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Cursisten met een praktijkgerichte opleiding wegwijs maken met de 
basiswerkzaamheden van de salarisadministrateur met gebruikname 
van een salarispakket (UNIT4). Alleen standaard opdrachten vallen 
binnen de basistraining. Door het volgen van de basistraining raken de 
cursisten gewend aan het werken met een salarissysteem op 
werknemersniveau. Daarnaast wordt de cursist bewust gemaakt van 
de koppeling tussen de salarisadministratie en de financiële 
administratie. 

 
De gevolgde PDL opleiding biedt de basis voor het theoretische aspect. 
Binnen de Arvode Academy wordt aan de hand van een door Arvode 
uniek ontwikkeld handboek kennis opgedaan aangaande het 
salarissysteem. Hierin worden de uit te voeren handelingen stap voor 
stap aan de hand van printscreens uitgelegd.  
De cursist werkt daarnaast o.a. met het handboek loonheffingen en 
internet. Om de ingevoerde opdrachten te controleren wordt gebruik 
gemaakt van de aanwezige antwoordenboeken. In het algemeen 
ondersteunen de cursisten elkaar; daarnaast is er begeleiding van een 
docent (circa 1 uur begeleiding op 4 uur studie). 
 

 
Er wordt gestart met het invoeren van medewerkers. Vervolgens 
worden per periode (maand) de mutaties door de cursist ingevoerd. 
Denk hierbij aan: 

Ziektedagen (verzuim) Bulkmutaties 
Vrije dagen Uitbetalen voorschotten 

Uitbetalen vakantiegeld Reiskosten 
Bonus / Tantième Leaseauto (bijtelling) 

Spaarloon Eerstedagsmelding 
Levensloop stortingen Proforma berekeningen 

 
Daarnaast worden de salarisstroken, de betaaloverzichten en de 
rapportage journaalposten gedraaid en gecontroleerd. Tevens 
verzorgen de cursisten de periodieke aangifte voor de loonbelastingen. 
  
 

Doelstelling 

Methodiek 

Onderwerpen 

SPECIALS 
30% regeling 

SPECIALS 
Cafetarialoonmodel 

SPECIALS 
(Pensioen) verzekeringen 

SPECIALS 
Aandelenopties 

SPECIALS 
Empl. Benefits Statements 

SPECIALS 
Dossiervorming 

SPECIALS 
Werken met CAO's 

SPECIALS 
Overige 

FUNDAMENTALS 
Duur: 2 weken 

BASICS 

Duur: 1 week 
ADVANCED 

Duur: 1 week 


