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Voordat u begint is het belangrijk om een aantal instellingen te controleren, zodat de applicatie op

een juiste manier werkt.




1.1 Browserinstellingen

Allereerst is het belangrijk om te controleren of u een browser gebruikt die up-to-date is. In veel gevallen
werkt u met de browser die voor geinstalleerd is op uw pc. Meestal is dit geen enkel probleem. Om te
controleren of uw browser up-to-date is, klikt u in de menubalk op “over”. Onderstaande video’s geven een
uitleg hoe u dit controleert. Wij hebben een video gemaakt voor de PC (Windows) en Mac (Apple) waarin
wordt uitgelegd hoe u kunt zien met welke versie van de browser u werkt:

Hieronder staan de versies die wij van deze browsers in ieder geval ondersteunen. Door te klikken op
“download”, kunt u de laatste versie van uw browser downloaden.

@ Chrome — 23 en hoger: http://www.google.nl/intl/nl/chrome

@ Safari — 4 en hoger: http://www.apple.com/nl/safari/

@ Firefox — 17 en hoger: http://www.mozilla.org/nl/firefox

@ Internet Explorer — 8.0 en hoger: http://windows.microsoft.com/nl-nl/internet-explorer/download-ie

Vanuit veiligheidsoverwegingen adviseren wij u altijd te werken met de meest recente versie van de browser,
omdat deze versies werken met de nieuwste beveiligingstechnieken. Ook bestaat de kans dat een aantal
oudere browsers de pagina’s minder goed weergeven en dat heeft weer effect op gebruikersgemak.

Kunnen wij u ergens mee
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http://stream.loket.nl/videos/video/181/
http://stream.loket.nl/videos/video/180/
http://www.google.nl/intl/nl/chrome
http://www.apple.com/nl/safari/
http://www.mozilla.org/nl/firefox
http://windows.microsoft.com/nl-nl/internet-explorer/download-ie

Bij de ontwikkeling van nieuwe functionaliteiten garanderen wij alleen een goede werking van de applicatie
wanneer u de meest recente versie van de browsers gebruikt.

Gebruikt Windows XP in combinatie met Internet Explorer 8.0?

Microsoft heeft besloten Internet Explorer versie 8.0 onder Windows XP niet meer te ondersteunen. Om
deze reden adviseren wij u om het gebruik van Internet Explorer met Windows XP te staken. Als u nog werkt
met Windows XP is het raadzaam om gebruik te maken van Chrome of Firefox.

1.2 Beeldscherminstellingen

Het beeldscherm kan het beste worden ingesteld op 1280x1024 pixels of hoger. De beeldscherminstelling
kunt u aanpassen door met uw rechtermuisknop te klikken op het bureaublad en te kiezen voor
schermresolutie of eigenschappen. u komt dan bij de instellingen van uw beeldscherm.

1.3 Pop-up blokkering

Als Prioloon een overzicht toont, gebeurt dit in een
nieuw venster. Door een pop-up blokkering kan het
zijn dat uw browser dit overzicht tegenhoudt. Dit kunt
u voorkomen door loket.nl toe te voegen aan de
veilige websites of de pop-up blokkering op te
heffen.

Kunnen wij u ergens mee
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http://stream.loket.nl/videos/video/184

Maak kennis met onderdelen van de interface en de bediening van Prioloon




2.1 Inloggen Prioloon -

=3
::. Ioket nl (@ McAfee SECURE™
. i i X X Vul uw rd en de
U gaat nu voor het eerst inloggen in de nieuwe applicatie weiigheldacode n:
. . Gebruikersnaam ‘ Gebruikersnaam
van Prioloon. Ga hiervoor naar: . o ——

Veiligheidscode [Vul nier de onderstaande code in

1. www.priore.nl

2. Klik hier rechtsonder op de website op de button Prioloon
inloggen nieuw.

3.Er opent zich een nieuwe scherm. Voer in dit scherm
gebruikersnaam, wachtwoord en het controlegetal in en klik
op login

Na de eerste keer inloggen is het raadzaam uw wachtwoord
te wijzigen. Het is goed dit regelmatig te wijzigen in een ander wachtwoord.

Kunnen wij u ergens mee

2.2 Wiyjzigen wachtwoord
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2.3 Navigeren door Prioloon

Na inloggen komt u in het startscherm van PR1OLOON. Dit scherm is het startpunt voor de gehele salaris-
en personeelsadministratie. Dit kunt u ook herkennen aan de blauwe kleur. Het startscherm bestaat uit:

Informatiebalk

DeWitT

wrljfslnformau m
\ 3 de Wit X Mmeiden
o g
Nyikers

Bedriffsinformatie  Arbeidsvoorwaarden  Salarisverwerking . ‘Eol tieve mutaties

- | De Wit Transport & Logistiek

- @ Zewoheoveiemeg 11 9 3or ge Wi, DGA
Selectie werkgever ——
L 0134583131

= JdewtBcewtnl
0 waw.dewtol

“-He0BDus8®

5 ullenua.

£ &5 geen cpenstasnde loorrun. ‘
rowser variabele geg ~
- ack loonrun
Werknemer/Die. Openstaande loonrun H
[—— e konasnpite Er is geen openstaande loonrun
‘ : 0132
A £ > Laatst goedgekeurde lo [

Selectie werknemer |

I Noam Persar = Datum & Soort o« - Openstaande loonaangif’

Schoumeras A 1 27.03:2013 42 ween e, Zecrwlden B U, i
2 29032013 Wrparcag 230 N?eenvasﬂandelomaar
230

Priem )

Syt SATRD WS, ... oy B —
Dashboard

Informatiebalk Menubalk
Links op de informatiebalk ziet u voor welke Door met de cursor over de menubalk te gaan,
werkgever u bezig bent. Rechts ziet u uw kunt u de gewenste functie kiezen.

gebruikersnaam en het tandwiel.
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Dashboard =

Het geeft inzicht in de veel gebruikte functie en in

alle belangrijke signalen en mededelingen. U selecteert de gewenste werkgever en
werknemer door te klikken op de naam. U kunt
een selectie ongedaan maken door te klikken op
het kruis achter de naam van de werkgever. Dit
kan zowel in het selectie scherm als in de
informatiebalk.

Selectie werkgever en werknemer

Hier kunt u de gewenste werkgever (bij meerdere
werkgevers) en werknemer selecteren. In het
zoekscherm kunt u de naam invoeren. U kunt er
ook voor kiezen om te selecteren uit een lijst door
te klikken op het icoon.

2.4 Signalen en mededelingen

Om te voorkomen dat u belangrijke signalen en mededelingen van de klant over het hoofd ziet, staan deze
centraal op de startpagina.

Signalen herinneren u aan gebeurtenissen zoals: het aflopen van contracten, verjaardagen, einde
proefperiode en dienstjubilea. Met het aanvinken van een signaal kunt u het op gezien zetten. De signalen in
Prioloon zijn gebonden aan een gebruiker.

Kunnen wij u ergens mee

Signalen | | Mededelingen openstaand | | Mededelingen historie | | Meldingen nieuw | | Meldingen historie

Zoek
[ Naam Persnr Datum % Soort Detail
[ | Schouwenaars A 1 27-03-2013 42 weken ziek, Ziekmelden bij UWW. . - -
R . Priore accountants & belastingadviseurs
|| Priem KJ 2 29-03-2013 Verjaardag 62 Jaar
= 5 0513 - 657457
[ Klomp NT BS 01-04-2013 Verjaardag 23 Jaar . .
— : info@priore.nl
|| Bakker JPN de 12 01-04-2013 Einde lease contract Kenteken: 48-XZ-ZF . |
= WWWw.priore.n
|| Bakker JFW de 12 01-04-2013 Vervolg beoordeling Soort beoordeling: Jaarlijkse becordeling .
=12= De Opslach 65 Merk 12
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Het is mogelijk om eenvoudig zelf de overuren, kilometervergoeding en dergelijke in te voeren in

de applicatie!




3.1 Browser variabele gegevens

o0k wn

Vanaf het startscherm of via Collectieve mutaties is de Browser variabele gegevens op te roepen.

Browser variabele gegevens
Categorie of export set Uren w | Strook Normale strook bl
Periode: 2013-9, 01 sep 2013 - 30 sep 2013 ¥ Sortering naam, toon personeelsnr. v

~
~

2013-9, 01 sep 2013 - 30 sep 2013 - Normale strook

Bakker JFW de 12 3, Verkoop
Bosma AT 90 2, Administratie
Braakman PKN van 7 3, Verkoop
Dekkers KI 11 5, Inkoop
Heisterkamp DB 16 3, Verkoop
Klomp NT 3 2, Administratie
Kok JFW de 3 6, Automatisering
Kooten - Boots PKNvan 10 6, Automatisering
Priem KJ 2 3, Verkoop
‘Remmers JFW 9 6, Automatisering
‘Schouwenaars - Janssen PK13 1, Algemeen
Schouwenaars A 1§ 5, Inkoop
Verheijden H 18 4, Directie
Vermast E 15 3, Verkoop
Woorschoten P 14 4, Directie
Vrolijk PKN 4 1, Algemeen
‘Winter R de 5 3, Veerkoop

E ﬁ Alles op 0

(=)

>

In het popup venster Categorie of export set, Strook, Periode en Sortering opgeven.
Met het icoontje Vernieuwen kunnen voorgaande gegevens geactualiseerd worden.
Loonvariabelen opvoeren.

Met heticoon == kan een extra actie aan het looncomponent worden meegegeven.
Met de icoontjes linksonder kan er gekozen worden voor Opslaan,

Opslaan en browser variabele gegevens sluiten en Alles op 0

E E’ Alles op 0

Kunnen wij u ergens mee
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Nadat wij de salarisverwerking hebben uitgevoerd, kunt u eenvoudig online de loonoutput en

loonaangifte bekijken!




4.1 Raadplegen loonoutput / loonaangifte van

startscherm

Vanaf het startscherm is direct de Laatst goedgekeurde loonrun en optioneel de Laatst bevestigde
loonaangifte te bekijken. Door op de tekst te klikken klapt een menu uit met de verschillende output
mogelijkheden.

| Werkgever: e Wit Transport & Logistiek. 1 3 e Wit X Afmeiden
e
Bedrifsinformatie Arbeidsvoorwaarden Salarisverwerking Collectieve mutaties Jourraal Journaal basis Overzichten
| De Wit Transport & Logistiek Snel naar...
@ Zveshesveermeg 11 g o de Wi, 0GA :wm"
SO AN DUpind vt e Wity
Tibug L 0651636507 o
A, 013-4583131
o JoewtSoewt el

Verlaningsperiode Ym 20133, 01 mvt 2013 - 31 m 2013

Outam codecht 05032013 11:10:03 Voracek door Oemonstrate Do
Ouam weronng 05-00-2013 11:12:42
Outim afgenanceit 05-00-2010 11:19:34 Mgmrordex door emorstratie De

Beschihen £55 05-03-2013

£55 mad = Debam £S5 mad

overzichten
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Loonstroken:

Deze zijn met diverse sorteringen op te roepen. Er
is tevens de mogelijkheid om alleen de
loonstroken op te roepen van de werknemers
zonder ESS.

Journaal:

Het journaal van de loonrun is ook met diverse
sorteringen op te roepen zoals per periode of per
verdelingseenheid.

Loonstaat/runoverzicht:

Deze overzichten kunnen direct inzicht bieden in
de actuele stand van zaken per periode van bruto
-> netto -> kosten werkgever.

Het runoverzicht biedt inzicht in alle loonresultaten
in de desbetreffende loonrun.

Loonaangifte:

Nadat er geklikt is op Laatst bevestigde
loonaangifte is direct het bedrag inclusief of
exclusief correctie in te zien. Ook het
betalingskenmerk en begunstigde worden hier
getoond.

Bij de Laatst bevestigde loonaangifte kunt u ook
het loonaangiftebericht downloaden in XML- en/of
PDF-formaat.

4.2 Downloaden betaalbestand

1. Vanuit het startscherm kunt u klikken op Laatst goedgekeurde loonrun.
2. Onder Downloads is het Sepa-bestand behorende pownloads
bij de loonrun, te downloaden.Vanaf februari 2014 eop03
alleen nog het sepa-bestand gebruiken! ~ Sepa
> BTL9L

* Export loonresultaten per run

Kunnen wij u ergens mee
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PRTOLOON

We staan altijd voor u klaar!

De digitalisering van salarisadministratie wordt steeds beter en biedt veel mogelijkheden. Ontwikkelingen op
dit gebied volgen wij op de voet om voor onze cliénten het maximale rendement te behalen en proactief te
kunnen handelen.

Als u uw salarisadministratie wilt verbeteren, maak dan kennis met ons online-pakket Prioloon.
Prioloon is een handige online applicatie met actuele salarisschalen, arbeidsvoorwaarden, jaaropgaven,
salarisstroken en overige gegevens met betrekking tot uw salarisadministratie. De tool bevat daarnaast een

geavanceerde HRM-module. U heeft met Prioloon altijd en overal toegang tot uw salarisadministratie. Alle
belangrijke informatie over uw medewerkers staat altijd overzichtelijk tot uw beschikking.

Uiteraard bespreken wij graag alle mogelijkheden met u.

Contactpersoon

Mevrouw H. (Hennie) Waldus

0513 - 657457

www.priore.nl
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