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1. Installeren tool  

 

Voor zowel het gebruik van de demoversie van de tool, als van de licentie dient u de tool te installeren 

op uw eigen computer of netwerk.  

Wanneer u op de site ôDEMOVERSIEõ heeft aangeklikt, krijgt u onderstaand scherm te zien: 

 

U klikt vervolgens op ôOpslaanõ. U komt vervolgens in onderstaan scherm.  

 

U moet de tool op slaan op een locatie op uw computer of netwerk. Plaats het bestand op  het 

bureaublad door op het Bureaublad te klikken en vervolgens op Opslaan.  
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Als het bestand is opgeslagen, ga dan naar uw bureaublad. Daar is automatisch onderstaand 

incoontje aangemaa kt: 

 

U dubbelklikt op dit icoontje, waarna u automatisch door het installatieprogramma wordt geleid.   

Ga na voltooiing van de  installatie verder met pagina 5  van de handleiding.  

Let op:  wanneer u de tool heeft geïnstalleerd en/of heeft gevuld met gegevens, gooit u dan niet de 

geïnstalleerde mappen weg! Wanneer u dat wel doet, bent u al uw gegevens kwijt!  
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2. Opstarten tool  

Wilt u de tool opstarten, ook op een later moment, dan klikt u onderstaand icoontje aan op uw 

bureaublad, wat al automatisch geïnstalleerd is.  

 

Wanneer u de tool voor de eerste keer opstart, krijgt u automatisch onderstaand scherm te zien.  

 

Wat te doen?  

 

Demo  

Wanneer u enkel gebruik wilt maken van de demo, dan kunt u op ôbevestigenõ klikken. Vervolgens 

komt u in dit scherm;  
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Wanneer u akkoord gaat met de algemene voorwaarden, dan klikt u o p ôAkkoordõ. U krijgt dan de 

volgende melding:  

 

Deze waarschuwing geeft aan dat u de automatisch geïnstalleerde mappen niet moet verwijderen. 

Doet u dat wel, dan bent u ook alle in de tool ingegeven data kwijt. Druk in bovenstaand scherm op 

ôOKõ.  

Klikt u op ôNiet akkoordõ dan wordt de tool automatisch afgesloten.  

Let op:  de demoversie is begrensd. U  heeft in de demoversie de mogelijkheid om één werknemer aan 

te maken  en om alle scans te genereren ! 

Wanneer u op OK heeft geklikt, ga dan verder met hoofdstuk 3 (pagina 8).  

 

Licentie  

Wanneer u de demo heeft geprobeerd en uw wilt de tool kopen, dan krijgt u bij de volgende keer dat 

u de tool opstart, het volgende scherm te zien.  

 

  

Wanneer u op ôBevestigenõ klikt, kunt u gewoon in de demoversie blijven werken, maar kunt u nooit 

meer dan 1 werknemer inge ven.  

Wilt u bij Flow Visie een licentie afnemen, dan kunt u  klikken op 
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U komt dan in onderstaand scherm.  

 

Na het verzenden van uw aanvraag en betaling van de factuur, krijgt u automatisch een 

beveiligingscode toegestuurd, die u bij  

 kunt ingev en.  

Let op: u dient de beveiligingscode in dezelfde versie in te geven die u gedownload heeft. Stel u heeft 

de tool gedownload en een beveiligingscode ontvangen, dan moet u de code ook in die versie 

invoeren. Download u een nieuwe versie, dan kunt u de ee rder aangevraagde beveiligingscode niet in 

de nieuwe versie gebruiken!  

Vervolgens komt u automatisch in het scherm ôWerkgevergegevensõ (zie pagina 8 ). 
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3. Scherm ôWerkgevergegevensõ 

 

Het scherm werkgevergegevens dient feitelijk als basis om het fiscale jaarloon van de medewerkers te 

kunnen berekenen.  

 

  

 

 

In dit scherm kunt u gegevens ingeven die voor alle  werknem ers gelijk zijn. Dus bijvoorbeeld hoe er 

wordt uitbetaald; per maand of per vier weken. Ook de CAO die gevolgd wordt kan hier worden 

ingegeven, als ook  het percentage vakantiegeld of het  bedrag  van de e indejaarsuitkering wordt 

uitbetaald.   

U kunt dit scherm op ieder moment wijzigen, door te navigeren tussen de verschillende 

schermonderdelen.  Stel dat er op een later moment in het jaar door CAO -partijen een 

eindejaarsuitkering wordt vastgesteld, dan kunt u deze op ieder moment ingeven.  
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4. Scherm ôInvoer werknemerõ 

 

Wanneer u de gegevens in het scherm ôWerkgevergegevensõ heeft ingevuld, klikt u in de bovenste balk 

op het scherm ôInvoer werknemerõ. U krijgt het volgende scherm  te zien:  

 

 

 

 

In dit scherm kunnen alle werknemers ingevoerd worden door op de knop ôNieuwe werknemerõ te 

drukken.  

 

U krijgt het volgende scherm te zien;  

 

 

 

De invoer van de werknemerg egevens spreekt voor zich. Door de functienaam in te vullen, kunt u ook 

een scan uitvoeren op functieniveau. Het invullen van dit veld is echter niet verplicht. U kunt per 

werknemer een tweetal kostenplaatsen ingeven, inclusief een procentuele verdeling. Ook deze velden 

zijn optioneel.  

 

Bij het bruto (parttime) salaris dient het salaris per maand of per 4 weken ingegeven te worden. Bij 

parttime werknemers kunt u volstaan met het parttime salaris. U dient het salaris niet om te rekenen 

naar een fulltime salaris.  
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Bij de verwachte variabele  beloningen per jaar, geeft u de voor deze werknemer specifieke beloningen 

in.   

 

 

Door op de knop ôAkkoordõ te drukken, worden de werknemergegevens opgeslagen in de tool. 

Wanneer u op ôAnnuleerõ drukt, wordt eerst gevraagd of u zeker weet of u deze specifieke gegevens 

niet wilt opslaan.  

 

U kiest vervolgens voor ôAnnulerenõ of voor ôOKõ.  

Wanneer u voor ôOKõ heeft gekozen, komt u in het volgende scherm: 

 

U kunt iedere ingegeven werknemer ook weer wissen, door aan het eind van de regel de wisknop aan 

te  klikken. Wist u een werknemer, dan worden automatisch ook alle vergoedingen/verstrekkingen 

behorend bij die specifieke werknemer, gewist.  

Voor het ingeven van (opnieuw) een nieuwe werknemer drukt u wederom  op de knop ôInvoer nieuwe 

werknemerõ (zie pagina 7). 
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5.  Scherm ôVergoedingen en verstrekkingenõ 

Wanneer u uw werknemers heeft ingevoerd, klikt u op het volgende scherm ôVergoedingen en 

verstrekkingenõ.  

 

 

Door middel van dit scherm kunt u per werknemer alle vergoedingen en verstrekkingen ingeven. U kunt 

dat in willekeurige volgorde doen. Per werknemer , per vergoeding of verstrekking of een combinatie 

daarvan.  

1. Wanneer u op het veld klikt, kunt u een keuze maken uit alle werknemers 

die u tot dat moment hebt ingegeven.  

2. Klikt u op het veld , dan krijgt u automatisch een keuzescherm te 

zien, waaruit u de van toepassing zijnde vergoeding of verstrekking kunt selecteren. Maakt u 

een keuze, dan wordt automatisch het veld gevuld. Flow Visie heeft er voor gekozen 

om de vergoed ingen/ verstrekkingen d ie onder ônihilwaarderingõ va llen, niet a ls zodanig te 

benoemen maar in te delen in de c a tegorie ôvrijgesteldõ.  

3. Wanneer u het bedrag van de vergoeding/verstrekking hebt ingegev en alsmede de 

frequentie, wordt automatisch het totaalbedrag per jaar berekend.  

4. Vervolgens kunt u aangeven of dit bedrag in de huidige situatie  al belast is, ja of nee. 

Vervolgens kunt u aangeven welk deel van het totaalbedrag belast is.  

5. Wanneer u nu als werkgever al eindheffing betaalt over deze vergoeding/verstrekking, dan 

kunt u dat aangeven door ja of nee aan te klikken. Vervolgens kunt u het bedrag aangeven 

waarover u eindheffing betaalt.  

6. Is alles juist ingevuld, dan kunt u uw ingave bevestigen door wederom op de knop ôNieuwõ te 

drukken, waarmee al hetgeen ingegeven is, opgeslagen wordt.  

 

U kunt dus iedere keer een vergoeding/verstrekking per werknemer invoeren, door iedere keer op 

ôNieuwõ te drukken.  
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Ook kunt u er voor kiezen om de ôTabel weergaveõ te gebruiken.  

 

 

Wanneer u op ôTabel weergaveõ drukt, komt u in het volgende scherm: 

 

 

Hierdoor heeft u de mogelijkheid om alle werknemers onder elkaar in te voeren. Mocht u toch de 

andere manier van ingeven makkelijker vinden, dan drukt u op de knop ôIndividuele invoerõ.  

Per ingegeven vergoeding/verstrekking heeft u ook de mogelijk deze individuele invoer weer te wissen. 

Hiertoe is aan het eind van iedere regel een wisknop aanklikbaar.  
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6. Scherm ôTotaalstaatõ 

 

Wanneer u alle  werknemers met alle bijbehorende vergoedingen en verstrekkingen heeft ingevoerd, 

kunt u verder klikken naar het scherm ôTotaalstaatõ. 

 

 

In dit scherm vindt u een totaaloverzicht van alle werknemers en vergoedingen en verstrekkingen. Per 

werknemer wordt h et totaal te verwachten fiscale jaarloon berekend. Vervolgens worden per 

werknemer aangegeven welk bedrag aan forfaitaire kosten er voor desbetreffende werknemer van 

toepassing zijn, alsmede de procentuele overschrijding.  

 

Deze eventuele overschrijding w ordt berekend door 1,4% van het fiscale jaarloon van desbetreffende 

werknemer te berekenen en vervolgens te kijken in hoeverre het forfaitaire bedrag dit bedrag overstijgt.  

U kunt vervolgens twee selecties toepassen op het gehele werknemerbestand, u kunt sorteren op naam 

van de werknemer (alfabetische volgorde) of op het percentage van de overschrijding.  

 

Zo is in één overzicht duidelijke welke individuele werknemer voor de grootste overschrijding zorgt van 

de eigen forfaitaire ruimte.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


