerker uitdienst 5
aangiften
. Nieuwe medewerker b
loonheffingen, S . HR DOCUMENTEN
eveneens per Snelinvoer - Geschenken 5 & Periode 2020-4-4
tijdvak. nelinvoer - Overnerk ; i Dashboard Headcount
i Dashboard Salaris
Wijzig Adres en Contact > Bachbomrd Veriof
Wiizig Functie b Dashboard Verzuim
Wijzig Loonheffing > Headcount Bedrijf (periode)
Wijziz Rooster b
Wijzig Salaris >
Bovenaan het
scherm vindt u een Acties »
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Wanneer u onder
“salarisdocument
viewer"” een run

(maand) aanklikt,

SALARISDOCUMENT VIEWER

klapt deze open en & Run1--Januari 2020 (1-1-2020 - 31-1-2020) v
Zbljeggheilflzgg Bet3allijst

gestelde Journaalposten bedrijf

salarisdocumenten Journaalposten kostenplaats

zichtbaar. Loonstroken

Ukuntnuper | —

maand de

betreffende Werkkostenregeling

§a|§r|scéocurgenten B Run 2 - - Februari 2020 (1-1-2020 - 29-2-2020) v
inzien door deze

aan te klikken. [ Run3--Maart 2020 (1-2-2020 - 31-3-2020) v
Bijvoorbeeld de o o

"betaallijst”. B Run 4 -- April 2020 (1-4-2020 - 30-4-2020) v
U kunt op MEET..
“Download PDF"

of "Download

Excel” klikken om BETAALLIJST X

de
salarisdocumenten
elders op te slaan

of uit te printen. Kas
Persnr Naam Bedrag pos. Bedrag neg.
0 posten

Download PDF @ Download Excel

Vervolgens klikt u
op X “Sluiten”.

U komt dan weer in
het hoofdscherm
terug.

Bankrekening

Rekeningnr BIC Bedrag pos. Bedrag neg. Periode
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Voor de aangifte
loonheffingen klikt
u op het icoontje
met het
vergrootglas in de
regel van het
betreffende tijdvak.

Het overzicht van
de aangifte
loonheffingen van
het door u gekozen
tijvak verschijnt nu
op uw scherm.

Loonaangifte viewer

Aangifte periode
Tot. Ceneraal
Status

Aangifte periode
Tot. Ceneraal
Status

Aangifte periode
Tot. Ceneraal
Status

Aangifte periode
Tot. Ceneraal
Sratus

Aangifte periode
Tot. Generaal
Eetalingskenmerk
Correctie periode

1-3-2013 - 31-3-2013
7330
Miet werzonden
1-4-2013 - 30-4-2013
7374
Miet werzonden
1-5-2013 - 31-5-2013
7588
Miet werzonden
1-6-2013 - 30-6-2013
17952
Miet werzonden
1-7-2013-51-7-2013
FEEE
1111.2225.3630.1070

Status Mietwerzonden
Created 15-7-2013 {Marjolijn Veldstra-Hoogland)
meegr...
Op het overzicht Loonaangifte Overzicht x
loonheffingen staat .
Downlozd POF
onder meer het [ n
Verschu |d|gde | LHRummer en volgnummer: 111222333001 _21 I
| Inkoudingsplichtige: woorbeeld B Y
bed rag en het Datum aanvang Tijdvak: 01-03-2013
Datum einde Tijdy ak: 31-03-2013
betaalkenmerk Dratum aangem aakt: 13-5-2013 22.27:09
Vermeld Datum verzonden:
Dratum ontvangen:
Wanneer u op Uterste aangiftedatum: 01-05-2013
" " Uiterste betaaldatum: 30-04-2013
Download PDF | Betalingskenmerk: 4111 2223 3630.1030
klikt, kunt u het
ove rzicht e | d ers Loonbkelasting fpremie volksverzekering
Ingehouden |oonheffingen 4730
O pS I aan Of Eindheffing publiekrechtelike uitkeringen en tijdelijke knelpunten van ernstige sard u]
. . Eindheffing loon met een bestemming skarakter a
u Itprl nten. Eindheffing geschenken in natura o_|
. Eindheffing moeilijk t2 individualizeren loon a
Ve rVOlgenS k||kt u Eindheffing bovenmatige vergoedingen en verstrekkingen [u}
" . " Eindheffing “UT-regeling o]
Op Sl u |ten . Eindheffing doorlopend afwisselend gebruik bestelauto o]
Eindheffing overschrijding for faitaire werkkostenregeling a
P=eudo-eindhetfing hoog laon o]
. 4730
U komt dan weer in Afdrachtverminderingen
Afdrachtvermindering zesvaart a
het hOOdeCherm Afdrachtvermindering onder wijs o
“oorlopige afdrachtvermindering speur- en ontwikk eling swer k a
teru g. | 0
4730

Premies

Tkl i, e e VRS AR 0
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3. Wachtwoord wijzigen

Bovenaan het scherm
vindt u het hiernaast
getoonde icoontje.

U klikt hier het drop @
down menu aan en
kiest voor de bovenste Gebruiker profiel
optie "Gebruikers
rofiel”.
prot Help
Profiel wisselen Afmelden

= GEBRUIKERSPROFIEL

PROFIEL

7 PROFIEL AANPASSEN | # WACHTWOORD AANPASSEN

@ Wachtwoord aanpassen

U vult hier het huidig
wachtwoord in en het WACHTWOORD AANPASSEN %
gewenste nieuwe

wachtwoord. Let hierbij

Huidig wachtwoord:
op de wachtwoord

eisen Nieww wachtwoord: NIEUW WACHTWOORD MOET AAN DE VOLGENDE EISEN
) Bevestig wachtwoord: VOLDOEN:
Bevestig uw nieuwe W/ Minimaal & tekens

WaChtWOOrd en kies m " Gebruik een hoofdletter

voor "Opslaan” enu " Gebruik een kleine letter

komt weer terug in het  Gebruik een nummer

profielscherm. " Gebruik minimaal een van deze characters: |@#%5
Uw wachtwoord is nu

gewijzigd.

Door vervolgens aan de
linkerkant op het
“start”icoon te klikken
komt u weer in het
hoofdscherm
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4. Een inlog voor meerdere werkgevers (u heeft meerdere ondernemingen)

Wanneer u met uw
inlognaam toegang
heeft tot het
loonarchief van
meerdere werkgevers
(ondernemingen), kunt
u gebruik maken van
de functie “Bedrijf
wisselen”.

U vindt deze functie
bovenaan het scherm.

Bedrijf wisselen (Voorbeeld BA.)

U klikt op de tekst
“Bedrijf wisselen” en
een keuze menu
verschijnt.

U kiest het juiste bedrijf
en klik vervolgens op
“Opslaan”.

U komt nu in de
salarisdocument viewer
en loonaangifte viewer
van het nieuw gekozen

bedrijf.

BEDRIJF PICKER p 4

Bedrij: | Voorbeeld B.V. v
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5. Afmelden

Om de document
viewer te verlaten, klikt
u bovenaan het
hiernaast getoonde
icoontje

Kies voor “Afmelden”.

sselen (Voorbeeld BNV.)

Gebruiker profiel
Help

Profiel wisselen Afmelden

y

6. En verder

ledere maand ontvangt u van ons een e-mailbericht. Hierin staat vermeldt dat uw salarisdocumenten en
aangifte loonheffingen voor de betreffende periode gereed en zichtbaar zijn in uw document viewer. In
dit bericht is altijd de koppeling opgenomen, waarmee u direct naar het inlogscherm van de document
viewer wordt geleid.

Met de bij u bekende inloggegevens kunt u dan direct inloggen.
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