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Casus de ideale klant
Accountantskantoor X heeft een nieuwe werkgever met ongeveer 50 werknemers, werkgever volgt geen cao, heeft 
een eigen arbeidsvoorwaardenregeling en een eigen pensioenregeling. Verder heeft werkgever een eigen HR con-
tactpersoon en een persoon die enige affiniteit heeft met salarisverwerking.

Werkgever heeft onderstaande wensen en heeft naast salarisverwerking gekozen voor Mijn Loket Pro en Qwoater: 

1.	� Nieuwe werknemers via preboarding, het in bezit hebben van een rijbewijs is vereist bij deze werkgever, 
werkgever vult zelf verdere gegevens van werknemer aan

2.	� HR zorgt zelf voor arbeidsovereenkomst die digitaal ondertekend moet worden, kies voor 2 onderteke-
naars, proces hoeft niet te worden afgemaakt

3.	� Zoveel mogelijk variabele salarismutaties door werknemers zelf zodat werkgever alleen hoeft te contro-
leren op volledigheid en correctheid. Zorg ervoor dat een werknemer onderstaande componenten kan 
muteren  via MijnLoket. 

	 • Werkgever vergoed km onbelast tegen 0,23 ct per km en belast 0,12 ct per km. 

	 • Tankkosten

	 • Dgn thuiswerk

4.	� Vaste mutaties zoals verhuizing en contactgegevens moeten door een werknemer zelf kunnen worden 
vastgelegd, afdelingsmanager zorgt voor bijvoorbeeld bloemetje en provider zorgt voor controle woonwerk 
vergoeding. Nieuwe of wijzigingen in contactgegevens morgen direct in Loket.nl verwerkt worden

5.	� Accountantskantoor zorgt voor salarisverwerking, wel wil werkgever proefrun inzien en  hiervan per mail 
op de hoogte gesteld worden.

6.	� Werkgever heeft een groep vaste werknemers, maar vanwege het begin van het seizoen krijgt hij veel nieu-
we oproepkrachten er bij. Hoe kan je ervoor zorgen dat deze werknemers zelf 1 x per maand de gewerkte 
uren en dagen opgeven via MijnLoket (2 componentensets, 2 runs en filter oproepkrachten)

7.	� Werkgever wil ontzorgt worden, nu erg veel vragen aan HR , dit moet minder worden . Wat is je advies?

Welke werkwijze adviseer je de werkgever om hem zo veel mogelijk te ontzorgen en zo efficiënt mogelijk te verlonen? 



Uitwerking casus de ideale klant
1.  Nieuwe werknemer
1.1.  �Zorg ervoor dat bij deze werkgever naast Qwoater en andere MijnLoket producten  

in ieder geval product 

MijnLoket Preboarding 
wordt geactiveerd



1.2.  �Zorg ervoor dat je bij het activeren van preboarding bij de nieuwe werknemer bij stap 2 
Gegevens uitvragen Rijbewijs activeert, zie onderstaande printscreens.

De werkgever vult alvast  
de al bekende dienstverband 

gegevens in











Salarisadministrateur zorgt ervoor de conceptwerknemer 
wordt omgezet tot nieuwe werknemer

Maak hierbij gebruik van een sjabloon

2.  �Werkgever maakt nieuwe arbeidsovereenkomst aan de biedt  
deze aan ter ondertekening





Statussen worden in  
Loket.nl bijgehouden 

Alle door de werknemer geüploade documenten 
zijn beschikbaar voor accountant,werkgever en 

werknemer conform de schermprints



3.  Zoveel mogelijk variabele mutaties door werknemer laten invoeren  

1 of meerdere exportsets aanmaken en 
de meest voorkomende set koppelen 

bij werkgever als standaardset



Werknemers uitsluiten die niet mogen 
indienen of eventueel een afwijkende 

set koppelen

Work flow inrichten incl aanpassen 
naam van de LC zodat deze voor de 

werknemer duidelijker is



Werkgever gebruiker met de rechten/workflows voor het 
behandelen en indien gewenst het verwerken van de mutaties. 

Deze laatste wordt ook vaak door de provider gedaan.



4.  �Vaste mutaties zoals verhuizing en contactgegevens door werknemer zelf, 
afdelingsmanager zorgt voor bijvoorbeeld bloemetje. 

Maak deze  
workflows aan. 



5.  �Accountantskantoor zorgt voor salarisverwerking, wel wil  
werkgever proefrun inzien.

Emailtekst instellen en mailadres  
vullen bij verloning gereed



6.  �Bij punt 3 heb je bij de werknemer de juiste componentenset  
gekoppeld (en de work flow ingericht). De werknemer kan via  
MijnLoket zelf de mutaties doorgeven.

Of m.b.v. de Assistent 
in laten dienen

De declaraties komen in Loket binnen in het takencentrum. 
Afhankelijk van de rechten/afspraken/workflows moet  

de betreffende werkgever of provider gebruiker de  
declaratie behandelen 

En daarna verwerken in de gewenste periode



Tijdens de 1e run wil je alleen de vaste medewer-
kers verlonen. Tijdens de automatische proces-
sen worden alleen voor de werknemers waarbij 
berekenen uren op ja staat, ook daadwerkelijke 

gewerkte uren verwerkt. In de browser kun je hier 
nog een extra check op doen. Door het instellen van 

het dienstverband filter, kun je aangeven of je de 
werknemers wilt zien met of juist zonder de indicatie 

oproepkracht.

Daarnaast kun je in de browser de ge-
wenste componenten set kiezen. Er kan er 
1 als default worden gekoppeld bij de ar-
beidsvoorwaarden, maar je kunt hier zelf 

van afwijken en een andere selecteren.

Op deze manier kun je tijdens de 1e run en volgende 
run in de salarisverwerking, controles van de variabele 

mutaties in de browser doen voor de in die run gewenste 
werknemers en soorten mutaties.

Dit filter kun je ook toepassen bij controle van  
mutatieverslagen, periodevergelijking enz.



7.  �Werkgever wil ontzorgt worden, nu erg veel vragen aan HR,  
dit moet minder worden . Wat is je advies?

Activeer het product MijnLoket Assistent en MijnLoket 
Assistent bedrijfsregelingen

Het product MijnLoket Assistent zorgt er voor dat de werk-
nemer vragen kan stellen en met het product MijnLoket 
Assistent bedrijfsregelingen, kun je je eigen bedrijfsrege-

ling, cao, pensioenovereenkomst of andere regelingen up-
loaden in de assistent. Zo kan een werknemer ook vragen 

stellen over de bedrijfsspecifieke regeling/document.

In het werkgever dossier kun je bij het 
veld MijnLoket Assistent aangeven welke 

documenten/regelingen er ingelezen 
moeten worden zodat de Assistent vragen 

van de werknemers kan beantwoorden.

De werknemer kan een vraag stellen aan de assistent en 
die gebruikt hiervoor de aangevinkte documenten


