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Voorwoord

Beste relatie,

Bedankt voor uw keuze om met B-OnLine HRM aan de slag te gaan. Het eerste gedeelte van deze
handleiding bevat de instructies gericht op de salarisadministratie. Het tweede gedeelte bevat de

instructies voor aanvullende HRM-modules.

B-OnLine HRM wordt steeds verder ontwikkeld. De instructies gericht op nieuwe functionaliteiten

zullen worden toegevoegd nadat deze beschikbaar zijn.

Indien u na het doorlezen van de instructies nog vragen en/of opmerkingen heeft, kunt u contact
opnemen met uw contactpersoon van de afdeling Bol HRM via telefoonnummer (088) 1211 400 of

per e-mail via hrm@boladviseurs.nl.

Wilt u meer informatie over het gebruik van Loket, dan kunt u de helpdesk van Loket

https://helpdesk.loket.nl raadplegen.

Vriendelijke groet namens de afdeling Bol HRM,

Paul Vogels

Hoofd Salarisadministratie
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Inloggen B-OnLine HRM

Door het volgen van onderstaande stappen kunt u snel aan de slag met B-OnLine HRM.

1. Ganaar de website van Bol Adviseurs: www.boladviseurs.nl

2. Klik bovenin op ‘Inloggen’:

3. Klik op ‘Inloggen’ bij ‘B-OnLine HRM':
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4. Voer op het volgende scherm uw gebruikersnaam en wachtwoord in. Voer tevens de
veiligheidscode in die onder in het gekleurde venster is weergegeven en klik op ‘Login’:

SMS-Authenticatie

Maakt u gebruik van de SMS-authenticatie? Dan ontvangt u nadat u bent ingelogd op bovenstaand
scherm een SMS-code op het telefoonnummer dat u hiervoor heeft geautoriseerd. De SMS-code die
u ontvangt, vult u in op onderstaand scherm. Klik vervolgens op ‘Login’.
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Eerste keer inloggen in B-OnLine HRM
Voordat u gebruik kunt maken van B-OnLine HRM, ontvangt u vanuit Bol HRM een e-mail met een

activatielink om toegang te krijgen.

Let op: deze link is 4 dagen geldig. Door op de link te klikken ontvangt u vervolgens op uw telefoon
een SMS met een verificatiecode. Na het invoeren van de verificatiecode komt u uit op een scherm
van Loket.nl waar u zelf een gebruikersnaam en wachtwoord kunt aanmaken. Bij alle nieuwe
gebruikers of wijzigen van huidige wachtwoorden dient het nieuwe wachtwoord minimaal te
bestaan uit 8 posities. Het is verplicht dat minimaal 3 van de 4 onderstaande types moeten

voorkomen:

=  Hoofdletter;

= Kleine letter;

= Cijfer;

= Speciaal teken (bijvoorbeeld: | @#5%&?)

Nadat u een gebruikersnaam en wachtwoord heeft aangemaakt kunt u klikken op het volgende

scherm “naar de inlog pagina”. Vervolgens komt u uit op uw pagina in B-OnLine HRM.
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Toegang tot meerdere ondernemingen
Indien u toegang heeft tot meerdere ondernemingen kunt u rechts naast ‘Werkgever’ de juiste

onderneming selecteren of door de naam in te typen of op het overzicht icoon 3= te klikken.

In B-OnLine HRM wordt er onderscheid gemaakt tussen werkgever- en werknemersniveau. Dit
onderscheid is aangegeven door het gebruik van kleur. Het werkgeverniveau is te herkennen aan de
blauwe kleur. Op werkgeversniveau worden naast de informatie over het bedrijf ook overzichten

getoond die betrekking hebben op het totale personeelsbestand.

Het werknemersniveau is te herkennen aan de groene kleur. Dit wordt geactiveerd door het
selecteren van een individuele medewerker. Het selecteren van een medewerker kan op

verschillende manieren:

= Indien er minder dan 5 medewerkers in dienst zijn dan worden deze links in de kantlijn
weergegeven onder DIENSTVERBAND.

= Geefin het zoekveld onder DIENSTVERBAND een (deel van de) naam van de medewerker in.
Selecteer vervolgens de betreffende medewerker.
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= QOpen de lijst met medewerkers door naast DIENSTVERBAND op het icoontje = te klikken
en vervolgens de betreffende medewerker te selecteren. In deze lijst is het mogelijk om
verschillende selectie criteria in te geven om de medewerker te zoeken.

DIENSTVERBANDEN
Zoek

Persnr, * Nr.Ink.verh. Naam Roepnaam Geboortedatum In dienst

Website toevoegen aan
vertrouwde websites

Wanneer u een overzicht uit B-OnLine HRM wilt downloaden, opent deze in een nieuw venster. Het
kan zijn dat het downloaden van dit overzicht wordt tegengehouden vanwege de beveiliging van uw
browser (ook wel pop-up blokkering genoemd). Dit kunt u voorkomen door de website van B-OnLine
HRM toe te voegen aan uw vertrouwde websites. Onderstaand kunt u zien welke handelingen u
dient uit te voeren voor de internetbrowsers Internet Explorer, Firefox, Google Chrome en Apple
Safari.

Let op! B-OnLine HRM werkt met 2 databases zodat u zo effectief mogelijk kunt werken op de best
beschikbare database. Daarom dient u 2 keer de website van B-OnLine HRM toe te voegen aan uw
vertrouwde websites: https://online-dc1.loket.nl/Vsp.Prd.Loket/Account/LogOn &
https://online-dc2.loket.nl/Vsp.Prd.Loket/Account/LogOn

Hieronder vindt u informatie hoe u deze websites toevoegt aan uw vertrouwde websites in de meest
gebruikte webbrowsers.

Internet Explorer
1. Zorgdat u bentingelogd in B-OnLine HRM. Klik bovenin uw browser op ‘Extra’ en vervolgens

op ‘Internetopties’ via het openklapvenster.
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U kunt ook gebruik maken van het ‘tandwiel’ icoon rechts boven in beeld en vervolgens
kiezen voor ‘Internetopties’.

2. Klik op het tabblad ‘Beveiliging’. Klik op ‘Vertrouwde websites’ en klik vervolgens op de
button ‘Websites'.

3. Onderstaand scherm verschijnt. Vul 2 keer de website in van B-OnLine HRM, zoals benoemd
op de vorige pagina onder het kopje ‘Let op! B-OnLine HRM werkt met 2 databases’.
Klik op “Toevoegen’ en onderin op ‘Sluiten’. B-OnLine HRM is nu toegevoegd aan uw

vertrouwde websites.
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Let op! Indien Windows 10 is geinstalleerd op uw computer, dan heeft u niet standaard
Internet Explorer op uw computer. Uw nieuwe standaardbrowser is Microsoft Edge (icoon

lijkt op het ‘E’ symbool van Internet Explorer):

Firefox

1. Klik rechtsboven op het ‘Menu icoontje’

2. Klik vervolgens onderin op ‘Opties’:
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3. U krijgt een nieuw keuzemenu. Klik op ‘Privacy & Beveiliging’:

4. Scroll naar beneden naar het kopje ‘Toestemming’ en klik op uitzonderingen.

5.  Onderstaand scherm verschijnt. Vul 2 keer de website in van B-OnLine HRM, zoals benoemd
op pagina 8 onder het kopje ‘Let op! B-OnLine HRM werkt met 2 databases’. Klik ook op
‘Toestaan’ en ‘Wijzigingen opslaan’. B-OnLine HRM is nu toegevoegd aan uw vertrouwde

websites.
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Google Chrome

1. Klik rechtsboven in uw browser op het icoontje met drie verticale bolletjes en kies

vervolgens voor ‘Instellingen’:

2. Klik onderin uw beeldscherm op ‘Geavanceerd’:

3. Klik vervolgens onder ‘Privacy en beveiliging’ op ‘Instellingen voor content’:
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4. Klik op ‘Instellingen voor content” op ‘Pop-ups’:

5. Klik naast de optie ‘Toestaan’ op “TOEVOEGEN (1)’ en vul het webadres in het nieuw
geopende venster in (2). Maak uw keuze definitief door in dit venster op TOEVOEGEN (3)

te klikken. B-OnLine HRM is nu toegevoegd aan uw vertrouwde websites.

Let op! Het kan zijn dat in Google Chrome al meteen rechtsboven een pop-up notificatie
verschijnt, zodra u bijvoorbeeld loonstroken probeert raad te plegen in B-OnLine HRM.

Onderstaande schermen kunnen dan verschijnen:

Gast

G| i

of

U kunt vervolgens op het rode kruisje klikken. Vervolgens dient u te kiezen voor ‘Pop-ups
van https://online-dc2.loket.nl altijd toestaan” (of “Pop-ups van https://online-
dcl.loket.nl altijd toestaan”) en te klikken op gereed. De pop-ups van de sites van B-
OnLine HRM worden nu altijd toegestaan en u heeft de site(s) toegevoegd aan uw

vertrouwde website(s).
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Apple Safari

1. Klik boven in uw browser op ‘Safari’ en kies ‘Voorkeuren”':

2. Klik op tabblad ‘Beveiliging’:

3. Verwijder het vinkje bij ‘Blokkeer pop-upvensters’ en sluit het venster.
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Iconen

Om de applicatie zo rustig mogelijk te houden, komen de meeste iconen pas in beeld als u met de
cursor van de muis in het betreffende veld staat. Hieronder vindt u een overzicht van de meest

voorkomende iconen met hun betekenis.

(%]

< 0 4

B2

Ongedaan maken selectie

Toevoegen

Oproepen lijst

Wijzigen

Uit dienst melden

Werknemer toegang geven

Nieuw wachtwoord aanmaken

Actie uitvoeren

Filter

Vorige of volgende

Markeren als gelezen

Notities

[« @ O W &

Ep

s 0 f{H B 5

Ongedaan maken

Koppelen / Toepassen

Verversen

Opslaan en afsluiten

Downloaden

Verwijderen

Annuleren

Correctie datum in dienst

Toepassen profiel

Blokkeren toegang

Terug

Reset wachtwoord
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Wachtwoord wijzigen

Nadat u bent ingelogd in B-OnLine HRM kunt u uw wachtwoord wijzigen in een persoonlijk #
wachtwoord. Het wachtwoord kunt u wijzigen door op het tandwiel rechtsboven te klikken.
Kies voor ‘Wijzig wachtwoord’:

Vervolgens opent er een scherm om uw wachtwoord te wijzigen:

Huidig wachtwoord

Gebruikersnaam -
|
Nieuw wachtwoord |

|

Herhaal nieuw wachtwoord

H

Vul hier uw huidige wachtwoord in en tweemaal uw nieuwe wachtwoord. Klik vervolgens op de
diskette om op te slaan en uw wachtwoord is gewijzigd.
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Voorwaarden wachtwoord wijzigen

Bij alle nieuwe gebruikers of wijzigen van huidige wachtwoorden dient het nieuwe wachtwoord
minimaal te bestaan uit 8 posities. Het is verplicht dat minimaal 3 van de 4 onderstaande types
moeten voorkomen:

=  Hoofdletter;

= Kleine letter;

= Cijfer;

= Speciaal teken (bijvoorbeeld: | @#5%&?)

Tip! Wij adviseren u regelmatig uw wachtwoord te wijzigen.

Ophalen loonoutput

1. Ga naar ‘Salarisverwerking’ en klik op ‘Goedgekeurde loonruns’:

2. U ziet een overzicht van alle goedgekeurde loonruns:
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3. Klik op de betreffende periode. Vervolgens verschijnt op uw scherm alle informatie over
deze goedgekeurde loonrun. Zo kunt u makkelijk informatie oproepen zoals de standaardset.
Daarnaast kunt u onder andere loonstroken raadplegen en de loonstaat, de journaalpost en
het betalingsoverzicht oproepen. Deze informatie kunt u als PDF of in Excel opslaan en

afdrukken.

4. Onderin vindt u nog extra opties of overzichten om op te roepen:
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Ophalen loonaangifte

1. Ga naar ‘Salarisverwerking’ en klik op ‘Loonaangifte’:

2. U ziet een overzicht van alle bevestigde loonaangifteberichten. Maak hier een keuze van
welke maand u de gegevens wilt inzien:

3. Klik vervolgens op de regel waar u de gegevens van wilt inzien en download het bericht, het
overzicht of het SEPA bestand.
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Grootboeknummers wijzigen

1. Ganaar ‘Journaal basis’:

2. Klik op het ‘Toevoegen-icoon” om zelf de benodigde grootboekrekeningen toe te voegen:

3. Vul de naam en het grootboekrekeningnummer in. Klik vervolgens op de diskette. De
wijzigingen zijn nu opgeslagen.
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4. Zodra u een grootboekrekeningnummer heeft toegevoegd, dient deze nog gekoppeld te
worden aan de salariscomponent(en). Dit kunt u eenvoudig doen bij het kopje ‘Koppeling
grootboekrekening’. Klik weer op het ‘Toevoegen-icoon’ en maak hier uw keuze uit de
componenten:

5. Zoek het component op in de lijst en kies voor het juiste grootboekrekeningnummer. Klik op
de diskette. De wijzigingen zijn nu opgeslagen.

6. U kunt ook gebruik maken van de zoekfunctie. Hiermee kunt u eenvoudig wijzigingen
aanbrengen. Ook kunt u een regel aanklikken in de lijst:

7. Zodra u de juiste grootboekrekeningregel heeft geopend, verschijnt het ‘Wijzigen-icoon’ in
beeld. Wijzig de gegevens. Klik op de diskette. De wijzigingen zijn nu opgeslagen.

® J1van32



Werkkostenregeling

Let op! Dit betreft enkel boekingen in de salarisadministratie. Voor een volledig beeld van de WKR
zijn ook boekingen in financiéle administratie noodzakelijk.

1. Ga naar ‘Salarisverwerking’ en kies voor “Werkkosten’:

2. U kunt met behulp van de iconen nieuwe regels toevoegen:

3. Voor een nieuwe boeking in de werkkosten klikt u op het ‘toevoegen-icoon’ naast
‘Werkkostenregeling financieel’. Het volgende scherm verschijnt:
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4. Nadat u de gegevens hebt ingevuld, klikt u op de diskette om de gegevens op te slaan.

Ophalen betalingsbestanden

1.

2.

3.

Klik op ‘Salarisverwerking’ en kies voor ‘Goedgekeurde loonruns’:

Klik op de betreffende maand waarvan het betalingsbestand opgehaald moet worden. Ga
links onderin naar het kopje ‘Download’ en kies voor ‘SEPA’:

Kies voor ‘SEPA’. Er opent een nieuw venster:

Geef nu de juiste verwerkingsdatum (datum wanneer de lonen afgeschreven worden van de
bankrekening) in bij ‘Datum verwerking’.

Klik op de knop ‘Download’ (indien het bestand niet geladen wordt moet u de Ctrl-toets
inhouden).

Kies voor de optie ‘Opslaan’, geef het bestand de juiste naam en sla deze op de eigen schijf
op.

Nu kunt u uw internetbankieren openen en het opgeslagen SEPA-bestand inlezen.

® )3van32



Overzicht salarisverwerking

1. Klik op ‘Salarisverwerking” en kies voor ‘Overzichten’:

2. Maak een keuze welk overzicht en optioneel van welk jaar u het overzicht wilt inzien en/of

printen:

3. Bij de jaaropgave heeft u de mogelijkheid om de jaaropgaves van het betreffende jaar te
raadplegen. Hier kunt u de keuze maken om de werknemers die in het bezit zijn van WNL
(Werknemerloket) uit te sluiten. Dan dient u te kiezen voor ‘Nee’ bij ‘Inclusief WNL. De
werknemers met WNL hebben zelf toegang tot de loonoutput en kunnen dus zelf de
jaaropgave raadplegen en/of printen. Wanneer u voor alle werknemers, dus ook de
werknemers in het bezit van WNL, de jaaropgave wilt raadplegen, dient u te kiezen voor ‘JA’
bij ‘Inclusief WNL'. Klik vervolgens op ‘Download’:
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4. Op dezelfde wijze kunt u de journaalpost raadplegen (kies de gewenste periode):

5. Op dezelfde wijze kunt u de verzamelloonstaat raadplegen van een jaar naar keuze:
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Uitleg loonstrook

Om uw salarisstrook begrijpelijker te maken, geven wij hieronder en nadere toelichting.
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Verversen importsheet

De eerste importsheet voor B-OnLine HRM wordt door Bol HRM aangeleverd. Indien er gegevens
wijzigen in het personeelsbestand, kunnen deze op onderstaande manier aangepast worden.

Let op! Elke periode dient de importsheet ververst te worden.

1. Open de huidige importsheet en verwijder de personeelsgegevens:

Naam gemachtigde Functie gemachtigde

2. Login op B-Online HRM:

3. Klik op ‘Salarisverwerking’ en kies voor ‘Overzichten’:
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4. Klik nu op ‘Variabele gegevens’ onder het kopje ‘Export voor import’:

5. U moet alleen de actieve werknemers in het overzicht meenemen (kies voor ‘Ja’). De
peildatum is automatisch en de datum van vandaag. Klik op ‘CSV’. Vervolgens wordt het
overzicht geopend in Excel.

6. Selecteer uit dit overzicht alle personeelsgegevens (zonder kopregel, dus begin bij cel A2) en
kopieer deze gegevens naar de bestaande (lege) importsheet vanaf cel A8:
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7. Daarnaast dienen er nog andere gegevens ingevuld te worden: ‘Boekjaar’ en ‘Periode’.
Aanvullend kunt u ‘Naam gemachtigde’ en ‘Functie gemachtigde’ invullen. Sla het bestand
vervolgens op en de importsheet is nu klaar voor gebruik voor de eerstvolgende verloning.
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Diverse overzichten

1. Klik op werkgeverniveau boven aan de pagina in de grijze balk op het tabblad ‘Overzichten’
om te zien van welke onderwerpen er overzichten beschikbaar zijn (beschikbaarheid is
afhankelijk van uw autorisatie):

2. U ziet nu alle beschikbare overzichten binnen het gekozen onderwerp:

3. Maak een keuze uit de beschikbare overzichten en klik hier op. Als peildatum wordt altijd de
huidige datum vermeld. Klik op het gewenste bestandsformaat (meestal) ‘PDF’ of ‘CSV' om
te downloaden of op te slaan.
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