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Checklist Indiensttreding Nieuwe Medewerker
YOR Finance Solutions – Salarisadministratie
Deze checklist hoort bij de Invullijst Indiensttreding Nieuwe Medewerker. Gebruik deze checklist om te controleren of u alle benodigde gegevens én documenten beschikbaar heeft voordat u de invullijst naar ons retourneert.
Tip: hoe completer de aanlevering, hoe sneller wij de medewerker kunnen verwerken in het systeem.

Zo gebruikt u deze checklist
1. Verzamel eerst alle documenten en gegevens.
2. Vul daarna de Invullijst Indiensttreding Nieuwe Medewerker volledig in.
3. Loop deze checklist stap voor stap na.
4. Stuur pas daarna de invullijst + bijlagen naar ons retour.

1. Identiteit & wettelijke documenten
(verplicht bij indiensttreding)
☐ Geldig identiteitsbewijs (paspoort / ID-kaart / verblijfsdocument)
☐ Kopie ID conform AVG (BSN afgeschermd waar nodig)
☐ Identiteitsbewijs gecontroleerd op geldigheid
☐ BSN beschikbaar en juist
☐ Loonheffingsformulier (model Belastingdienst) ingevuld en ondertekend


2. Personalia
(Invullijst – Persoonsgegevens / Nmbrs > Werknemer > Personalia)
☐ Volledige naam ingevuld (exact conform identiteitsbewijs)
☐ Geboortedatum ingevuld
☐ Geslacht ingevuld
☐ Nationaliteit ingevuld
☐ Adres, postcode en woonplaats ingevuld
☐ In-geval-van-nood contactpersoon ingevuld (naam + telefoonnummer)
3. Dienstverband & contract
(Invullijst – Dienstverband & contract)
☐ Startdatum dienstverband ingevuld
☐ Contracttype ingevuld (bepaalde tijd / onbepaalde tijd / oproep)
☐ Einddatum contract ingevuld (indien van toepassing)
☐ Proeftijd aangegeven
☐ Aantal contracturen per week ingevuld
☐ Functie ingevuld
☐ Afdeling / kostenplaats ingevuld (indien van toepassing)
☐ Arbeidsovereenkomst opgesteld en ondertekend


4. Salaris
(Invullijst – Salaris / Nmbrs > Salaris)
☐ Bruto maandsalaris of uurloon ingevuld
☐ Loonmodel / urenmodel aangegeven
☐ Vaste looncomponenten ingevuld
☐ Variabele looncomponenten ingevuld (indien van toepassing)
☐ Vakantiegeldpercentage gecontroleerd
5. Loonheffing
(Invullijst – Loonheffing / Nmbrs > Loonheffing)
☐ Loonheffingsformulier ontvangen
☐ Keuze loonheffingskorting aangegeven
☐ Bijzonder tarief gecontroleerd
☐ Loontijdvak aangegeven (maand / 4-weken)
6. SVW, verzekeringen & Arbo
☐ Sector / risicogroep aangeleverd
☐ Gegevens werknemersverzekeringen compleet
☐ Verzuimverzekering / arbodienst bekend
☐ Medewerker aangemeld bij arbodienst (indien van toepassing)
7. Bankgegevens
(Invullijst – Bankgegevens / Nmbrs > Bankrekening)
☐ IBAN werknemer ingevuld
☐ Naam rekeninghouder ingevuld
☐ Bankrekening gecontroleerd
☐ Betaalwijze salaris akkoord
8. Pensioen
☐ Pensioenregeling van toepassing (ja / nee)
☐ Pensioenfonds vermeld (indien van toepassing)
☐ Start deelname pensioen aangegeven
9. Interne & aanvullende documenten (indien van toepassing)
☐ Personeelsdossier aangemaakt
☐ Privacyverklaring / personeelshandboek verstrekt
☐ Eventuele NDA / gedragscode ondertekend
☐ Werkvergunning / verblijfsstatus gecontroleerd (indien van toepassing)
10. Controle vóór aanlevering aan YOR Finance Solutions
☐ Invullijst volledig ingevuld
☐ Alle benodigde documenten toegevoegd
☐ Gegevens gecontroleerd op juistheid
☐ Klaar voor verwerking in Nmbrs
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