CHECKLIST BIJ DE START VAN EEN DIENSTVERBAND
Als een werknemer in dienst treedt bij uw onderneming, betekent dat voor u dat er werk aan de winkel is. Er moeten namelijk diverse gegevens verzameld worden voor de belastingdienst en de loonadministratie.

1. Persoonsgegevens

Sinds 1 januari 2007 moet een nieuwe werknemer uiterlijk de dag vóór de eerste werkdag zelf minimaal de volgende persoonsgegevens aan u verstrekken:
· naam en voorletters;
· geboortedatum;
· sofinummer/BSN;
· adres;
· postcode en woonplaats;
· land waar hij/zij woont.
2. Loonheffingskorting

De nieuwe werknemer moet bij u een verzoek indienen om bij de inhouding van loonheffing rekening te houden met de loonheffingskorting. Dit verzoek moet hij/zij schriftelijk, ondertekend en gedagtekend doen. Een voorbeeld van dit verzoek/loonbelastingverklaring kan van de belastingsite worden gedownload of worden aangeleverd door uw accountant.
3. Identiteit

Vóór de eerste werkdag is de nieuwe werknemer verplicht een geldig en origineel identiteitsbewijs aan u ter inzage te verstrekken (geen rijbewijs). U moet hier een duidelijke fotokopie (of scan) van maken en die bij de loonadministratie bewaren. Bij een Nederlands paspoort hoeft u alleen een kopie te maken van bladzijde 2 met de identificerende gegevens. Van een Nederlandse identiteitskaart moet u een kopie van de voor- en achterzijde maken.

4. Buitenlanders

Als u met buitenlandse werknemers te maken heeft, moet u nagaan of de werknemer wel in Nederland mag werken. Is er sprake van een tewerkstellingsvergunning, dan moet u hiervan ook een kopie in uw loonadministratie bewaren. Als de nieuwe werknemer in dienst is van een buitenlandse onderneming en in het buitenland woont, kan er sprake zijn van premievrijstellingen. U moet dan over een kopie van de detacheringverklaring beschikken die is afgegeven door het buitenlandse socialezekerheidsorgaan.   

5. Eerstedagsmelding
Sinds 1 juli 2006 is de eerstedagsmelding (EDM) van kracht. De belastingdienst moet de EDM vóór de eerste werkdag hebben ontvangen. U mag de EDM alleen op de eerste werkdag doen, als dat ook de dag is waarop u de werknemer aanneemt. Als niet of te laat de EDM wordt ingediend kan de belastingdienst een boete opleggen. Beschikt u nog niet over een loonheffingsnummer dan kan de EDM met het formulier “Opgaaf eerstedagsmelding” worden gedaan.
6. Overig

Het is handig een checklist te maken met zaken waaraan u naast de fiscale aspecten ook moet denken, zoals:
· opmaken arbeidsovereenkomst;
· aanmelden arbodienst;
· aanmelden ziekengeldverzekeraar;
· aanmelden pensioenfonds;
· aanmelden WGA-verzekeraar;
· uitreiken van het bedrijfsreglement;
· contactadres(sen) bij calamiteiten thuis en op het werk;
· antecedentenonderzoek.
Voor vragen kunt u contact opnemen met de heer B. (Bob) van der Reep, salarisadministrateur 

(035-6942128) of e-mail: salaris@rhass.nl 
Zie ook onze website: www.rhass.nl/salarisadministratie.

Bronvermelding  Salarisrendement.
