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1. Voorwoord

Prato behoudt zich het recht om ten allen tijde veranderingen in deze publicatie uit te
voeren. Eventuele wijzigingen dienen niet als verplichtingen van de zijde van Prato te worden
beschouwd.

Prato neemt geen verantwoording voor eventuele fouten of gebreken in deze publicatie.

De in deze publicatie beschreven software wordt onder licentie geleverd en mag uitsluitend volgens
de bijgevoegde licentievoorwaarden worden gebruikt en gekopieerd.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van druk,
fotokopie, microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van
Prato.

2. Inleiding

Een werknemer heeft recht op maaltijdcheques. Maar wat is het bedrag van deze maaltijdcheque?
En hebben alle werknemers binnen de onderneming recht op MC’s met dezelfde waarde?

Om dit probleem te tackelen, hebben we niet alleen een vlotte manier voorzien om MC’s in te geven
in cheQpoint, maar ook een manier om zelf de waarde van de MC's te beheren en te bepalen vanaf
wanneer een werknemer recht heeft op een MC.

3. Aanmaak en beheer maaltijdcheques

Als gebruiker met ‘administrator’ rechten, heb je de mogelijkheid om bepaalde instellingen op
ondernemingsniveau te bepalen.

Dit doe je via het menu-item ‘Globale instellingen’

Instelingen | Scherm  Rapporterin

Wachtwoord wijzigen

Globale instelingen

Lokale instellingen

GUI instelingen
Prestatiecodes
Gebruikers & vestigingen
Feestdagen

Verplichte werkweken
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De volgende stap is het tabblad ‘Lonen’ selecteren.
Hier kan je de waarde en toekenning van de maaltijdcheques instellen.

Globale instellingen | x|

Ehequesl Bedriifslu:ugu:ul Templatesl Yervanging I Yervanging [Ll F'Iuginsl 'W'u:urkBI Geavanceerdl

..-’-'-.Igemeenl F'Ianningl Kalender&urenl Kilu:umetersl Contracter | Lonen Bedriifsgegevensl Sociaal bureaul Kleurenl

Standaardlonen [bruta]

Bij indienzttreding: |1|:|_32|][3: £/ uur Ma tweede jaar: |11_33|][3: £/ uur
Ma eerste jaar: |11_24|][3: £/ uur MNa derde jaar: |11_5|:||][3: £ 4 uur

td aaltijdcheques
1] | Y aarde Chegue | Omzchrijving | .-i'u:tlef
4.00 b aaltidscheque tarief 1
5.00 M aaltijdchegue taref 2
Toevoegen WijEigen Yenideren
OFGELET: woor zommige instellingan moet che Qpaint opnieuw gestart 0k I Az
wirden om de wijzigingen wan kracht te laten worden.

De knop ‘Toevoegen’ (1) opent een nieuwe ingave.

2. Omschrijving laat toe om een naam te geven die de gebruiker gaat zien wanneer hij een
maaltijdcheque met een bepaalde waarde wil toekennen. In het voorbeeld hierboven is
gekozen voor ‘Maaltijdcheque tarief 1’ en ‘Maaltijdcheque tarief 2’. Dit veld is vrij in te
vullen.

3. IDis geen verplicht veld, voor klanten met een koppeling met het Prato loonsecretariaat
wordt hier het ID ingevuld dat doorstroomt naar het loonsecretariaat.

4. Waarde MC: Hier wordt de totale waarde van de MC op ingevuld, inclusief de bijdrage van de
werknemer.
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Inhouding is de werknemerbijdrage op de maaltijdcheque. Standaard is dit ingesteld op
€1.09 maar dit bedrag is wijzigbaar.

De toewijzing MC kan toegekend worden op basis van een aantal gewerkte uren (Indien
meer gewerkt dan); op basis van blokken (Per loonperiode per blok van); per maand en
kwartaal (Per maand met herberekening op kwartaalbasis, per blok van).

Achter deze keuze, kan je het aantal uren ingeven.

LET OP: als je kiest voor ‘Meer gewerkt dan’ moet je één minuut minder instellen dan het
aantal uren dat je voor ogen hebt.

Bv.: Als je een MC wil toekennen per 4u gewerkt, kan je kiezen voor ‘Indien meer gewerkt
dan’ en kies je als ‘uren’ voor 3.99. Zo gaat het systeem een MC toekennen vanaf het
moment dat iemand 4u gewerkt heeft.

Het vinkje achter ‘Actief’ bepaalt of het ingestelde tarief gekozen kan worden.

Met OK bewaar je de instellen en sla je ze op. Het tarief is nu beschikbaar via het tabblad
‘Contract’ in de fiche van de werknemer.

Globale instellingen x|

Cheques

I Bedriif&logul Templatesl Yervanging I Wervanging [Llitgel:ureid]l F'Iuginsl Wu:urkEl Geavanceerdl
f-‘«lgemeenl F'Ianningl Kalender&urenl Kilumeter&l Contracten  Lonen Eedriifsgegevensl Saociaal I:uureaul Kleurenl
Maaltijdcheques

mzchrijping:

2
4

3 [
o N T—
5 N -
N oo |
4

Indien meer gewerkt dan ~ IEI.EIEI :’ L&
— —

a Ok Annuleren |
' y;

ol Toevoegen I YWiRIgen Wenmijderen

OFGELET:

weorden om de wijzigingen wan kracht be laten worden.

wioor sommige instellingen moet che Qpoint opnieuw gestart 0K Annuleren
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1. Viade knop ‘Wijzigen’, kan je de instellingen van het MC tarief aanpassen.
2. Viade knop ‘Verwijderen’, kan je het MC tarief verwijderen.

— Maaltijdcheques

0] W aarde Cheque
4.00
5.00

Ornzchrijring

cheque tanef 1

taaltijdcheque tarief 2

Achef

MHee

T oevoegen || YWijzigen ! Wensideren l

4. Ingave maaltijdcheques

Zoals aangehaald in hoofdstuk 3, gebeurt het ingeven van maaltijdcheques in de fiche van de

werknemer.

In het tabblac ‘Contract’, vind je onder de categorie ‘Maaltijdcheques’ de grid waar je
maaltijdcheques kan ingeven bij een specifieke werknemer.

'Basisgegevensl jin} | Gezin | Overigel Documenten Owerzicht planningl Tt

O waarden

Qu ID.D 3:

Qgw: |00 = Qgewenst; aantal gewenste uren

Qtg:  |21.50 ( theoretisch gemiddelde; gem. uren volgens theoplanning

Uurloon
Huidig: IE 11.4000 SiTzig... |
‘anaf |Loon |Type Geindexesrd
01/01§2017 £11.4000 anciénniteit
12/10§2015 £10.2800 standaardloon
Maaltijdcheques
Tatief maaltijdcheque | Waarde MC | Vanaf Tok en mat
Toevoegen Wiizigen Yermijderen
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4.1.Maaltijdcheques toevoegen

Met de knop ‘Toevoegen’ (1) kan je aan de geselecteerde werknemer maaltijdcheques toekennen.
Je kiest een ‘Tarief’ (2) dat je eerder bij de globale instellingen hebt aangemaakt (zie hoofdstuk 3).
Met ‘Vanaf’ (3) zeg je tegeven het systeem vanaf wanneer de werknemer recht heeft op de
maaltijdcheques.

Eventueel kan je een ‘Tot en met’ datum (4) invullen, dit veld is niet verplicht.

Met ‘OK’ bewaar je je keuze.

Tarief maaltijdcheque

T arief maaltijdcheque: || j

anafl; I LI
T ot en met; I LI

e k. I Annuleren |

Y

Maaltijdcheques

Tarief maalkijdcheque | ‘W'aarde MC | ‘tanaf | Tok en mek |

o Toevoegen I Wijzigen Werwijderen |

In de grid verschijnt nu het gekozen tarief (1) met de waarde van de MC (2) zoals bepaald in de
globale instellingen(zie hoofdstuk 3), de datum vanaf wanneer de werknemer recht heeft op de MC
(3) en wanneer aangeduidt tot wanneer de werknemer MC’s ontvangt (4).

Maaltijdcheques

Tarief maaltijdcheque Wiaarde MC
Maaltijdcheque tarief 2 5.00

Tat en met

01/10{2018

Toevoegen Wijzigen | Merwijderen |
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OPGELET!: Vergeet niet om de wijziging aan de fiche op te slaan wanneer je klaar bent.

Cpslaan
R crsin |

4.2.Maaltijdcheques wijzigen of verwijderen

Je kan het tarief maaltijdcheques op elk moment wijzigen (1) of verwijderen (2). Zodra je in
bewerkingsmodus bent en de lijn selecteert, worden de knoppen beschikbaar.

Maaltijdcheques

Tarief maaltijdcheque Wiaarde MC Y anat Tok en mek

Maaltijdcheque tarief 2 5.00 01/10f2018

Toevoegen | Wijzigen | Merwijderen |

Zoals je kan zien in het voorbeeld hieronder, laat ‘Wijzigen’ toe om elk veld aan te passen (1, 2, 3).

Tarief maaltijdcheque

°Tarief maaltjdcheque: IMaaItiidscheque tanief 1 - 4.00€ j

e/anaf; Idnnderdag 1 november 2018 LI

eTu:ut £ met; I LI
o ak. I Annuleren |

A

Maaltijdcheques

Tarief maaltijdcheque | Waarde MC | Yanaf | Tak en mek |
Maaltijdcheque tarief 2 5.00 n1f10/2018

Toevosgen | \Wijzigen I Yerwijderen
i 'Waarschuwing | x| |

Opoelet; de wijzigingen kunnen impact hebben op je prestaties en
! % wergoedingen. Benk u zeker dat u de wijzigingen wil doorvoeren?

e K, I Zancel

r—acalartaard FanbrackiRinlana
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Bij klikken op ‘OK’ (4) komt er een waarschuwing omdat het wijzigen van de MC’s een impact kan
hebben op de loonsverwerking.
Door te bevestigen (5) worden de wijzigingen doorgevoerd.

OPGELET! Hier zijn de wijzigingen pas definitief nadat de fiche is opgeslagen.

Opslaan
o |

Het tarief maaltijdcheques verwijderen gaat door de lijn te selecteren in bewerkingsmodus en op de
knop ‘Verwijderen’ (1) te klikken.

Maaltijdcheques

Tatief maaltijdcheque | Waarde M | Vanaf | Tak en mek |
Maaltijdscheque tarief 1 4,00 01112018

Toevoegen | Wijzigen | Werwijderen I

il W A arschuwing |

Bent u zeker dat u het geselectesrde tarief wilk verwijderen? Dit
l % kan gevolgen hebben op je prestaties en vergoedingen.

e K I Cancel

(GESEToTreTTo o IO FOm g

Ook hier verschijnt de melding om te vragen of je zeker bent aangezien het gevolgen kan hebben
voor de loonverwerking. Door te bevestigen (2) worden de wijzigingen doorgevoerd.

OPGELET! Ook hier zijn de wijzigingen pas definitief nadat de fiche is opgeslagen.

Opslaan
e
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