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Uw Salaris- & Personeelsadministratie via Ludric
Een overzicht van werkwijzen en informatiestromen
Ludric B.V.
Bronsweg 7

8211 AL  Lelystad

Postbus 311
8211 AH  Lelystad

T: 0320-232718
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Nieuwe Medewerkers In Dienst

Als stelregel geldt dat de in-dienst-mutaties kunnen worden doorgegeven op het moment dat de indiensttreding is geregeld en de datum van indiensttreding definitief is vastgesteld.

Het aanmelden van een indiensttreding moet per mail of post worden gedaan. Via de mail kunnen alle stukken als PDF-bestand worden gestuurd naar services@ludric.nl. Er kan ook worden gekozen voor verzending per post. Dan kunnen de stukken worden verstuurd naar:

Ludric BV

Postbus 311

8200 AH  LELYSTAD

De volgende stukken dienen te worden aangeleverd bij een indiensttreding:

· De door beide partijen getekende arbeidsovereenkomst

· Het door de medewerker ingevulde formulier persoonsgegevens

· Een Loonbelastingverklaring (origineel)

· Een kopie van een geldig Identiteitsbewijs (NL Paspoort / NL Identiteitskaart / Verblijfsvergunning, aangevuld met werkvergunning)

Aanlevering van mutaties van medewerkers die in dienst treden, kan maandelijks tot de datum zoals vermeld in de Jaarplanning.

Medewerkers Uit Dienst

Uitdiensttredingen dienen eveneens tijdig te worden doorgegeven. Als stelregel geldt dat deze uitdienst mutaties kunnen worden doorgegeven op het moment dat het definitief is dat iemand vertrekt en de uitdiensttredingsdatum ook definitief is vastgesteld.

De eindafrekening vindt standaard plaats in de maand die volgt op de laatste maand waarin de medewerker heeft gewerkt. Dit is omdat het bedrijf dan nog iets achter de hand heeft om eventuele openstaande bedragen te verrekenen. Te denken valt aan:

· een negatief verlofsaldo

· openstaande bekeuringen

· niet ingeleverde sleutels, toegangspasjes / badges

Wanneer een medewerker een negatief verlofsaldo heeft of openstaande schulden / bekeuringen, zodanig dat het bedrag groter is dan het bedrag aan vakantietoeslag, dan is het verstandig om de uitdiensttreding alvast te melden voordat de verwerking van de laatste salarisbetaling plaatsvindt. Dus voor de uiterste aanleverdatum van mutaties in de maand dat het laatste salaris wordt betaald.

De volgende stukken dienen te worden aangeleverd bij een indiensttreding:

· Kopieën van de correspondentie rondom de uitdiensttreding (ontslagbrief medewerker, ontslagbevestiging vanuit de directie of bij ontslag via de kantonrechter: verzoekschrift, verweerschrift en beschikking).

Het aanmelden van een uitdiensttreding moet worden gedaan via het e-mailadres 

services@ludric.nl
Naar dit mailadres kunnen alle stukken worden gemaild (als PDF-bestand). Er kan ook worden gekozen voor verzending per post. Dan kunnen de stukken worden verstuurd naar:

Ludric BV

Postbus 311

8200 AH  LELYSTAD

Aanlevering van mutaties van medewerkers die uit dienst treden, kan maandelijks tot de datum zoals vermeld in de jaarplanning.

Mutaties

Zodra een mutatie bekend en definitief is, kan deze worden doorgegeven aan Ludric. 

Er zijn verschillende mutaties mogelijk gedurende het dienstverband met een medewerker:

Blijvende mutaties

Op initiatief van de werkgever:

· Salariswijziging (buiten CAO-verhoging om)

· Functiewijziging

· Afbouw van PT’s

· Andere salarisopbouw

Voor deze mutaties geldt dat er een kopie van de correspondentie naar Ludric moet worden gestuurd of gemaild.

Op initiatief van de medewerker:

· Adreswijziging

· Wijziging bankrekeningnummer

Voor deze mutaties geldt dat de medewerker hier zelf schriftelijk toe moet verzoeken. Een kopie van dit verzoek moet naar Ludric worden gestuurd of gemaild.

Ludric BV

Postbus 311

8200 AH  LELYSTAD

jannie@ludric.nl
Eenmalige mutaties

Bekeuringen 

Overige eenmalige inhoudingen

Voor deze mutaties geldt dat er kopieën van correspondentie of documenten die verband houden met de eenmalige mutatie aan Ludric moet worden gestuurd of gemaild.

Adresgegevens

Wanneer wordt gekozen voor verzending per post:
Ludric BV

Postbus 311

8200 AH  LELYSTAD

Alle mutaties kunnen ook als PDF-bestand worden gemaild naar: jannie@ludric.nl
Leaseauto’s
Iedere maand wordt door Ludric een wagenparklijst gemaild. Het is de bedoeling dat deze wordt gecontroleerd, zodat het zeker is of de juiste gegevens in de salarisadministratie zijn opgenomen.

Indien er onjuistheden of onvolledigheden in de lijst staan, dan kan dit via een mail of een notitie bekend worden gemaakt aan Ludric.

Wanneer er wijzigingen zijn in het wagenpark, dan kan dit per post of e-mail bij Ludric worden gemeld.

Urenverantwoording
Iedere maand wordt door Ludric een blanco overzicht gemaild waarop van de komende maand de uren van de medewerkers kunnen worden geregistreerd, de zogenaamde urenverantwoording. 

Het is de bedoeling dat deze lijst digitaal wordt ingevuld en gemaild aan Ludric. Na ontvangst van de uitgedraaide versie met de handtekening van een tot accorderen bevoegde functionaris, zullen de gegevens uit het bestand worden ingelezen in het salarisinformatiesysteem.

Het digitaal aanleveren van de urenregistratie kan indien gewenst ook per afdeling worden gedaan. Wij zorgen er dan voor dat de losse bestanden worden samengevoegd tot één totaallijst. Vervolgens zullen wij de totaallijst ter ondertekening verzenden aan de tot accorderen bevoegde functionaris. Na ontvangst van het getekende exemplaar zullen de gegevens uit de digitale totaallijst worden ingelezen.

De uiterlijke aanleverdatum van de getekende versie van de urenverantwoordingslijst is vermeld in de jaarplanning van de salarisverwerking.
De urenverantwoording van een bepaalde maand, wordt verwerkt bij het eerstvolgende salaris. Dus: de urenverantwoording van januari zullen bij het salaris van februari worden verwerkt. De uren van februari bij het salaris van maart, etc.

Ziekteverzuimregistratie
Ziek- en herstelmeldingen van medewerkers dienen per mail te worden gemeld bij Ludric. Het mailadres daarvoor is: ziekteregistratie@ludric.nl
N.B.: het is belangrijk om dit algemene mailadres te gebruiken en ziek- en herstelmeldingen niet te mailen aan een Ludric-medewerker persoonlijk. Het algemene mailadres wordt namelijk bij afwezigheid dagelijks door een vervanger uitgelezen. De persoonlijke mailboxen in principe niet.

Iedere week ontvangt het bedrijf van Ludric een ziekenlijst. Op de lijst staan de medewerkers die op dat moment als ziek / arbeidsongeschikt / met zwangerschapsverlof bekend staan bij Ludric. Het is de bedoeling dat de lijst wordt gecontroleerd. Eventuele onjuistheden of onvolledigheden kunnen per mail worden gemeld. Gebruik hiervoor ook het mailadres: ziekteregistratie@ludric.nl.

Bijlagen
· Overzicht urenverantwoording en invulinstructie
· Ziekenlijst

Overzicht Urenverantwoording
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Opmerkingen:


Invulinstructie overzicht urenverantwoording
In de kolommen ‘Uren 100%’ t/m ‘Uren 300%’ moet per persoon worden ingevuld hoeveel overuren er moeten worden uitbetaald. Als overwerk niet wordt uitbetaald, dan kunnen deze kolommen worden genegeerd.

In de kolom ‘Verlofuren’ worden de opgenomen verlofuren vermeld. Bij mensen die in een maand geen verlof hebben opgenomen, hoeft niets te worden ingevuld (ook geen 0).
In de kolom ‘Ziekteuren’ kunnen, indien vermelding van het aantal ziekte-uren op de salarisstrook gewenst is, het aantal uren dat iemand in een maand ziek is geweest, worden ingevuld. 

In de kolom ‘Opb. TVT-uren’ wordt genoteerd hoeveel Tijd-Voor-Tijd uren een medewerker krijgt voor verricht overwerk. Als er geen TVT-regeling is, kan deze kolom worden genegeerd.

In de kolom ‘Opn. TVT-uren’ wordt genoteerd hoeveel Tijd-Voor-Tijd-rechten een medewerker heeft opgenomen. Als er geen TVT-regeling is, kan deze kolom worden genegeerd.

 Ziekenlijst
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