Handleiding voor het opmaken van een terugbetalingsfor mulier vanaf november 2010

A. Facturatieblad — Voorbereiding

Stap 1: Download het standaardformulier.
Stap 2: Maak een kopie van dit bestand (Ctrl+C -> Crtl4¥i)sla het op onder een andere naam.

Stap 3: Vul de ontbrekende gegevens in op uw gekopieestalnd:
- de facturatieperiode (bv®2rimester 2010 of april-juni 2010);
- het rekeningnummer van de zone;
- de detacheringsperiode (begin-einde);
- de plaats van detachering;
- de naam van de contactpersoon en telefoonnummer.

Stap 4: Selecteer de cel A12 in uw kopie.

B. Extracties uit het boekhoudbestand via manipulaties

Stap 1: Open het boekhoudbestand TH.BHCP van uw zone.

Stap 2: Maak een filter op lijn 1 (zie figuur 1 hierongler

Werkwijze: =
+> Selecteer |Ijn 1 IE_" File Edit “ew Insert Format  Tools | Data | WWindow  Help
“ ” g H H e = . = ‘," Y.
+> Ga naar “Data” in het menu Excel en kie:} (1 5 [ (3| & (4 | % & | £ Ca ulﬂl i 8 x5l 3
“Filter” 58] - i ZoneMumber | Bter vl putofiter |
+> Selecteer daarna “AutoFilter” A [ 5 ¥ ¥ L
1 |The SAS System
2
3 | CompanyNumber [ZoneNumber | DraftFinalCode | Creation
B ; 1
IE_!] Fle Edit Yew Insert Format Tools Data  Window Help
NS E RS A LB S BE Bl o - @) Mssa
Pig) g g o) iy g | | ¥4 Reply with Changss... End Review... =
cio - A FINAL
A [ 8 ] B [ 5] [ E [ F ]
LCompanyNumber ZoneMumber DrafiFinalCode |CreationDateTime | PaymentDate EmployeelD
"1 1666 5432 FINAL 2010-11-17T09:09:38 2010-11-29 440031002
Stap 3: Verberg de niet-noodzakelijke kolommenM
2 =3 o
(Zle flguur 2) 3 |CompanyNumbg-|ZoneNumbg .| DraftFinalCod.| CreationDateTi = Ea::e e
+> Verberg de kolommen A tot en met E door de S 11674 5440[FINAL 201005201072 | oo specs... ||
5 11674 5440|FINAL 2010-0521T07.2  —
k0|0m|etteI’S bOVenaan te Se|eCteren En) 11674 EA40[EINAL 2010-0521T07 2 i—:s‘e:t
i i iag “ n m 11674 5440|FINAL 201005 21T07.2 | beee
+> KI_|k op de rechter muisknop en kies “Verbergen” = e AL | |
(zie figuur) 4 11674 5440[FINAL 2010-05-21T07.2] = Forvot el
11674 5440|FINAL 201005 21T07.2 | cotumnvider. .
+> Verberg vervolgens de kolommen J tot en met R T Ao 201005217072 S
1 11674 5440|FINAL 2010-05-21T07 =
+> Eveneens de kolommen V en Y 15 11674 5440|FINAL 2010-05-21T07: 24 ™

+> En tenslotte de kolommen AE tot en met AM op
dezelfde manier als hierboven beschreven.

Zane
Cornpany MNum  DraftFinal Payrment EY
Mumber her  Code CreationDateTime  Date ]

11666 B432 FINAL 2010-11-17T09:09:38 2010-11-2{ (L Paste |

11666 432 FINAL 2010-11-17709:09:38 2010-11-2 | Hide ||
T1RRR Bd39 FIMAl 2010111 7TAGNG- 38 PA10-11-

Er blijven dus nog 14 kolommen over: Employee P, Emplld Ctr, PersonName, PersonFirstName, PayRerio '
DebitAmount, DebitAccountNumber, CreditAmount, GtédcountNumber, SaldoCreditDebit, SalaryCode,
TypeOfSalaryCode, SalaryBaseCode, DESCRIPTIONNL.

= Copy
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Stap 4: Selecteer het personeelslid op basis van de ne@onpaam of het identificatienummer in de
filter.

Stap 5: o
. . . Shiow rows where:
- Kies (Aangepast...) in de filter van kolom U Debiccourumber
113 M ” equals | |45501 v
DebitAccountNumber”. e - -
- Selecteer “is gelijk aan” in de aangepaste atsofi ol o
- Rechts filtert u op waarden die beginnen met 45. et T
- Selecteer in het midden steeds “Of’! L v san s ot et 220
62401 -
Op deze manier kan u maximaal 2x per keer filteneExcel
2003. Indien meer dan twee rekeningen beginnerdfet
dan herhaalt u de bovenstaande stappen. Plakssigritijds
resultaat in de eerste lege cel van kolom A van het
facturatieblad (zie stap 6 voor werkwijze). In ExX2@07 is
een meerkeuze wél mogelijk zodat alles in één kaer
worden afgehandeld.
U heeft nu een selectie gemaakt van de in mindéeing
brengen bedragen als gevolg van negatieve regatiess
Indien er geen waarden beginnen met 45: sla dapeoser
enganaar stap 7!
Stap 6: Kopieer het bekomen resultaat naar het factinatie
+> Selecteer de eerste cel van kolom E (ondetelé'Employee ID”)
+> Druk simultaan de toetsen “ CtrI"+“Shift” + “End” in waardoor u alle gegevens selecte
F [ & [ H [ ®m T s T 1 T W T W T w T =2 [ a8 [ A2 ] AC AD
ZP_Emplld_Ctr | Person |Person | PayPeriod Debit Credit Saldo | Salary | TypeOr Salary DESCRIPTIOHNL [ DESCRIPTIONFR
Hame First. Account Account Credit Code Salary Base
- [7 Nam[? - Humbel ~ Numher[: I)ebil[: [7 Code[: Code[: [7
5339_0039602_001 [ADAMS  |JAM 30-06-2010 454017 -52,02 9102 454017 4000 |\Wedde Traitement
9339_0039602_001 |ADAMS  |JAM 30-06-2010 454017 -3,16 9102 454017 4083 | T - Brussels Gewest lokpol A - Bxl-Capitale Pol Loc
5339_0039602_001 |ADAMS  |JAN 30-06-2010 454017 -316 3102 454017 4088|T - Yerbintenis A - Engagemernt
5339_0039602_001 |ADAMS  [JaM 30-06-2010 45501 -50 9953 45501 9953 |Recup onversch betaling ALLES Récup paiement indu ECA et 5
Tot en met oktober
F | G | H | | | S | T | u | W | il | Z | Al | fal=] | AC | A0 |
Employe=lD | ZP_Emplid_Ctr Fersonflame PersonFirst | PayPeriod  Debit Diebit Credit Credit Saldo Salary Typef Salary DESCRIPTIOMNML
Mame Amaunt BAceount Amaunt Bzoount Credit Code SalaryCon Eaze
| 1| E] E] E] E] E] E]Number E] E]Numbel E]Debit E] E] ! Code E] E]
S‘I_i 442863055 5333_0033602_001 ADAMS JAR 2010-12-31 63,82 Ma54017 -53,32 a0z Fas407 Fa000 Wedde
Vanaf november
+> Kopieer dmv Ctrl+C
+> Plak het resultaat in het factuurbestand inedéd&2 dmv Ctrl+V
Na het plakken ziet u het E : ————

A
tussenresultaat: een negatief terug t¢: 5339

1
Z Factuur voor de periode van 01-06-2010 toten met 30-06-2010
i@ H 3
vorderen bedrag (het “Debit o sazses0ss  ADAMS, JaN
1 5
Amou nt") . o] Terug te vorderen bedrag: 108,34
E Te storten op het rekeningnummer : 123-1234567-12
9
Om Verder te gaan met Stap 7 10 |Stempel van de zone 108,34 0,00

Debit Credit Saldo

H Employee PersonFirstNa . Debit Credit =
selecteert u in het boekhoudbestand| ™| zEmeicr | Fasonmame R - el e O
5| IS = - - -

"(A”e Categorieén)" in de k0|0m U 12 44286905§5339700396027001 ADAMS JAN 30.06-2010 454017 5202
. " 13 5339_0039602 001 |ADAMS JAN 30-06-2010 454017 3,16
DebitAccountNumber” zodat u weer|«BES e e ggggiglg. 43;‘2;:. e
een volledig overzicht krijgt. £
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. 1 1 1 H T W w A I Al
Stap 7: Filter de alge'mene rekeningen die beglnnen met —  ersatarainl  crean sado [ satary | Typeor
in de kolom X “CreditAccountNumber” door te filtear@p | Account t Account | CreditDebit | Code | Salary
. . Number(~] [+] Number(=] (=] =] Code (=]
dezelfde wijze als in stap 5. T E 102 84t 45501
9149 9411 48501
a6 E?g:::ﬂﬂ,] a6 81 000 454012
U kan ook de “niet-lege cellen” selecteren wanmestr 38| oo . EEIDETH
resultaat enkel waarden beginnende met 45 weergeeft 1o P
o e a5 3l o6l asioi
U heeft nu een selectie gemaakt van de aan teeeken g
bedragen die het gevolg zijn van gewone betalirgen e AT
positieve regularisaties A T
Account Amount Auzcounk
]Number E] [:]Number [:
Zorkfrzending
SortDerzending
Al
[Top 0.}
[Curkom..]
45301
454011
45401z
454013
454017
45453
45501

Elankr

Stap 8: Kopieer het resultaat naar het facturatieblad.
+> Selecteer de eerste cel van kolom E (onder de'itaployee ID”)
+> Druk simultaan de toetsen “ CtrI"+”Shift” + “End” in waardoor u alle gegevens selecte
+> Kopieer dmv Ctrl+C
+> Plak het resultaat in het facturatieblad in dest vrije cel van kolom A dmv Ctrl+V

o AR YR | N -2 2B 7 U|S==Ey 5 R E
r
E89754 b # A42869055
. E | F | - | R | 5 | T | | W T 0 [z | AR [ &8 ] AT | AD
1
2
Employeeld ( ZP_Emplld_Ctr | Person |Perso Salde Salary Typedf Salary DESCRIPTIONHL DESCRIPTIONFR
Hame__[ nFirst Credit Code Salary Base

3 [+] - - | Hani~ Debit [~ ~| Code[~]| Cod[~ [+]
5a754 ) 442069055 [5335 0039602 001 [ADAMS  [JAR 102 9411 45501 40849 % - Werplagtsing FL-021 | - Déplacemert FAL-021
BA7EE 9330 0039602 004 |ADAMS  |JAN 91,48 9411 45501 4089 1% - Werplagtsing FAL-021 | - Déplacemert FAL-021
59728 5339 0039602 001 |ADAMS  |JAN 96,81 9000 454012 4000 [iecde Tratement
59789 5338 0039602 001 |ADAMS  |JAN 2045 011 45453 4000 [Werlde Traitement
BATA0 5333 0039602 001 |ADAMS | JAN 78,02 9100 454017 4000 [iAecce Tratement
5I7I2 5338 0039602 001 |ADAMS  |JAN 805,51 8200 45301 4000 |iedde Traitement
b 5338 0039602 001 |ADAMS  [JAN 1584,06 9411 45501 4000 |1t Traitemert
53755 9330 0039602 004 |ADAMS  |JAN 421,82 Q500 454013 | 4000 [iMedde Traitement
59796 5339 0039602 001 |ADAMS  |JAN 545,34 9561 454011 4000 [iecde Tratement
59807 5338 0039602 001 |ADAMS  |JAN 188 2411 45501 4045 | - Teletoonverdgoeding | - Téléphane
FEEE] 5333 0039602 001 |ADAMS | JAN 14,01 9411 45501 4046 | - Onclerhoud unitorm | - Entretien uniforme
53511 5333 0039602 001 |ADAMS | JAR 5,88 9000 454012 4083 |T - Bruszels Gewest lokpol A - Bxl-Capitale Pol Loc
Bagt2 5338 0039602 001 |ADAMS  [JAN 474 8100 454017 4083 |T - Brus=els Gewest lokpol A - Bxl-Capitalz Pol Loc
EEEID 9339 0039602 004 |ADAMS  |JAR 23,08 9200 45301 4083 |T - Brussels Gewest lokpal & - Bxl-Capitals Pol Lo
L 5339 0039602 004 |ADAMS  |JAN 105,21 9411 45501 4083 |T - Brus=sels Gevwest lokpal A - Bxl-Capitale Pol Loc
59817 5338 0039602 001 |ADAMS  |JAN 2564 9500 454013 4083 |T - Brus=sels Gevvest lokpol A - Bxl-Capitalz Pol Loc:
BARET 5333 0039602 001 |ADAMS | JAN 5,88 9000 454012 4088 |T - VYerhintenis A - Engacement
53528 5333 0039602 001 |ADAMS | JAR 4,74 9100 454017 4088 |T - Yerhintenis & - Engagement
53830 5338 0039602 001 |ADAMS  |JAN 53,09 8200 45301 405G |T - Yerbintenis & - Engagement
53651 9339 0039602 004 |ADAMS  |JAR 103,21 9411 45501 4088 |T - Verbintenis A - Engacement
[EEEE] 9330 0039602 004 |ADAMS  |JAN 2564 Q500 454013| 4088 |T - Verbintenis A - Engacement
59834 9 0039602 007 (A0 A 0 99 45821 9953 |IRecun onversch betaling ALLE: Récup paiement indy ECA ef sl

Na het plakken bereikt u het eindresultaat voofedeste) te factureren periode met:
- het totaal van het “Debit Amount”

- het totaal van het “Credit Amount”

- het totale terug te vorderen bedrag in het kggbdvenaan

Stap 9: Controleer vervolgens of bepaalde niet aan temek rechten nog voorkomen op basis van de
looncode of de omschrijving in de kolom “DESCRIPNRL”".
Indien dat het geval is: verwijder (“delete”) maerle de betreffende lijnen!

Controleer eveneens of in de kolommen DebitAccountbler of CreditAccountNumber nog waarden
staan die niet beginnen met ‘45'. Indien ja: vedeij deze lijnen. Controleer eveneens de kolom
TypeOfSalaryCode: enkel algemene rekeningnummerdeginnen met 45 mogen blijven staan. De
ljnen met codes zoals LOON, HS of 6*-nummers moeterden verwijderd.
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Stap 10: Voor een onvolledige maand detachering moet uessgbijkomende ingreep uitvoeren. In de
cel O8 staat 100%. Verwijder en verander het in deeital dagen per maand dat de persoon was
gedetacheerd (pro rata principe). Bv. 10 dagerctetag/opleiding in juli => 10/31.
Het programma berekent automatisch het juiste lttdeag.
Indien er een onvolledige maand van detacheringeinéén trimester zit, dan zet u de onvolledige
maand best op een ander excelblad. Anders wordblietiige trimester pro rata berekend.

Opgelet voor het verlofgeld en de eindejaarspreriiéien uw zone geen recht heeft op 100%
terugbetaling, pas dan manueel de bedragen in kdld@aldoCreditDebit” pro rata aan, op ALLE
liinen die hiermee verband houden.

Indien u iets heeft aangepast, dan preciseert indadlom P “opmerkingen EJP, VG,...", bv. 3/9de
voor de eindejaarspremie of 6/12de voor het vakgatd.

Voor meer uitleg over de berekening van het vediofgen de eindejaarspremie: zie nota punt 2.3 of
bijlage 6.

Wij vragen u om ons de terugbetalingsformulierem panester te bezorgen, behalve het laatste
trimester (okt-nov-dec): hier vragen wij een madijicdeformulier!

Stap 11: Kijk of u alle gegevens op de hoofding heeft Wmgd. Print dit document af. Zet vervolgens
uw politiestempel naast het zonenummer, uw handiegeechts bovenaan in het kadertje en dateer uw
document. Verstuur de factuur naar DGS/DSP/Mob&Bstz Toussaintstraat 8, 1050 Brussel.



