Handleiding Afwezigheidssaldo (en import saldo)

De volgende onderwerpen worden in deze handleiding beschreven:
1. Soorten saldo

2. Importeren saldo

3. Handmatig toevoegen van saldo

4. Start gebruik systeem

1. Soorten saldo
In tamigo zijn er verschillende saldo actief. Of een medewerker een saldo heeft, is afhankelijk van het
‘Loonmodel’ ook wel het ‘contracttype’ genoemd.
De volgende saldo zijn mogelijk:
- Vakantie Apotheker
o Alleen beschikbaar voor het loonmodel Apotheker. Het saldo is standaard O.
Vakantie
o Wettelijk en bovenwettelijk verlof is hiervoor geldend. Afhankelijk van de start- en
einddatum én de contracturen bepaald tamigo automatisch het verlofsaldo in uren.
o Bevroren rechten moeten handmatig worden toegevoegd per medewerker via een
correctie.
Tijd voor tijd
o Alleen beschikbaar bij de loonmodellen die ‘TVT’ bevatten in de naam. De toeslagen
worden in deze contracten bij het Tijd voor tijd saldo bijgeschreven.
JUS Oud opname vé6r 1 juli
o Alle meeruren na 31 december die mee worden genomen naar het nieuwe jaar.
- JUS Oud opname na 1 juli
o Alle meeruren die mee worden genomen na 1 juli in het nieuwe jaar. Er geldt een
toeslag van 25% op de uren indien je het langer mee wilt nemen na 1 juli.

2. Importeren soorten saldo
De volgende saldo kunnen via een import toegevoegd worden in tamigo:
- Vakantie Apotheker
- JUS Oud opname vaor 1 juli
- JUS Oud opname na 1 juli
- Bevroren rechten van Vakantie

Om het saldo te uploaden, ga je naar Afwezigheid > Afwezigheidssaldo. Klik vervolgens op
“importeren” rechtsboven. Download hier het importbestand, welke gebruikt wordt om de data in
het juiste format in tamigo te plaatsen:

tamigo o 2. 2R B . . sbﬂ

Afwezighsidssoldo

Het format bestaat uit 8 kolommen. Afhankelijk van de import die je zou willen doen, heb je
verschillende kolommen nodig. Je kan namelijk een startsaldo importeren (1) of een correctie
aanbrengen op een saldo (2)
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Startsaldo importeren (1)
Voor het importeren van startsaldo, dienen de onderstaande kolommen ingevuld te worden:

ﬂ Autornatisch opslaan (‘.‘ ) OpeningBalanceAndCorrectionsTemplate (31) - Excel 2 Zoeken

Bestand Start Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld  Automatiseren  Help

. b o i Ja A = =Eer B | [Serded il -
B~ . 7
BT U ¢vAV EE==E=E B @Br-%ow 8
g 7
Onged... Klembaord [P Lettertype [P Uitlijning ] Getal ]
M6 v i Jx
F G

Date of Correction Comment

1. Indeze kolom vul je het loonnummer oftewel het Employee ID in. Deze is terug te vinden in
het profiel van de medewerker onder medewerkersgegevens.
2. Inde tweede kolom wordt het afkorting van de afwezigheid ingevuld. De afkortingen zijn als

volgt:
- Vakantie Apotheker Vak
- JUS Oud opname vo6r 1 juli VAK
- JUS Oud opname na 1 juli JUS

- Bevroren rechten van Vakantie JUN

3. In de derde kolom wordt de waarde ingevuld die moet worden toegevoegd als startsaldo
voor de medewerker. Belangrijk is als wanneer een saldo een kommagetal bevat, dat deze
waarde wordt gescheiden door een punt in plaats van een komma.

4. In de vierde kolom wordt het jaar ingevuld waarvoor dit startsaldo van kracht is.

5. De vijfde en laatste kolom wordt alleen gebruikt bij het uploaden van vakantie waarbij er een
splitsing is gemaakt tussen wettelijk en bovenwettelijk saldo. Wordt het saldo als
bovenwettelijk saldo ingelezen, dan dient hier "Verlofsaldo bovenwettelijk” worden
toegevoegd. In het geval van wettelijk verlof, wordt hier "Verlofsaldo wettelijk” ingevuld.

Nadat het document is ingevuld, kan deze getipload worden in Afwezigheid - Afwezigheidssaldo =
‘Importeren’. Klik vervolgens op ‘Bestand toevoegen’ of sleep het bestand naar de uploadpagina.
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Correctie saldo aanbrengen (2)
Voor het importeren van startsaldo, dienen de onderstaande kolommen ingevuld te worden:

ﬂ Automatisch opslaan (.' ) OpeningBalanceAndCorrectionsTernplate (31) - Excel £ Zoeken
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1. Indeze kolom vul je het loonnummer oftewel het Employee ID in. Deze is terug te vinden in
het profiel van de medewerker onder medewerkersgegevens.
2. In de tweede kolom wordt het afkorting van de afwezigheid ingevuld. De afkortingen zijn als

volgt:
- Vakantie Apotheker Vak
- JUS Oud opname vaéoér 1 juli VAK
- JUS Oud opname na 1 juli JUS

- Bevroren rechten van Vakantie JUN

3. In de derde kolom wordt de waarde ingevuld die moet worden toegevoegd als correctie voor
de medewerker. Belangrijk is als wanneer een saldo een kommagetal bevat, dat deze waarde
wordt gescheiden door een punt in plaats van een komma.

4. In de vierde kolom wordt de datum ingevuld waarop deze correctie dient plaats te vinden.
Belangrijk: de datumnotatie van deze correctie dient in het volgende format te zijn: jjjj-mm-
dd. Dit betekent dat 28 december 2022 als volgt genoteerd dient te worden: 2022-12-28. Om
de datumnotatie aan te passen, selecteer je allereerst de gehele kolom. Klik vervolgen in het
onderstaand omcirkelde vak het pijltje open. Klik vervolgens op ‘Meer getalnotaties...’
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ﬂ Automatisch opslaan (. ) OpeningBalanceAndCorrectionsTemplate (31) P Zoeken
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Klik vervolgens op ‘Datum’ en selecteer het juist format: 2012-03-14. Druk vervolgens op OK,
waarna de datumnotatie wordt aangepast.
] (L)
Bestand Start  Invoegen Pagina-indeling  Formules  Gegevens Controleren Beeld  Automatiseren  Help | &= Opmerkingen |
)~ fﬁ X [Catbr i A oa = (Standaard ] [E] Voorwaardelijke opmaak »  EH Invaegen ~ 3~ %? /O
N Plakken 18 ¥ (B]r u- . d.a. === . @ % o [ Opmaken als tabel + 5 Verwijderen S
- ¥ — - B Cellen opmaken ? X
Onged..  Kembord 1§ Lettertype [ Uitlijning [ Getal Vertrouwelijkheid
Getal Uitljning  Lettertype Rand Opwling  Bescherming
FL ~ i Jx | Date of Correction
Categorie:
4 A B c D E 3 G | [standaara Voarbeeld i Q
1 |Employee ID Abbreviation OpeningBalance Year Correction |Date of Correction |[Comment Balan  G#t2/ Date of Correction
2 100 VAK 20f 28-12-2022 — e
a m— N W‘LSH;E;E 14 moart 2012 |
5 Breuk re)
6 Wetenschappeliik 032
? Specasl
8 Rangepast
5 Locatie:
10 Nederlands (standaar
1
12
13
1
1‘; | 6ij datumnotaties worden de seriele getallen voor datums en tijdenWli datumwaarden weergegeven.
Datumnotaties die beginnen met een sterretie (*) veranderen als er Wilkigingen worden aangebracht in de
17 | regionale datum- en tidsinstelingen van het besturingssysteem. De infillingen van het besturingssysteem zijn
1 niet van invioed op notaties zonder sterretje.
19
20
oK Annuleren
21
22
23
24

In kolom vijf kan je een opmerking toevoegen welke is terug te lezen in tamigo. Het is aan te

raden om hier de reden van de correctie toe te voegen, zodat het voor anderen duidelijk is

wat er is veranderd.

splitsing is gemaakt tussen wettelijk
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bovenwettelijk saldo ingelezen, dan dient hier "Verlofsaldo bovenwettelijk” worden
toegevoegd. In het geval van wettelijk verlof, wordt hier "Verlofsaldo wettelijk” ingevuld.

Nadat het document is ingevuld, kan deze gelipload worden in Afwezigheid > Afwezigheidssaldo >
‘Importeren’. Klik vervolgens op ‘Bestand toevoegen’ of sleep het bestand naar de uploadpagina.

3. Handmatig toevoegen van saldo

Alle saldi zijn handmatig te corrigeren.
Tijd voor tijd moet altijd handmatig worden gecorrigeerd en worden niet via een import toegevoegd.

Dit doe je door:
1. Eerst naar Medewerker = Compensatie Uren Account te gaan
2. Kies de juiste velden en druk op ‘Toon Rapport’
= :l & ; ® sb a

Rapportagejaar

3. Klik op de naam van de medewerker:

Overzicht van het Compensatie-uren account

Leeg
Selecteer Compensatie-uren account: Rappertagejaar Selecteer medewerker:
Tid voor tijd uren ~ 2023 ~ Alle medewerkers ~
| © Zet het huidige saldo over het start: gend
Medewerker Startsaldo Opgebouwd Opgenomen Handmatige correctie Eindsaldo
Ir k 0,00 20,00 20,00
E @D
4. Kies een datum en voer het aantal uren + een opmerking in:
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Datum

4. Start gebruik systeem
Hiervoor hebben we een aparte handleiding ‘handleiding verlofinrichting SBA’.
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