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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 O6DEMOVERSI E®6 heeft aangekl i kt,

——_

0% van Flow_ "u‘l;le Tool_se

Bestand downlocaden - beveiligingswaarschuwing

Wilt u dit bestand uitvoeren of opslaan?

] Maam: Flow_Visie_Tool_setup.msi
=
I i‘# Type: Windows Installer-pakket, 22,7 MB

Van: www.macforyouw.info

Litvoeren ][ Opslaan ] [ Annuleren J

. Hoewel bestanden die u van intemet hebt gedownload handig
[ kunnen zijn, kan dit bestandstype schade aan uw computer
k. toebrengen. Voer deze software niet uit of sla deze niet op als u

twifelt over de aflkomst. Wat is het rsico?

—

U klikt vervol geukemteepolgérd msrdastaandscherm.

Cpslaan als

QQ |_ Bureaublad »

Organiseren Mieuwe map

= . Faworieten i S |
Bl Bureaublad
4. Downloads

=il Recente locaties Computer
Systesemmap

= [ Bibliotheken

. ._ Beheer contactpersonen
> (=] Afbeeldingen Bestandsmap

Bibliotheken
S}-‘st&&r‘n map

> @ Docurmenten
= J}- Muziek Beheer_contactpersonen_setup
. . Windows Installer-pakket
» Bl Video's -",‘ 22,4 MEBE
o M| Computer

Bestandsnaarmn: | [SEl=10 TN WeTe1 BT 0]
Opslaan als: [Wl.nd.cnr\rs Installer-pakket

= Mappen wverbergen

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:

]
l-iv

Flow_Visie_Tool_se...

U dubbelklikt op dit icoontje, waarna u automatisch door het installatieprogramma wordt geleid.
Ga na voltooiing van de installatie verder met pagina5  van de handleiding.

Let op: wanneer u de tool heeft geinstalleerd en/of heeft gevuld met gegevens, gooit u dan niet de
geinstalleerde 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 geinstalleerd is.

FloWiVISiEN 00l EXER
Wanneer u de tool voor de eerste keer opstart, krijgt u automatisch onderstaand scherm te zien.

=] Flow visie Tool

Geef de beveiligingscode

Bedrijfsnaam | |

Beveiligingscode | P i- P

Wat te doen?

Demo

Wanneer u enkel gebruik wilt maken van de demo, dan kunt u op O6bevesti g\erdgers| i Kken
komt u in dit scherm;

Aansprakelijkheid

Let op: =]

Deze tool is met de uiterste zorg en naar beste kunnen van de ontwerpers samengesteld.
De juistheid en volledigheid kan echter niet worden gegarandeerd.

Flow Visie aanvaard dan ook geen aansprakelijkheid voor schade, van welke aard dan ook, die
direct of indirect het gevolg is van het gebruik van deze tool.

Flow Visie is ingeschreven bij de Kamer van Koophandel onder nummer 08220317.

-

Niet akikoord Akkoord
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Wanneer u akkoord gaat met de algemene voorwaarden, dan klikt u o p 0 Ak k dJknjgtidan de
volgende melding:

Cpmerking

De map van het programma bevat ook het bestand met de
geqgevens. Verwijderd u de map van het programma bent u ook uw
gegevens kwijt. Maak ook een badwp van de programma map.

[

Deze waarschuwing geeft aan dat u de automatisch geinstalleerde mappen niet moet verwijderen.
Doet u dat wel, dan bent u ook alle in de tool ingegeven data kwijt. Druk in bovenstaand scherm op

6 OK®6 .
KI'i kt iuetopalddNoor dd dan wor dtafgdsetent ool aut omati sch

-+

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.

De demo stopt aver 10 dagen

Vraag beveiligings code aan
Voer beveiligings code in

100| ool =) Bladeren  «| ¢

Wanneer u op O6Bevestigend klikt, kunt u gewoon
meer dan 1 werknemer inge  ven.

Wilt u bij Flow Visie een licentie afnemen, dan kuntu klikken op

Vraag beveiligings code aan
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U komt dan in onderstaand scherm.

Vraag beveiligingscode aan

E:g—'g’fga":‘::.p: . P o Bedrijffenaam
= Haam

& frla o

Adres

Postcode

Plaats

Telefoon nummer
E-mail adres

Aantal wer knemers

C verus N Verzenden

Na het verzenden van uw aanvraag en betaling van de factuur, krijgt u automatisch een
beveiligingscode toegestuurd, die u bij

Voer beveiligings code in 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 i n h@epaghnath)er m 6Wer kgevergege\
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3. Scherm 6Werkgevergegevens?d

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

Werkgevergegevens Invoer werknemer Vergoedingen en verstrekkingen Totaalstaat Scan

4
Flew
VISIES

Werkgevergegevens

Naam CAD
Verloning per
Percentage vakantiegeld Komma gebruiken
Percentage eindejaarsuitkering Komma gebruiken
Eindejaarsuitkering bedrag

Dertiende maand

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 6l nvoer werknemerd

Wanneer u de gegevens in het scherm 6Werkgevergedakensd heece
op het scherm 8l nvoer wer knesoherm@dezied kri jgt het volgende

Werkgevergegevens Invoer werknemer Vergoedingen en verstrekkingen Totaalstaat Scan

Invoer werknemer Nieuwe werknemer
Maam werknemer Functienaam Afdeling Procent Afdeling Procent Bruto Verwachte variabele
kostenplaats kostenplaats  kostenplaats kostenplaats (parttime) salaris beloningen per jaar

Nieuwe werknemer

In dit scherm kunnen alle werknemers ingevoerd worden door
drukken.

U krijgt het volgende scherm te zien;

Invoer werknemer

Maam werknemer Jansen, J.
Functienaam administratief medewerker

Afdeling kostenplaats financiele afdeling

Procent kostenplaats 50,00%

Afdeling kostenplaats HRM-afdeling

Procent kostenplaats 50,00%

Bruto (parttime) salaris £2000,00
Verwachte variabele beloningen per jaar £0,00
[ Ammuieer | Akkoora |

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 O6Akkoordd te drukken, worden de wer knemer gé¢
Wanneer u op O6Annul eerd drukt, wordt eer stfieckggegavemaagd of u 2z ¢
niet wilt opslaan.

i I
Annuleer

Weet u zeker dat u wilt annuleren, alle gegevens die u hebt
I ingevoerd in dit record gaan dan verloren. Klik op Akkoord om ze te
bewaren

[.ﬂmnuleren ] [ Ok J
———————

U kiest vervolgens voor &6Annulerend of voor O6O0OK©®.

Wanneer u voor O0OK& heeft gekozen, komt u in het volgende s
Werkgevergegevens Invoer werknemer Vergoedingen en verstrekkingen Totaalstaat Scan
ssiaee!
.'35; "\‘..
P gl
e FI
visie
Invoer werknemer Nieuwe werknemer
Maam werknemer Functienaam Afdeling Procent Afdeling Procent Brute Verwachte variabele
kostenplaats k 1 k 1 k laats (parttime) salaris beloningen per jaar
Jansen, J. administratief medewerker financiele afdeling 50,00% HRM-afdeling 50, 00r% £2000,00 £0,00) wis

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 hetingeven van  (opnieuw) een nieuwe werknemer druktu  wederom op de knopnedwenvoer
wer knemerd (%ie pagina
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5. Scherm 6Vergoedingen en verstrekkingend

Wanneer u uw werknemers heeft ingevoerd, klikt u op het vol
verstrekkingent.

Werkgevergegevens Invoer werknemer Vergoedingen en verstrekkingen Totaalstaat Scan
444 1]

sesq

\5!? “\==!

estiies

zieZs Flew

H visie

Vergoedingen en verstrekkingen Nieuw Tabel weergave

Naam werknemer

Soort vergoeding f verstrekking
Categorie

Bedrag

Frequentie

Totaal

Belast

Welk bedrag belast

Eindheffing

Welk bedrag eindheffing

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 Maam werknemer  k|ikt, kunt u een keuze maken uit alle werknemers

die u tot dat moment hebt ingegeven.

2. Kliktuophetveld Seertvergoeding /verstrekking  gan 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 Categoriegevuld. How Visie heeft ervoor gekozen
om de vergoedingen/verstrekkingen die onder énihiwaardering8vallen, niet alszodanig te
benoemen maarin te delen in de categorie évrijgesteldd

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 O6Ni euwi
drukken, waarmee al hetgeen ingegeven is, opgeslagen wordt.

U kunt dus iedere keer een vergoeding/verstrekking per werknemer invoeren, door iedere keer op
ONi euwd te drukken.

Pagina| 11



Ook kunt u er voor kiezem dm d&e hbhd Ualkeln.weer gave

Invoer werknemer Vergoedingen en verstrekkingen Totaalstaat

Vergoedingen en verstrekkingen Nieuw
Wanneer u op 6Tabel weergaved drukt
Werkgevergegevens Invoer werknemer Vergoedingen en verstrekkingen Totaalstaat Scan

Tabel weergave

, k o mt u in het volgende

Vergoedingen en verstrekkingen Nieuw Individuele invoer
Maam werknemer Soort vergoeding verstrekking Categorie Bedrag Freguentie Totaal Belast Welk bedrag EindhefMggWelk bedrag
belast eindheffing

Jansen, J. bedrijfsfitness forfait £150,00| Per kwartaal £€600,00| Ja £600,00 Ja £600,00 Wis

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 6l ndividuel e\invoer 6.
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 6Totaal staatd

Wanneer u alle werknemers met alle bijbehorende vergoedingen en verstrekkingen heeft ingevoerd,
kunt u verder klikken naar het scherm 6Totaal staatd.

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.
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