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Beste relatie,

Het is van belang dat u de juiste documenten van uw werknemers in het bezit heeft bij het in dienst hebben en of nemen van een nieuwe werknemer.

Zorg dat u de volgende stappen onderneemt om tot een dossier te komen waar de noodzakelijke dingen in zitten m.b.t. de salarisadministratie. 

Wij hebben de (verplichte) stappen in onderstaande checklist verwerkt:

	
	Checklist nieuwe werknemer:
	Check:

	Stap 1.
	Identificeer de werknemer middels een geldig Identiteitsbewijs of paspoort (rijbewijs is geen geldig identiteitsbewijs).
	


	Stap 2. 
	Maak een kopie van de ID-kaart of het paspoort.
	


	Stap 3. 
	Vul het  invoerformulier nieuwe werknemer in en onderteken dit,  zowel werkgever en werknemer.
	

	Stap 4.
	Laat de werknemer de verklaring model loonheffingen invullen ondertekenen. (Loonheffingskorting).
	


	Stap 5.
	Stel of laat een schriftelijke arbeidsovereenkomst opstellen om de gemaakt afspraken op een juiste manier vast te leggen.
	

	Stap 6.
	Voeg de documenten samen en bewaar dit bij de salarisadministratie in een personeelsdossier.
	

	Stap 7. 
	Stuur de getekende documenten naar Anema Salaris & Advies voor het invoeren van de werknemer in de salarisadministratie.
	



Bewaarplicht termijnen Belastingdienst:
De bovengenoemde documenten moeten 5 jaar na uit dienst treding worden bewaard bij de salarisadministratie. Voor de gehele salarisadministratie geldt een bewaarplicht van 7 jaar.

Wet WAB:
Sinds de invoering van de Wet arbeidsmarkt in balans is er een verschil in de premie afdracht bij een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd dan wel onbepaalde tijd. Het is daarom enorm belangrijk dat er een schriftelijke getekende arbeidsovereenkomst wordt opgemaakt.
Voor een juiste premie afdracht verzoeken wij u ten aller tijde de arbeidsovereenkomst te uploaden in het online documentenarchief van HR & Salaris Gemak.



                                Invoerformulier nieuwe werknemer
	Werkgever:
	

	Voornaam: 
	

	Achternaam:
	

	Adres:
	

	Postcode:
	

	Woonplaats:
	

	Geboortedatum:
	

	BSN/Sofinummer:
	

	Soort ID- kaart + nr:
	

	Datum in dienst:
	

	Burgerlijke staat:
	

	Nationaliteit:
	

	Functie:
	

	IBAN:
	

	E-mailadres:
	

	
	

	Fulltime Salaris (Bruto):
	€                   fulltime per maand / uur

	Loonschaal volgens CAO:
	

	Aantal dagen per week:
	

	Aantal uren per week:
	

	
Verdeling uren per week per dag:
	Ma.
	di.
	Woe.
	Do.
	Vrij.
	Zat.
	Zon.

	
	 
	
	
	
	
	
	

	Schriftelijke getekende arbeidsovereenkomst aanwezig:
	Ja / Nee

	Arbeidsovereenkomst:
	Bepaalde / Onbepaalde tijd / Oproep 

	Duur Proeftijd: 
	

	Einddatum arbeidsovereenkomst:
	           

	Uitkeringsgerechtigde:
	Ja/Nee                                  (bewijsstukken meesturen)

	Arbeidsgehandicapt:
	Ja/Nee                                  (bewijsstukken meesturen)

	Onkostenvergoeding:
	€

	Reiskostenvergoeding:
	€

	Auto van de werkgever:
	Ja/nee                                  Kenteken: 

	Loonheffingskorting toepassen:
	Ja/nee

	
	

	Overige opmerkingen of bijzonderheden:






Voor akkoord paraaf werkgever:


Voor akkoord paraaf werknemer:


------------------------------------------


--------------------------------------------
 
	
	Anema Salaris & Advies
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