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INHOUDSOPGAVE

1
2
3

18] 1= [T =PSRRI 3

Ry =Tl T Te [T To =1 [T SUSURNE 4
Mutatieformulieren INAIENEN.........oo ettt e 5
3.1 MedeWerker UIEAIENST .. ..ccoiiiiie ettt st st e e s e e ae e e sabeesseeesabeeeaes 5
3.2 NICUWE MEAEWETIKEIS ...ttt st st s e e ae e e sab e e snee e sabeeeane 7
33 PISONANIA ettt ettt e h e st st s b b e reens 9
3.4 Snelinvoer — OproePKraChten ..o e e e e rre e e e eanes 9
3.5 VAT e [ STt s W e T - ot APPSR 10
3.6 WIJZIG FUNCEIE 1.ttt ettt e e s s et e e e e s s st bee e e e e e s s ssbnbaeaeeessssannsenes 10
3.7 VAT e Yo Y aY a V=Y i T o =P 11
3.8 R AV A AT < e Yo 3 =] N 11
3.9 AT =Y 1= T L RSP 12
0 KO B U o - =1 V- - T S PPPPPPRPPPPPRE 12
I B A @ o} = ot A=Y o [T V{1 oV - PSPPI 13
3.12 Wat als u een mutatie niet kwijt kan in Nmbrs? ..o, 13
2

Meer informatie? Bel: 088-1881300 of mail naar Salaris@esvegroep.nl




1 Inleiding

Om u als klant op weg te helpen met het zelf indienen van mutaties, heeft ESVE Groep voor u een
handleiding ontwikkeld waarin staat beschreven hoe u zelf mutaties kunt indienen in Nmbrs.

Naast dat in deze handleiding staat beschreven hoe u de mutaties zelf in kunt voeren, zijn er ook
handige tips en tricks opgenomen waardoor fouten worden voorkomen en u gemakkelijk zelf alle
mutaties goed kunt doorvoeren.

Wanneer u zelf de mutaties rechtstreeks in uw Nmbrs-omgeving indient, is dit minder foutgevoelig
dan het via mail of telefonisch doorgeven van mutaties. Daarnaast heeft u hiermee altijd een actueel
overzicht van alle personeelsmutaties. Alle ingediende mutaties controleert de Salarisadministratie
van ESVE Groep. Na goedkeuring worden de mutaties definitief verwerkt in de salarisadministratie.
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2 Start Bedrijfslogin

Zoek medewerker Q

£ .3 % BEDRIJF > Hotel Van der Vink B.V. 2 @ ACTIES ~ 2023-12-M a =
==
L a
INFORMATIE BEDRIJF RUN AANVRAAG MUTATIEFORMULIEREN INDIENEN 0
Hetel Van der Vink BV. Prrioda: 2023 &= Begin cen formulier
] - Status: Openen
T 013121212 Medewerker vitdienst
c " Nieuwe medewerker
E
W:  www.vandervink.nl Personalia 2
m ke Snelinvoer - Bonus. >
— Snelinvoer - Oproep
Schootense Dreef 22
Adres; S708HZ Helmond Q G snelinvoer - Overige vergoedingen
Snelinvoer - Thulswerkvergoeding >
Bankrek.: ... ijzi
‘ SALARISDOCUMENT VIEWER MRS S cnears

Gironr.:
Wijzig Functie

[ Run 11-- November 2023 (1-11-2023 - 30-11-2023) B8 Wijzig Loonheffing

- Wijzig Rooster >
Betaallijst

CONTACTPERSOON BEDRIJF

Loonstroken werkgever Wijzig Salaris 5

Figuur 1: Startpagina bedrijfslogin

Wanneer u inlogt bij Nmbrs (esvegroep.nmbrs.nl) komt u op Start Bedrijfslogin pagina terecht (zie
Figuur 1). Aan de rechterzijde heeft u de mogelijkheid om een mutatieformulier in te dienen. Zo is het
mogelijk om nieuwe medewerkers in te voeren, medewerkers uitdienst te melden,
salarisaanpassingen te doen en zo zijn er nog vele andere mogelijkheden.

Het voordeel is dat deze mutaties direct terechtkomen bij de Salarisadministratie van ESVE Groep.
Vervolgens wordt de mutatie gecontroleerd en op een juiste wijze verwerkt in de salarisadministratie.

Verder in de handleiding zullen de meest voorkomende mutatieformulieren worden toegelicht. Zodat
u aan de hand van deze handleiding de mutaties geheel zelf kunt indienen.
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https://esvegroep.nmbrs.nl/applications/Accountant/start.aspx?ID=eUyAp2ehbD359e85b13s&

3 Mutatieformulieren indienen
Hieronder lichten we de verschillende standaard mutatieformulieren toe.

3.1 Medewerker uitdienst

MEDEWERKER UITDIENST X

Einddatum en looncomponenten

Medewerker

'\1 [ Joost de Graaf '] Datum uitdienst (Laatste dag) | 31-12-2023

Reden einde dienstverband

[ 04 | Begindiging arbeidzverhouding

Looncomponenten

Vaste looncomponenten Bereken Pro rata

Eenmalige looncomponenten Bereken Pro rata

OPSLAAN ALS CONCERT m

Figuur 2: Medewerker uitdienst 1
Wanneer u een medewerker uitdienst wil melden, kiest u voor het kopje Medewerker uitdienst, u
moet dan een aantal dingen doen:

- Bij het balkje Kies medewerker kunt u selecteren over welke medewerker het gaat.
- Bij het balkje rechts van Datum uitdienst (laatste dag) voert u de uitdienstdatum in van de
werknemer.
- Bij het balkje onder Reden einde dienstverband selecteert u de reden voor het uitdienst gaan
van de medewerker. De meest voorkomende zijn:
o 04| Einde dienstverband met wederzijds goedvinden (VSO / beéindigings-
overeenkomst);
o 20| Opzegging op initiatief van de werknemer;
30| Contract eindigt van rechtswegen (aflopend contract);
o 99| Een andere, hiervoor niet genoemde reden (deze wordt voornamelijk gebruikt bij
het uitdienst melden van stagiaires).
- Als alles is ingevuld, klikt u op Volgende.

O
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MEDEWERKER UITDIENST x

Verlof en verstrekkingen

Leave

Verlofgroep Verlofuren uitbetalen
Vakantie
Bijzonder verlof
Geboorte/ouderschapsverlof
™T

Verstrekkingen

Item Inname uitdienst

TERUG OPSLAAN ALS CONCEPT VOLGENDE

Figuur 3: Medewerker uitdienst 2

Wanneer u op Volgende heeft geklikt bevindt u zich in dit scherm (figuur 3). Hierbij is het van belang
om ervoor te zorgen dat de uitbetalingen van verlofuren e.d. zijn aangevinkt.

MEDEWERKER UITDIENST ®

Bekijken en Verzenden

Medewerker

Medewerker: 1| Joost de Graal
Reden einde dienstverband: 04 | Ez8indiging arbeidsverhouding met wederzijds goedvinden op initiatief van

de werkgever
Datum ultdlenst (laatste dag): 31172073

Looncomponenten

Vaste looncomponentan Bereken Pro rata

Eenmalige looncomponenten Bereken Pro rata

Figuur 4: Medewerker uitdienst 3

Vervolgens krijgt u de uitdienstmelding in één overzicht te zien (figuur 4).

Opmerkingen

TOEVOEGEN

TERUG OPSLAAN ALS CONCEPT

Figuur 5: Opmerkingen

Mocht u toch nog ergens over twijfelen, kunt u in de opmerkingen (figuur 5) nog een vraag of
opmerking toevoegen over de uitdiensttreding. Vervolgens kunt u op Verzenden klikken, op dat
moment wordt de uitdienstmelding naar de Salarisadministratie van ESVE Groep gestuurd.
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3.2 Nieuwe medewerkers

NIEUWE MEDEWERKER MUTATIEFORMULIER

Personalia

Achtzrnaam |
Geboortedatum

Haticnaliteit | Mederlandse

" DD-MM-L

Personalia
Roepnaam | YWoormaam
Tussenvoegssl Woorletters Geslacht | Hict gedefinicerd “_l
Geboorteplaats | Geboorteland Mederland
safi/RSH IBAN |
Bankrekeningnummer | BiC-code
Relatie

Achternaam partner | Tussenvoegsel partner | |

Burgerlijke staat

Ingeval van neod | Telefonnnummer

waarschuwen

Land | Mederland ML

wNaamstelling | Alleen sigennaam

Relatie |

OPSLAAN ALS CONCERT

VOLGENDE

Figuur 6: Nieuwe medewerker 1

Wanneer een nieuwe medewerker in dienst wordt genomen, kunt u de medewerker zelf invoeren in
Nmbrs, hiervoor kiest u voor het kopje Nieuwe medewerker en vult u de opstaande vakjes in. Als u

alles heeft ingevuld, klikt u op Volgende.

Adres en Contact

Adres

Straat l

Land | Hederland Woonplaats [ ]

Contact

stmer Werk | Tele

Telefoonnummer Privé

Maobiel Werk | Telefoonnummer Mobiel Privé
Email Werk £ mailadies Emazil Prive
Twitter  Waam LinkedIn

TERUG

Huiz nr. [ Toew

Posicods | [

ZOEK ADRES

'efaonn

efooanummer |

E-mailadres |

OPSLAAN ALS CONCEPT

VOLGENDE

Figuur 7: Nieuwe medewerker 2

Vul de adresgegevens in en klik op Volgende.
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Dienstverband en rooster

Dienstverband
Default medewsrker | Geen ~ Loonheffingskorting ® 5 O nee
Startdatum contract | DD-MB-1100 Einddatum contract [ DD-MM-111J -
Cantract bep,fenbep. @ Bepaalde o] Onbepaalde Praeftjd contract DO-MM-1110 |
Schriftelijk contract O 2 ® jee Contracturen per week |
Indeling | - Kies functie - v -Kiesmanager- ~ | - Kies afdelingen - ~ |
0] - Kies. - -
Rooster
Ma oi Woe Do wrlj Za Zo
Week 1 &,00 so0| | .00 8,00 00| | 0,00 0,00
Weak 2 8,00 500/ | 2,00 2,00 8,00 | 0,00 0,00

TERUG OPSLAAN ALS CONCEPT m

Figuur 8: Nieuwe medewerker 3
Vervolgens komt u op dit scherm en vult u de gegevens in.

Let op:

Bij contracturen per week (zie rode vak, Figuur 8), mag u niks in te vullen. Het belangrijkste is dat
u het rooster (zie groene vak, Figuur 8) goed invult. Dit bepaalt namelijk voor hoeveel uur per week
de medewerker in het systeem komt te staan.

Klik vervolgens op Volgende.

NIEUWE MEDEWERKER MUTATIEFORMULIER x

Salaris en Looncomponenten

salaris
® ;
® | Bruto salaris Fulltime P, vl O salaristabellen © Minimumuurloan
Bruto Salaris Fulltime e
Bruto Salaris Parttime | | - wies salaris tabel ~ | salaristabel
Bruto Uurloan ; .
NettoSalaris Parttime in bnon(ﬂmp |
Metto Salaris Parttime exfl looncomp ‘ V_lSalarlslabdschaal

Metta Uurloon excl loondbmp
Metto Uurloon incl loenchmp ‘
Werkgeverslasten

~ | salaristabel trede

‘ V‘ | ~ |- M Periode automatische trede verhoging

JAARLOON BIJZONDER TARIEF GENERE| Jaarloon BT

Looncomponenten

Figuur 9: Nieuwe medewerker 3 OFSLAANALS CONCERT

TERUG

Vervolgens kunt u hier kiezen hoe het salaris wordt verwerkt in de salarisadministratie.

Let op: Wanneer mogelijk gebruikmaken van salarisschalen. Als dit niet mogelijk is vult u een bruto
maand- of uurloon in.

Vul nooit een Nettobedrag in!

Klik vervolgens op Volgende en controleer het overzicht, twijfelt u nog ergens over? Verwerk dit dan
in de opmerkingen, dan weet onze salarisadministratie of er nog iets aangepast moet worden. Als u
tevreden bent over het overzicht klikt u op Verzenden en wordt de nieuwe medewerker
doorgestuurd naar de Salarisadministratie.
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3.3 Personalia

Bij Personalia kunt u de gegevens van een huidige medewerker zelf wijzigen. Denk bijvoorbeeld aan
het bankrekeningnummer, burgerlijke staat, achternaam en geslacht. Wanneer u iets wijzigt en
uiteindelijk op verzenden klikt, komt ook deze wijziging eerst bij de Salarisadministratie terecht
voordat deze wordt verwerkt in Nmbrs.

PERSONALIA x

Personalia
Medewerker
| - Kies medewerker - v Selecteer periode| F”ﬁ| [Huidige periode 2024-1-M)
Personalia
Roepnaam | | Tussenvoegsel | ‘ Voorletters ‘ |
Voornaam | | Achternaam :] Geboorteplaats ‘ |
Geslacht | Niet gedefinieerd v.l Mationaliteit | Nederlandse v.l
Geboortedatum
Geboorteland | Nederland vl
Bankrekeningnummer | | BIC-code ‘ | Land | Nederland | NL v‘l

. . OPSLAAN ALS CONCEPT m
Figuur 11: Personalia 1

3.4 Snelinvoer — Oproep
Wanneer u gebruikmaakt van oproepkrachten kunt u gemakkelijk zelf de uren doorgeven door
middel van de snelinvoer — oproep (Zie Figuur 12).

SNELINVOER x

Snelinvoer

Snelinvoer
Selecteerperiode| 2024 w|[1  w| (Huidige periode 2024-1-M]

v Medewerker filter

U2100 | Gewerkte uren U2180 | Extra uren

Nr MNaam Dagen
{100,00%) (parttimers) (1 00,00%)

Craaf. loost de
lanssen, Rick
Koster, Rinus de
Ridder. Roderik de
Karelse, Henk

van der Schoot, Piet
Maas, Charlotte
Visser_ lulia de

Els. Peter van

de Gunst, Klaas

Conni s SR

B - BN R T, R TV VR

B

Opmerkinzen

OPSLAAN ALS COMCEPT m

Figuur 12: Snelinvoer oproep
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3.5 Wijzig Adres en Contact

WIJZIG ADRES EN CONTACT x

Adres en contact Bekijken en Verzenden
Medewerker
| - Kies medewerker - v Selecteer periode| 2024 V” 1 V‘ (Huidige periode 2024-1-M)
Adres
Huis nr. / Toew ‘ || |
Posteode | [ zoekaores |
Contact
Telefoonnummer Werk | Telefoonnummer | Telefoonnummer Privé | ]
Mobiel Werk | Telefoonnummer | Mobiel Privé | ]

Figuur 13: Wijzig adres en contact OFSLAAALS conceRT m

Wanneer u het adres en contact van een medewerker wil veranderen kiest u voor het kopje Wijzig
Adres en Contact. Vervolgens kiest u linksboven in de balk (zie groene vak, Figuur 13) om welke
medewerker het gaat, vervolgens vult u alle gegevens in van de medewerker. Als u alles heeft ingevuld

klikt u op Volgende.

3.6 Wijzig Functie

Als u de functie van een medewerker wil veranderen kiest u voor het kopje Wijzig Functie. Vervolgens
kiest u linksboven in het balkje voor de juiste medewerker, daarna vult u de rest van de balkjes in. Als
u alle balkjes heeft ingevuld, klikt u op Volgende. Vervolgens krijgt u het overzicht te zien en kunt u de
wijziging verzenden naar de Salarisadministratie.

WIJZIG AFD./FUNC./MAN. X
Medewerker
1| Joost de Graaf v Selecteer perinde| 2023 v | 12 v {Huidige periode 2023-12-M)
Functie
Afdeling | Managers ~ Functie  HR manager ~ Manager  K.de Ridder M
Kostenplaats
Default Kostenplaats %
(O] 05 HR 100,00 [x]
ts | - Kies K ts - v Percentage | i
. e s . OPSLAAN ALS CONCEPT
Figuur 14: Wijzig functie VOLGEADE

0
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3.7 Wijzig Loonheffing

WIJZIG LOONHEFFING X

Loonheffing

Medewerker

| 1| Joost de Graaf v Selectesr periode| 2023 w| 12 v [Huidige periode 2023-12-M)

Loonheffing
Loanheffingskorting ® ja O Nee

Jaarloon BT | 30891,00

Figuur 15: Wijzig Loonheffing OPSLAAN ALS CONCEPT

Linksboven in de balk kiest u voor de juiste medewerker, vervolgens vult u de rest van de balkjes in.
Als u alle balkjes heeft ingevuld, klikt u op Volgende. Vervolgens krijgt u het overzicht te zien en kunt
u de mutatie doorsturen naar de Salarisadministratie.

3.8 Wijzig rooster

WIJZIG ROOSTER X

Rooster

Medewerker

1| Joost de Graaf = Startdatum | 0112 2023

Rooster

Uren per week: 40,00

Ma Di Woe Do Vrij Za Zo
Week1 | 8,00/ | 8,00 | 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00
Week2 | 800 | 800 | 800 8,00 8,00 0,00 0,00
Bedrijfsrooster
Bedrijfsrooster:| 1|40,00 w
) L OPSLAAN ALS CONCEPT VOLGENDE
Figuur 16: Wijzig Rooster

Als het rooster van een medewerker verandert, kiest u voor het kopje Wijzig Rooster. Vervolgens kiest
u linksboven in de balk voor de juiste medewerker, daarna kiest u bij Uren per week hoeveel uren de
medewerker per week gaat werken. Dan kunt u bij Week 1 en Week 2 aangeven hoe de arbeidsduur
per week verdeeld is. Vervolgens klikt u op Volgende en controleert u het overzicht. Klik daarna op
Verzenden om de mutatie door te sturen naar de Salarisadministratie.

11
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WIJZIG SALARIS x

Salaris

Medewerker

1 | Joost de Graaf v Startdatum | 01-12-2023

Zalaristabellen

Salaris

O Bruto salaris Fulltime > ® [ 15322 | Horeca (CAO 182} "] Salaristabel

211443 [ 1| Functiegroep IX v] Salaristabel schaal

ll&llB jaar V]Salaristahel trede

vl - - M Periode automatische trede verhoging

Figuur 17: Wijzig Salaris OPSLAAN ALS CONCEPT

3.9 Wijzig Salaris

Als het salaris van een medewerker verandert kiest u voor het kopje Wijzig Salaris. Vervolgens kiest u
linksboven in de balk voor de juiste medewerker, daarna vult u de rest van de balkjes in. Als u alles
heeft ingevuld klikt u op Volgende. Vervolgens controleert u het overzicht en klikt u op Verzenden om
de mutatie door te sturen naar de Salarisadministratie.

Let op: Wanneer mogelijk gebruikmaken van salarisschalen. Als dit niet mogelijk is vult u een bruto
maand- of uurloon in.

Vul nooit een Nettobedrag in!

3.10 Run aanvraag

Wanneer u alle formulieren heeft ingevuld klikt u op Run aanvraag, op dat moment krijgt de
Salarisadministratie een melding dat de salarisrun verwerkt kan worden. Bij de opmerkingen kunt u
eventuele extra informatie plaatsen wat_NIET beschikbaar is bij de mutatieformulieren. Gelieve hier
GEEN extra mutaties in te voeren. Deze worden namelijk NIET verwerkt.

RUN AANVRAAG
Periode: 12-2023
Status: Openen

Figuur 18: Knop Runaanvraag eer
==l
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3.11 Contractverlenging

Helaas heeft Nmbrs geen functie om contractverlengingen te verwerken. Wanneer u een contract wil
verlengen, kunt u deze mutatie doorsturen via de mail. Alle andere mutatie dienen wel via Nmbrs
doorgevoerd te worden.

3.12 Wat als u een mutatie niet kwijt kan in Nmbrs?

Op het moment dat u een mutatie (met uitzondering van de contractverlengingen) niet kunt
verwerken in Nmbrs, neem dan contact op met de Salarisadministratie van ESVE Groep. De
Salarisadministratie zal dan zorgen voor een gepaste oplossing.
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