Handleiding voor het nieuwe Loket

Zoals u zult zien na het inloggen is de lay-out van Loket behoorlijk veranderd. Met deze handleiding
willen we u op weg helpen in deze nieuwe versie. Heeft u nog vragen? Neem dan gerust contact met
ons op!

In deze handleiding worden de volgende punten besproken:
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Ophalen loonstroken
Na het openen van Loket (of als u op “Overzicht” aan de linkerkant klikt) ziet u het volgende scherm:

B PBrowservariabele gegevens Loonrun
B Kalender
Eris geen openstaande loonrun
o Signalen
B Verlofaanvragen Laatst goedgekeurd
& Wijzigingen
Declaraties soaes /v M
fl  Mededelingen

Meer loonruns  »

Bedrijfsgegevens
Loonaangifte
IE Voorbeeld Geen Cao ) )
Eris geen openstaande loonaangifte

@ Website 2 Contactgegevens Laatst bevestigd

Eris geen laatst bevestigde loonaangifte

&, Telefoon = Email
Journaalrun
Q Adres &, Telefeon Eris geen openstaande journaalrun
Stationspark 100 -
3364 DA Sliedrecht Laatst geéxporteerd
Open Googla Maps 2020-03 v

De loonstroken die bij de laatste loonrun horen kunt u openen door op het pijltje naar beneden naast
de periode te klikken. Het volgende scherm klapt dan open:

Periode Afgehandeld door
2022-04 01-04-2022 t/m 30-04-2022 Huisman, TL
Datum afgehandeald Beschikbaar Werknemerloket
14-04-2022 16:12:54 25-04-2022
Downloads

I Fout/signaal
I3 Loonstroken
&3 Loonstaat

I3 Standaardset

SEPA
[ POF | Betau‘ng:hicht

3 Journaal
I3 Runoverzicht
A Standenregister

Hier ziet u onder andere een knop om de loonstroken op te halen. Ook het SEPA bestand voor de
betalingen kan hier worden gedownload.

U treft hier ook een knop “Journaal” aan. Dit is waarschijnlijk een andere journaalpost dan u gewend
bent. Hoe de juiste journaalpost opgehaald kan worden leggen we in een ander hoofdstuk uit.

Wilt u loonstroken uit een eerdere run opvragen? Klik dan eerst op de knop “Meer loonruns”. Kies
vervolgens de juiste periode. U krijgt dan een vergelijkbaar overzicht te zien waar u de loonstroken
en het SEPA bestand op kunt vragen.



Ophalen loonaangiftes
Na het openen van Loket (of als u op “Overzicht” aan de linkerkant klikt) ziet u het volgende scherm:

Browser variabele gegevens

Kalender

Signalen

S 46 @

Verlofaanvragen

Wijzigingen

ol

Declaraties

Mededelingen

Bedrijfsgegevens

Voorbeeld Geen Cao

@ Website
{, Telefoon

Q Adres

Stationspark 100
3364 DA Sliedrecht

Open Googla Maps

Contactgegevens

= Email

<, Telefoon

Loonrun

Eris geen openstaande loonrun

Laatst goedgekeurd

2022-04

Loonaangifte

Eris geen openstaande loonaangifte

Laatst bevestigd

2022-03

Journaalrun

Eris geen openstaande journaalrun

Laatst geéxporteerd

2020-03

v

Meer loonruns  »

I 0

Meer loonaangiftes >

De laatst verwerkte loonaangifte kunt u openen door op het pijltie naar beneden naast de periode te
klikken. Het volgende scherm klapt dan open:

Laatst bevestigd

2022-03

Periode

2022-03 01-03-2022 t/m 31-03-2022

Totaal tijdvak

Totaal correctie

Totaal aangifte

Downloads

Bericht

Overzicht

SEPA

Betalingskenmerk

IBAN
NL86INGB0002445588

Ten name van

tnv belastingdienst Apeldoorn

In dit scherm ziet u gelijk de betaalgegevens, u kunt ook direct via IDEAL betalen (iDEAL accepteert

betalingen tot € 50.000, daarboven kunt u het dus niet gebruiken).

Wilt u het bekende overzicht van de loonaangifte opvragen klik dan op de knop Overzicht.

Wilt u een eerdere loonaangifte opvragen? Klik dan op de knop “Meer loonaangiftes” om deze zicht-
baar te krijgen. Kies de juiste periode en u zult een vergelijkbaar overzicht te zien krijgen.



Ophalen loonjournaalpost

Naast dat de lay-out van Loket veranderd is, wordt er ook hard gewerkt aan een nieuwe manier om
de loonjournaalposten beschikbaar te stellen. Dit omdat de oude manier enkele gebreken kent als
het gaat om gebruik van kostenplaatsen en kostendragers. Op termijn zal bij iedereen de nieuwe
journaalmodule gebruikt gaan worden, maar het omzetten kost tijd. Daardoor zijn er momenteel nog
twee verschillende mogelijkheden om de journaalpost op te halen.

Zodra u Loket opent zie u naast de knoppen voor de loonruns en loonaangiftes ook een knop voor
journaalruns. Als in uw administratie de nieuwe journaalmodule al wordt gebruikt zal dit er als volgt
uit zien:

Journaalrun

Laatst geéxporteerd

Geen laatst getxporteerde journaalrun

Meer journaalruns = »

Door op het pijltje naast de Openstaande journaalrun te klikken kunt u deze in een csv bestand
downloaden.

Ziet bij u de knop er zo uit:

Journaalrun

Er is geen openstaande journaalrun

Laatst geéxporteerd

Geen laatst geéixporteerde journaalrun

Dan wordt bij u nu nog de oude journaalmodule gebruikt. U kunt de journaalpost opvragen in de
oude versie. Zie hiervoor ook het laatste hoofdstuk van deze handleiding.



Terug naar de oude versie

Werkt u liever in de oude versie of heeft u nog overzichten nodig die in de nieuwe versie nog niet
beschikbaar zijn? Dan kunt u gewoon nog terug naar de oude versie.

Links onder in het scherm treft u de knop “Instellingen” aan.

Q Instellingen

Wanneer u op deze knop klikt klapt het volgende menu open:

™ Talen v
2 Uitleg

B Loket.nl Classic

[ 2factorauthenticatie

= Loguit
Q Instellingen

Klik op de knop Loket.nl Classic en u bent terug in de oude versie.



