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10 tips om ondernemers het maximale voordeel
uit Loket.nl te laten halen
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Tip 1: Sla personeelsdossiers veilig op
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Personeelsdossiers onderhouden volgens een logische structuur
Efficiént en veilig documenten delen met werknemers

De dossiers zijn uitgerust met bewaar- en vernietigingstermijnen
Je voldoet automatisch aan de laatste wet- en regelgeving

Je bespaart aanzienlijk veel tijd

Documenten kunnen digitaal ondertekend worden en staan na

ondertekening direct in het dossier
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Tip 2: Voer nieuwe medewerkers direct
in de applicatie in

- Gegevens sollicitant ('Concept medewerker') invoeren
in Loket.nl: vul alle velden in die je al weet
@ Bij indiensttreding de sollicitant omzetten naar een

'Nieuwe medewerker'

@ Maak gebruik van dienstverbandsjablonen
® Met één druk op de knop een arbeidscontract

genereren
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Tip 3: Handel verlofverzoeken digitaal af

Kalender

Werknemers hebben altijd een actueel verlofsaldo
Laat werknemers zelf eenvoudig digitaal verlof
aanvragen

Handel verlofverzoeken direct af met behulp van een

overzichtelijke verlofkalender

Onderscheid in wettelijk- en bovenwettelijk verlof:
automatisch wordt de eerst aflopende verlofsoort

afgeschreven
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Handel verlofverzoeken digitaal af
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Tip 4: Zeg vaarwel tegen
declaratieformulieren

Declaraties direct digitaal indienen

Geen rondslingerende bonnetjes meer

Accorderen door de leidinggevende met een druk op de knop
Inzage in ingediende declaraties

Verkleint de kans op fouten

Declaratie wordt direct na accordering meegenomen in

salarisadministratie
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Handel verlofverzoeken digitaal af

Zeg vaarwel tegen declaratieformulieren
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Tip 5: Werk digitaal samen met werknemers

© Werknemers kunnen documenten, als loonstroken en
jaaropgaven altijd en overal zelf raadplegen

© Laat werknemers digitaal verlofaanvragen en declaraties

indienen
© Geefwerknemers toegang tot hun digitale personeelsdossier
©  Maakalles mogelijk in één app: Werknemerloket

€ Administratieve gegevens, zoals een adreswijziging, kunnen

medewerkers zelf aanpassen

Welkom bij Loket.nl
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Tip 6: Zorg voor inzicht in de
performance van een bedrijf

® Inzicht in bijvoorbeeld medewerkers die het meeste verlof
over hebben, het verlof in waarde, het verlof binnen het bedrijf

@ Geeft handvatten voor verbetering
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Tip 7: Leg notities digitaal vast, zodat ze niet

kwijt kunnen raken

o

Een ordnermap is verleden tijd, notities kunnen digitaal
vastgelegd worden in Loket.nl
Bijzonderheden van een loonrun kunnen per loonrun als

notitie vastgelegd worden
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Tip 8: Koppel systemen waar je graag mee
werkt aan elkaar

mijnrooster ™

© Het dubbel invoeren van gegevens is verleden tijd .
€© Je bespaart aanzienlijk veel tijd
° Het verkleint de kans op fouten

© Je kiest zelf de systemen waar je graag mee werkt

© Alle data wordt uitgewisseld op een veilige manier
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Tip 9: Werk met exportsets

® VOORBEELD
® VOORBEELD

® VOORBEELD
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Tip 10: Maak het betalen van de loonaangifte
net zo eenvoudig als een online aankoop

© Meteen druk op de knop de loonaangifte betalen via iDEAL
€ Dit maakt het betalen van de loonaangifte sneller en foutloos

Jeriskeert zo geen boete voor het te laat of niet correct

O

voldoen van de loonaangifte
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