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Functieprofiel Assistent-Salarisadministrateur

Locatie Rijnsburg
Dienstverband fulltime/ parttime minimaal 24 uur
Ingang Per direct
Reageren JAN Accountants & Belastingadviseurs
t.a.v. P&O
Postbus 75
1160 AB Zwanenburg
T 088 220 2200
F 088 220 2201
P&O@JAN.ac
Opleiding MEAO-BA / HAVO, PD-Boekhouden, MBA / en PD-Loon- /

Salarisadministratie en startende met de opleiding Sociale Verzekeringen of
een soortgelijke opleiding

Persoonlijke eigenschappen

*  Nauwkeurig

+  Vakkundig

*  Besluitvaardig

* Leidinggevende capaciteiten
+  Contactueel vaardig

+  Cliéntgericht

*  Kunnen samenwerken

* Resultaatgericht

Positie binnen organisatie
* Legt verantwoording af aan het Hoofd Salarisadministratie

Typering:

De werkzaamheden van de Salarisadministrateur richten zich met name op het verzorgen van
salarisadministraties op basis van vastgelegde procedures. De functie is voornamelijk uitvoerend
van aard en afhankelijk van de ervaring van de Salarisadministrateur kan hij/zij als aanspreekpunt
fungeren voor cliénten.

De functie betreft een doorgroeifunctie, maar kan ook gezien worden als een eindfunctie voor een
zogenaamde ‘beroepssalarisadministrateur’.

Van de ‘beroepssalarisadministrateur’ mag verwacht worden dat hij/zij volledig zelfstandig de
salarisadministratie kan verrichten, zelfstandig cliénten kan adviseren en werk kan genereren.



Werkzaamheden
verzorgt salarisadministraties

verricht invoerwerkzaamheden

verwerkt in het eigen computersysteem de salarisadministraties van cliénten
vervaardigt periodiek salarisstroken, loon- en betalingsverdeelstaten, journaalposten,
aangiften loonheffing van eenvoudige en meer complexe salarisadministraties

draagt zorg voor tijdige verzending van gegevens aan de cliént

berekent vakantietoeslagen, eindejaarsuitkeringen en overige uitkeringen

verzorgt ziekmeldingen en controleert ziekengelduitkeringen van de uitkeringsinstanties
draagt (mede) zorg voor de dossiervorming

onderhoudt contact met de cliént voor wat betreft routinematige zaken

concipieert declaraties en bijbehorende correspondentie

verricht controle werkzaamheden

controleert voorschotnota’s en afrekeningen van bedrijfsverenigingen
controleert overschrijdingen van de loongrens van de Ziekenfondswet
controleert de werkzaamheden van de Assistent-Salarisadministrateurs

vervaardigt jaaropgaven

vergaart gegevens voor het vervaardigen van de jaaropgaven en stelt deze op in
overleg met het Hoofd Salarisadministratie

verleent assistentie bij het vervaardigen van de jaaropgaven voor de belastingdienst,
uitkeringsinstantie en werknemers

maakt de jaarstukken verzendklaar

adviseert cliénten

adviseert cliénten (eventueel in overleg met het Hoofd Salarisadministratie of Acountant
Medewerker) op arbeids-, fiscaal-, sociaal-/verzekeringsrecht en civiel juridisch terrein.



JAN® Accountants & Belastingadviseurs
http://www.JAN.ac + P&O@JAN.ac

Landsmeer
Noordeinde 124 B + 1121 AL Landsmeer + Postbus 61 + 1120 AB Landsmeer
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Purmerend
Waterlandlaan 96 + 1441 MR Purmerend + Postbus 796 + 1440 AT Purmerend
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Rijnsburg
Rijnsburgerweg 108 + 2231 AG Rijnsburg + Postbus 148 + 2230 AC Rijnsburg
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Weesp
Korte Muiderweg 2 A + 1382 LR Weesp + Postbus 322 + 1380 AH Weesp
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Zwanenburg
Dennenlaan 16 + 1161 CR Zwanenburg + Postbus 75 + 1160 AB Zwanenburg
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

JAN® Accountants & Belastingadviseurs B.V. is ingeschreven bij de K.v.K. te Amsterdam onder nummer 34099996,
aangesloten bij CPA International Associates en heeft vestigingen in Landsmeer, Purmerend, Rijnsburg, Weesp en Zwanenburg.
Op al onze offertes en diensten zijn van toepassing de leveringsvoorwaarden gedeponeerd bij de K.v.K. te Amsterdam
onder nummer 34099996.

Leden Koninklijk Nederlands Instituut van Registeraccountants, Nederlandse Orde van Accountants-Administratieconsulenten
en Nederlandse Orde van Belastingadviseurs.

JAN® Accountants & Belastingadviseurs B.V., with offices in Landsmeer (Amsterdam), Purmerend (Amsterdam), Rijnsburg, Weesp
(Amsterdam) and Zwanenburg (Schiphol), is registered at the Chamber of Commerce in Amsterdam with number 34099996.
JAN® Accountants & Belastingadviseurs B.V. is a member firm of CPA International Associates.

Our General Terms are applicable at all our proposal and services. These General Terms are filed at the Chamber of Commerce
in Amsterdam with number 34099996.

Members of Royal NIVRA (Royal Dutch institute of Registeraccountants), NOvAA (Dutch Association of Accounting Consultants)
and NOB (Dutch Association of Tax Advisors)



