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TIMEMANAGER 

Jaar– en maandafsluiting 
 
In parameters -> loonadministratie -> saldi kan men een afgelopen periode afsluiten voor de 

berekening van de saldi. De huidige periode voor de berekening van de saldi begint dan op deze 
datum. 

Opmerking: 

Gelieve eerst de correcties uit te voeren alvorens het jaar af te sluiten! 
Wij adviseren dit niet op de eerste werkdag van het nieuwe jaar te doen aangezien er na de afsluiting 
geen wijzigingen meer kunnen gedaan worden in het afgesloten jaar! 
Dit geldt zowel voor aanwezigheid als orderregistraties! 

Mogelijkheden jaar- of maandafsluiting: 

- Jaarlijks : kan men het vorige jaar afsluiten, waarbij men kan kiezen om de totalen van de 

looncodes over te dragen naar de nieuwe periode. Dit zijn de beginsaldi die zijn ingegeven bij de 
personen individueel (zie kader hieronder). Zo hoeft men de saldi niet elk jaar opnieuw in te geven. 

 

 
 
- Tevens kan men maandelijks afsluiten wat betreft de overuren. Indien u wenst dat elke maand de 

stand overuren op '0' wordt gezet, dan moet u dit veld aanvinken. De startdatum wordt bij afsluiting 
automatisch aangepast aan de nieuwe periode.
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Tijdelijk of definitieve jaarafsluiting: 
 

a) Tijdelijke afsluiting: hierbij is het jaar nog niet definitief afgesloten en zijn wijzigingen nog 
mogelijk aan de gegevens. Wat wel uitgevoerd wordt is de totalen van de looncodes en stand 
overuren op 1 januari van het huidige jaar zichtbaar stellen, zodat medewerkers het saldi van 
het huidige jaar reeds kunnen raadplegen, ook voor verlofaanvragen. 

b) Definitieve afsluiting: dit is definitief het jaar afsluiten waardoor er geen gegevens meer 
aangepast kunnen worden van het voorgaande jaar. 
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Werkwijze Jaar- en maandafsluiting: 

1. In parameters -> loonadministratie -> saldi kan men met de knop  het vorige 
kalenderjaar afsluiten. Wij adviseren dit niet op de eerste werkdag van het nieuwe jaar te doen, 
omdat er na de afsluiting geen wijzigingen meer aangebracht kunnen worden in het afgesloten 
jaar. Maak ook eerst een lijst met de saldi van het afgelopen jaar, zodat u het aantal niet 
opgenomen dagen van vb. vakantie daarna kunt aanvullen in een code ‘Verlof vorig jaar’ 

 

 
 

 
 

A. Deze optie aangevinkt zal het beginsaldo van de afwezigheidscodes, vb. verlof en feestdagen 
overdragen naar het volgende jaar. Enkel de teller ‘verlofvorigjaar’ dient per persoon aangepast 
te worden in functie van de nog te nemen dagen. Let wel : indien er personen in de loop van het 
jaar een ander regime gaan werken zijn, is het startsaldo mogelijk anders dan het vorige jaar. 

     Deze optie aangevinkt, zal de teller van de overuren gereset worden. Op 01/01 zal de stand 0 
zijn. De opgebouwde overuren in het vorige jaar kunnen dan niet meer opgenomen worden.
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2. Met de knop   zal, naar analogie met de jaarafsluiting, de betrokken maand 
afgesloten worden.  
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Wijzigingen in de afgesloten maand zijn niet meer mogelijk. De tellers van overuren kunnen op ‘0’ 
gezet worden als de optie is aangevinkt, of worden aangepast indien in het rooster van de groep of 
persoon een maandafsluiting is voorzien, voorbeeld hieronder: 
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Importeren Tellers: 
 
Het is mogelijk om vanuit het scherm van de afsluiting via de knop Importeren Tellers, de tellers vanuit 
Excel te importeren. 
 

 
 

Op onderstaand scherm kan u op ‘Selecteer bestand’ klikken en het in te laden Excel bestand 
aanduiden. 
 

 
 
De knop Info toont hoe het Excel bestand opgesteld moet worden. 
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Voorbeeld uit Excel zelf: 
 

 
 

Opgelet: 
 
Om de startdata in het scherm Saldi manueel te wijzigen is een paswoord vereist. 
Contacteer eerst DOT SYS alvorens wijzigingen aan te brengen!! 


