PRICEWATERHOUSE( COPERS

Cliéntenhandleiding
PwC Digitale Services

Eerstedagsmelding

Financial Management Solutions
5 December 2006
5.11-PwC02

PricewaterhouseCoopers is de handelsnaam van onder meer de volgende vennootschappen:
PricewaterhouseCoopers Accountants N.V. (KvK 34180285), PricewaterhouseCoopers Belastingadviseurs
N.V. (KvK 34180284), PricewaterhouseCoopers Advisory N.V. (KvK 34180287) en PricewaterhouseCoopers
B.V. (KvK 34180289). Op diensten verleend door deze vennootschappen zijn Algemene Voorwaarden van
toepassing, waarin onder meer aansprakelijkheidsvoorwaarden zijn opgenomen. Deze Algemene
Voorwaarden zijn gedeponeerd bij de Kamer van Koophandel te Amsterdam en ook in te zien op
www.pwc.com/nl



Inhoud

Inhoud

ONAErsteUNING/SYSIEEMIBISEIN .....ciii ittt et e e e e st e e e e e e s e e aabb e e e e e e e e e e nnneees 3
O R S £ (==Y 0 U= 7= o PSR 3
2 @ 1 To [T 651 (=10 11 o PSR 5
Testen digitale handteKENING ........oooii e 6
2285 A 1 =1 o 11 T RO 6
2.2 Testen digitale oNderteKeNINgG ......cceeeiiiiiiiiiiiee e 6
oL S (= To F= Yo RS g 1= (o [T Vo O PP UTT PP PPRRPR 9
R 70 R [ o1 (= To 1o To TP UUTT PP 9
3.2 Het OVEIZICNESCREIM ... e st e e e eneee 9
3.3  Eerstedagsmeldingen tOBVOEGEN ........cciiiiiiiiiiiee et e e e e e e s s r e e e e e s e s e e e e e e e nnnneees 9
3.4 Handmatig aNIEVEIEIN .......ooii ettt e e e e e e e e e 10
3.5 XML bestand @anleVereN..........coouiii i 11
I I @)Y= T o 1= e =T [ =T o RS 12
3.7 Eerstedagsmeldingen beoordelen en goedKeuren ...........ccooocuiiieiiieeiiiiiiiiieeee e 13
3.8 AQNVUIIENAE GEOEVENS ...coiiiiiiiiteee ettt e e e e e e e e e e e iabb e e e e e e e e e e nneeees 16
3.9 SHALUSOVEIZICRE ...ttt 18
L0 ATCRIET ... eneee 18
AREINALIEVE SCEMANO'S ..eeiii ittt e ettt e ettt e e e e e st bbb e et e e e e e e s abbbeeeeaaeesaansbbbeeeaaaaeaanns 20
4.1 Service Aanleveren bij belastingdienst staat Uit............ccccevveeeeiiiiiiiiineee e 20
4.2 Eerstedagsmelding afgekeurd door belastingdienst ..........cccccoviiiiiiieiee e 20
2



Ondersteuning/systeemeisen

Systeemeisen

Deze service werkt alleen indien u beschikt over een computer met Windows 98 of recenter.

Voor het gebruik van de applicatie dient u te beschikken over Internet Explorer versie 5.0 of hoger.
U kunt controleren welke versie van Internet Explorer u heeft geinstalleerd door de browser te
openen, de menu-optie [Help] en dan de optie [About Internet Explorer] te selecteren. Indien u niet
beschikt over Microsoft Internet Explorer versie 5.0 of hoger, dan kunt u deze downloaden vanaf de
volgende internetpagina: http://www.microsoft.com/windows/ie

Gebruik van Microsoft Internet Explorer 7.0 wordt ondersteund indien onderstaande aanpassing in
de instellingen wordt doorgevoerd:

De PwC.DS sites aan de trusted sites lijst toevoegen.

Het toevoegen geschiedt als volgt (zie ook onderstaande afbeelding):

Klik op Tools, dan op internet options > security > icoontje trusted sites (groene v) > de knop
sites, en dan het volgende toevoegen: https://pwc.digitaleservices.nl.

Vervolgens klikt u op Add. U kunt daarna dit scherm sluiten. Daarna klikt u in het onderliggende
scherm op Apply.

(r_ ‘Disitale Services - Windows Internet Explorer
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Tijdens het installeren en activeren van uw certificaat en later bij het gebruiken van uw digitale
handtekening zult u een aantal meldingen en/of security alerts in uw beeldscherm te zien krijgen.
Dit zijn standaard Microsoft meldingen die risicoloos kunnen worden genegeerd. Volg s.v.p.
nauwgezet de handleiding en klik niet zonder meer op No/Nee.

Bij het voor de eerste maal zetten van een digitale handtekening zult u een programma (Capicom
resp. asp encrypt) moeten installeren. Dit installeren is slechts mogelijk indien u hier zogenaamde
“Administratorrechten” voor heeft. Deze Administratorrechten kunnen bij het inrichten van uw
computer aan een systeembeheerder zijn verstrekt.

Bij het zetten van uw digitale handtekening ziet u eerst de volgende melding, klik hier op Yes.

Security Alert E|

Thiz "Web site needs access to digital certificates on this computer.

WARMNIMG: By allowing access to your certificates, this Web site will alzo gain
access ko any personal information that are stored in pour certificates.

Do pou want this Web site to gain access to the certificates on this computer now?

Na op de knop [Yes] te hebben geklikt kunt u uw certificaat selecteren. In uw beeldscherm komt
dan de volgende (standaard Microsoft) Security Alert. Klik op [Yes]

Security Alert §|

Thiz Web zite needs to create a digital signature using your private key.

WARMNIMG: Allowing an untrusted YWeb site to use pour private key is a security risk.
The web site could use wour private key bo compromise protected data or azsume
wour identity.

Dro wou want thiz \wWeb site to create the signature now?

[ Do not show this dialog box again.

If pou select this check box, any Web pages within this site will be able to create
digital sighatures without prompting pou again. Howewer, you will be prompted
again when you vizit another Wehb site.

Om de digitale handtekening bij de eerstedagsmeldingen te kunnen zetten dient u het (gratis
beschikbare) programma Capicom te hebben geinstalleerd. Dit installeren behoeft slechts
eenmalig te geschieden.

Indien u de volgende melding ontvangt is Capicom niet is geinstalleerd.
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1.2

¥BScript: Ondertekenen |

Het document kan niet ondertekend worden,
U heeft het benodigde component {capicom) niet geinstalleerd, waarschijnlijk heeft u geen rechten om programma’s c.q. componenten
te installeren.
Raadpleeg uw systeembeheerder. Madat u de juiste rechten heeft gekregen dient u de pagina opnieuw op te vragen.
Het programma wordt dan automatisch geinstalleerd.

U heeft in dit geval geen Administratorrechten. Neem s.v.p. contact op met uw systeembeheerder
of degene die uw computer heeft ingericht.

Ondersteuning

Mocht u tijdens het gebruik van de PwC.Digitaleservices tegen problemen aanlopen en biedt deze
handleiding daarbij geen uitkomst, dan moet u contact opnemen met uw contactpersoon bij PwC.
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2.2

Testen digitale handtekening
Inleiding

Om digitaal te kunnen ondertekenen dient uw computer aan een aantal systeemeisen te voldoen.
Daarnaast dient u voor het digitaal ondertekenen van een aangifte een (gratis beschikbaar)
programma te (kunnen) installeren. Afhankelijk van het type aangifte is dit “Capicom” of
“ASPencrypt”. Dit installeren is slechts mogelijk indien u hier zogenaamde “Administratorrechten”
voor heeft. Deze Administratorrechten kunnen bij het inrichten van uw computer aan een
systeembeheerder zijn verstrekt.

Om eventuele problemen omtrent het kunnen installeren van de benodigde programma’s in een
vroeg stadium te kunnen oplossen verzoeken wij u de zogenaamde ondertekentest te doorlopen.
Voor het doorlopen van deze test is het noodzakelijk dat u het certificaat van PwC.Digitaleservices
reeds op uw computer geinstalleerd heeft.

Testen digitale ondertekening

U gaat naar http://www.pwc.com/nl/dut/svcs/digitaleservices/eerstedag.html. Hier vindt u een link
“Test hier de ondertekening met behulp van uw digitale certificaat”. Wanneer u op deze link klikt
wordt er een scherm geopend waarin een drietal stappen staan beschreven:

e Stap 1 Digitaal ondertekenen van een tekst (= bijvoorbeeld een aangifte in xml)
e Stap 2 Ophalen van een test bestand
e Stap 3 Digitaal ondertekenen van een test bestand
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Lees de tekst bij de stappen zorgvuldig door en voer de stappen uit zoals beschreven in de tekst.
Wanneer u de test succesvol heeft uitgevoerd (zonder foutmeldingen), dan bent u in staat op deze
computer aangiften digitaal te ondertekenen met behulp van uw certificaat.

Indien u de benodigde programma’s nog niet heeft geinstalleerd wordt u tijdens het uitvoeren van
de test automatisch gevraagd dit alsnog te doen. Indien de benodigde programma’s (Capicom en
Asp Encrypt) niet zijn geinstalleerd en u niet de juiste rechten heeft programma’s te instaleren dan
wordt u geconfronteerd met de volgende meldingen:

Indien u de volgende melding ontvangt is Capicom niet geinstalleerd.

¥BScript: Ondertekenen x|

Q Het document kan niet ondertekend worden.

U heeft het benodigde component {capicom) niet geinstalleerd, waarschijnlijl heeft u geen rechten om programma’s c.q. componenten

te installeren.
Raadpleeg uw systeembeheerder. Madat u de juiste rechten heeft gekregen dient u de pagina opniguw op te vragen,
Het programma wordt dan autoratisch geinstalleerd,

Testen digitale handtekening 7




Indien u de volgende melding ontvangt is ASPencrypt niet geinstalleerd

¥BScript: Ondertekenen x|

Het document kan niet ondertekend worden.

Ul heeft het benodigde component (A45Pencrypt) niet geinstalleerd, waarschijnlijk heeft u geen rechten om programma’s c.q.
componenten e installeren.

Raadpleeg uw systeembehearder, Madat u de juiste rechten heeft gelkregen dient u de pagina opnieuw op ke vragen.

Het programma wordt dan automatisch geinstalleerd,

U heeft in dit geval geen Administratorrechten. Neem s.v.p. contact op met uw systeembeheerder
of degene die uw computer heeft ingericht.

U kunt de test stoppen door op de knop [stoppen] te klikken. Nadat u de juiste rechten heeft
gekregen kunt u de test wederom uitvoeren en succesvol afronden.

Indien u uw certificaat op meerdere computers gebruikt is het aan te raden de ondertekentest op
elke afzonderlijk computer uit te voeren.

Testen digitale handtekening 8



3
3.1

3.2

3.3

Eerstedagsmelding
Inleiding

Het doel van deze functionaliteit is het veilig kunnen versturen van de eerstedagsmelding, het
digitaal kunnen ondertekenen van deze eerstedagsmelding door de klantgebruiker en vervolgens
het doorsturen van de eerstedagsmelding naar de belastingdienst.

Het overzichtscherm

Wanneer u op het systeem aanlogt komt u binnen in het hoofdmenu [Eerstedagsmelding], tabje
[Takenlijst]. Indien deze leeg is wordt het volgende vermeld: “Geen informatie gevonden”. U kunt
de overzichten [Status] en [Archief] raadplegen om meer informatie over de stand van zaken
betreffende de eerstedagsmelding te verkrijgen. Samenvattend: tot uw beschikking staan de tabjes
[Taken], [Status] en [Archief].

e Onder de tab taken kunt u nieuwe eerstedagsmeldingen toevoegen;

e Via het statusoverzicht kunt u de status bewaken van alle openstaande taken;

e In het archief kunt u uw oude eerstedagsmeldingen benaderen. De eerstedagsmeldingen
blijven minimaal zeven jaar lang in het archief opgeslagen.

Eerstedagsmeldingen toevoegen

Vanaf de takenlijst heeft u de mogelijkheid om nieuwe eerstedagsmeldingen toe te voegen. U dient
hiervoor eerst uw onderneming en administratie te selecteren. Vervolgens klikt u op [Toevoegen] u
komt dan in het volgende scherm terecht.

€] https:{fpwc. digitaleservices.nl - Digitale Services - Eerstedagsmeldi... g@
Y

Eerstedagsmelding

Onderneming Test Onderneming 01
Administratie Test Onderneming 01

Datum TH2008 4:40:30 PR =
Formaat Geen docurnent [handmatig irsullen) [v]
Document
[ Sluiten ][ Werder ] [v]
< ] 1 | [>]
EEI [aone é ﬁ Inkernet

U dient hier eerst het Formaat van de eerstedagsmelding te bepalen. U kunt de gegevens
handmatig invullen of een EDM XML-bestand uit het salarispakket inlezen.

Eerstedagsmelding



3.4 Handmatig aanleveren

Wanneer u de gegevens handmatig in wilt vullen klikt u op [Verder]. Als u op verder heeft geklikt
komt u in het volgende scherm terecht.

@ https:ffpwc. digitaleservices. nl - Digitale Services - Eerstedagsmelding - Micro... g@
LS

Eerstedagsmelding

Onderneming Test Onderneming 01

Administratie Test Onderneming 01

Loonheffingennumimer 188359167001

Datum Ti4i2006 4:42:04 PW

Document ECM-155353167L01 =ml

Datum aanvang werkzaamheden {DD-MM-.J.1)J)

Sofi-nummer

Personeelsnummer

Voorletters (zonder punten) L

Tussenvoegsel

Achternaam

Geboortedatumn (DD-MM-JJJJ)

Overige gegevens (niet naar Belastingdienst) Uplaad

Opmerking KLHL Klantgebruiker HL

[ Sluiten ][ Wenwijderen ][ Frinten ][ Ophieuw aanleveren ][ erder ] [v]
< ] il | [)]
&) Done S @ Internet

U dient in dit scherm de volgende gegevens in te vullen:

e Datum aanvang van de werkzaamheden;

e Het Sofi-nummer (Burger Service nummer) van de nieuwe werknemer.

e Het personeelsnummer van de nieuwe werknemer (alleen indien er geen sofi-nummer
(burger service nummer) bekent is).

e Voorletters, Tussenvoegsels en Achternaam van de nieuwe werknemer.

e Geboortedatum van de nieuwe werknemer.

De aanvullende gegevens kunt u pas in het volgende scherm in vullen, nadat u op [Verder] heeft

geklikt.

Eerstedagsmelding
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Eventueel kunt u nog een opmerking plaatsen ten behoeve van de accountant/salarisverwerker
(uiteraard zal deze opmerking uiteindelijk niet naar de belastingdienst worden verzonden maar zal
deze opmerking opgenomen worden in het archief).

Klik vervolgens op [Verder] om de gegevens te bewaren en klaar te zetten voor goedkeuring.

XML bestand aanleveren

Wanneer u de gegevens met behulp van een XML bestand wilt aanleveren kiest u voor XML-
formaat bij upload formaat u dient met behulp van de knop [Browse...] het betreffende bestand te
selecteren. Wanneer u het bestand heeft ingelezen klikt u op [Verder]. Als u op verder heeft geklikt
komt u in het volgende scherm terecht.

€] https://pwc. digitaleservices.nl - Digitale Services - Eerstedagsmelding - Micro... E]@

Eerstedagsmelding [A]

Onderneming Test Onderneming 01
Administratie Test Onderneming 01
Loonheffingennummer 185359167L01

Datum Ti42006 4:42:04 FM
Document EDh-1883551 67001 xml

Datum aanvang werkzaamheden (DD-MM- 1111} 04-07-2006

Sofi-nummer 187603911

Personeelsnummer Ii

Voorletters (zonder punten) CPE

Tussenvoegsel -
Achternaam Test

Geboortedatum (DD-MM-.1LLLI) 09-05-1979

Overige gegevens {niet naar Belastingdienst) Ipload

Opmerking KLHL Klantgebruiker HL

[ Slhuiten ][ Wenaideren ][ Frinten ][ Opnieuw aanleveren ][ Werder ]

-
< | m | 2]
ﬁj Done é a Internet

Wanneer u een verkeerd bestand heeft ingelezen kunt u op de knop [Opnieuw aanleveren] klikken
om daarna het goede bestand in te lezen.

Eerstedagsmelding 11



3.6

Overige gegevens

Indien uw accountant/salarisverwerker dit wenst, heeft u de mogelijkheid overige gegevens toe te
voegen bij de eerstedagsmelding. Uiteraard zijn deze gegevens slechts inzichtelijk voor de
accountant/salarisverwerker en worden deze niet verzonden naar de belastingdienst. Indien u
meerdere bestanden tegelijk wilt versturen dient u de bestanden als 1 gezipt bestand te uploaden.

Nadat u het formaat van het bestand met de eerstedagsmelding heeft geselecteerd en op [Verder]
heeft geklikt, kunt u onder in het scherm bij Overige gegevens op [Upload] klikken. Er wordt een
nieuw scherm geopend:

&1 https:/fpwc. digitaleservices. nl - Digitale Services - Eerstedagsmelding - Microso... E] Cl

Eerstedagzmelding

Onderneming Test Onderneming 01
Administratie Test Onderneming 01
Loonheffingennummer 188389167L0
Datum TI402006 4:49:33 PM
Ouerige gegevens
Sluiten ][ Jpload ]
&] Dore S @ Internet

Klik vervolgens op [Browse...] en selecteer het bestand met de overige gegevens. Wanneer u het
bestand heeft toegevoegd dient u op [Upload] klikken. Het bestand wordt nu toegevoegd in het
scherm en wordt gepresenteerd als een link. U heeft de mogelijkheid de overige gegevens te
wissen, gebruik hiervoor de knop [Wissen]. Ook heeft u de mogelijkheid de overige gegevens te
overschrijven, gebruik hiervoor de knop [Upload]. Indien u meerdere bestanden wenst toe te
voegen dient u deze bestanden samen te voegen in een map, te zippen en als zip bestand te
uploaden in de applicatie.

Eerstedagsmelding 12



3.7 Eerstedagsmeldingen beoordelen en goedkeuren

Nadat u de eerstedagsmelding heeft opgesteld komt u in onderstaand scherm terecht.

Afhandeling eerstedagsmelding

Onderneming
Administratie
Loonheffingennummer
Datum

Document

Datum aanvang werkzaamheden (DD-MM-JJ.L1)
Sofi-nummer

Personeslsnummer

Voorletters (zonder punten}

Tussenvoegsel

Achternaam

Geboortedatum (DO-MM-.JJ.11)

Overige gegevens (niet naar Belastingdienst)

Opmerking KLHL Klantgebruiker HL

&1 https://pwc. digitaleservices. nl - Digitale Services - Eersﬁdagsmelding - Micros... E]@
= M

06-07-2006 14:40 Eerstedagamelding aangeboden ter ondertekening (KLANL Klantgebruiker BL)

Test Onderneming 01
Test Onderneming 01
188389 67LM

TIEZ2006 2:40:27 PM
EDM-155359167L041 xml

0:3-07-2006
187603311

ZPE

Test
09-05-1979

Owverige gegevensCPE. Test txd

Voordat u de eerstedagsmelding kunt goedkeuren en doorsturen naar de belastingdienst dient u
eerst aan te geven dat u de eerstedagsmelding heeft gecontroleerd. U kunt nu de
eerstedagsmelding goedkeuren en ondertekenen met uw persoonlijk certificaat.

Indien u niet akkoord gaat met de eerstedagsmelding dient u de eerstedagzmelding af te keuren.

|:| Hierhij werklaar ik kenniz te hebben genomen van en akkoord te gaan met de inhoud van deze
eerstedagamelding, ten bewijze waarvan deze verklating is gehecht san de door mij met mijn digitale
handtekening ondettekende eerstedagsmelding. Tevens machtig ik PYC om namens haar deze op haar naam in te
dienen eerstedagzmelding met behulp van het aan PWAC (of aan de door PWWC ingeschakelde derde) afgegeven
digitale cettificaat elektronizch te ondertekenen en te verzenden aan de Belastingdienst.

[ Sluiten ][

Frintern ][ Afkeuren ]

EI Done

U kunt nu de eerstedagsmelding beoordelen/controleren. U kunt hier ook de gegevens van de

é ﬂ Internet

eerstedagsmelding downloaden. Dit doet u door te klikken op het linkje achter het kopje

Eerstedagsmelding
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[Document]. Controleer of alle andere gegevens juist zijn om daarna de eerstedagsmelding goed te
keuren.

Indien u een bestand met overige gegevens heeft toegevoegd, kunt u hier het bestand met de
overige gegevens downloaden door achter het kopje ‘Overige gegevens’ op de link te klikken.
Uiteraard zijn deze gegevens slechts inzichtelijk voor de accountant/salarisverwerker en worden
deze niet verzonden naar de belastingdienst. Ook is het mogelijk om dit bestand vanuit het archief
te downloaden.

De eventueel door u geplaatste opmerking kunt u hier teruglezen.

Indien u akkoord gaat met de eerstedagsmelding dient u een vinkje te zetten bij:

“Hierbij verklaar ik kennis ........ ”. Nadat u het vinkje heeft geplaatst wordt de knop [Afronden]
actief.

Klik op de knop [Afronden], uw eerstedagsmelding wordt nu definitief goedgekeurd en voorzien van
uw digitale handtekening door middel van een digitaal certificaat. De eerstedagsmelding wordt nu
klaargezet om afgerond te worden.

Nadat u op afronden heeft geklikt verschijnt de volgende melding:

Security Alert §|

Thiz "Web site needs access to digital certificates on this computer.

WARMNIMG: By allowing access to your certificates, this Web site will alzo gain
access ko any personal information that are stored in pour certificates.

Do pou want this Web site to gain access to the certificates on this computer now?

De Security Alert vraagt u uw certificaten te benaderen. Klik op [Yes]

Select Certificate E| gl

Select the certificate you want to use,
Issued to Issued by Intende... Fi#
= Test kae EDMO1 Finereflecta client &... N
w
< b
QK ] ’ Cancel ] ’ Wiews Certificate
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U selecteert uw certificaat welke u verstrekt is ten behoeve van deze applicatie en vervolgens klikt
u op [OK]. De volgende melding verschijnt in beeld:

Security Alert El

ThisW'eb site needs to create a digital signature using your private key.

WARMIMG: Allowing an untrusted YWeb site to uze your private key iz a securnity risk.
The Web site could use wour private key bo compromize protected data or assume
wour identity.

Do wou want thiz \web zite to create the signature now?

[~ Do not show this dislog box again.

If you select this check box, any eb pages within this zite will be able to create
digital signatures without prompting vou again, Howewver, you will be prompted
again when you vizit another Web site.

U wordt gevraagd of uw digitale handtekening door het systeem mag worden aangemaakt. Klik op
[Yes]. Om deze melding bij een volgende taak niet meer te laten verschijnen, dient het vinkje
aangezet te worden bij ‘Do not show this dialog box again’.

De eerstedagsmelding wordt nu verzonden naar de belastingdienst.

Eerstedagsmelding
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3.8

Aanvullende gegevens

In het ondertekenscherm heeft u de mogelijkheid aanvullende gegevens aangaande de nieuwe
werknemer in te vullen. Als u op het tabje aanvullende gegevens klikt komt u in het volgende
scherm:

<A Digitale Services - Ferstedagsmelding - Microsoft Internet Explorer

Onderneming Testonderneming 01
Administratie adm Testonderneming 01
L oonheffingennumimer 187603311003

Datum 121 2/2008 51613 PM
Document EChd-1 57603911103 zaml

Inhoud document - Aamullende gegevens

Eerstedagzmelding | Aanvullende gegevens H LET OP! Er zijn nog geen aanvullende gegevens ingevuld.

Aamullende persoconsgegevens

Personeelsnummer

Meisjesnaam

Adres

Posteode + woonplaats

Eventueel afwijkend postadres

Posteode + woonplaats

Hationaliteit

Burgelijke staat Maak uw keuze.. w

Geslacht

At

Mask uw keuze.. %

Gegevens diensthetrekking

Startdatum contract
Einddatum contract

Soort contract Mazk uw keuze.. W

Soort loner Mask uw keuze...

il

Aard arbeidsovereenkomst Maak uw keuze...

b
—

U heeft hier de mogelijkheid om de aanvullende gegevens in te vullen. Geen van deze velden zijn
verplichte velden. Nadat deze gegevens zijn ingevuld klikt u op [Bewaren]. Uiteraard worden de
aanvullende gegevens niet verzonden naar de Belastingdienst. Het webformulier kan, nadat
wijzigingen zijn bewaard, als xml document worden gedownload. De EDM kan nu worden
ondertekend en verstuurd naar de Belastingdienst.

Indien u akkoord gaat met de eerstedagsmelding dient u een vinkje te zetten bij:

“Hierbij verklaar ik kennis ........ ". Nadat u het vinkje heeft geplaatst wordt de knop [Afronden]
actief.

Klik op de knop [Afronden], uw eerstedagsmelding wordt nu definitief goedgekeurd en voorzien van
uw digitale handtekening door middel van een digitaal certificaat. De eerstedagsmelding wordt nu
klaargezet om afgerond te worden.
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Nadat u op afronden heeft geklikt verschijnt de volgende melding:

Security Alert b_(|

Thiz "Web site needs access to digital certificates on this computer.

WARMNIMG: By allowing access to your certificates, this Web site will alzo gain
access ko any personal information that are stored in pour certificates.

Do pou want this Web site to gain access to the certificates on this computer now?

De Security Alert vraagt u uw certificaten te benaderen. Klik op [Yes]

Select Certificate

Select the certificate wou want to use,

Issued ko Issued by Intende... | Fi#
Ed Test kB EDM 01 FinereflectCA Cliert &... M
v
< ' L4

Ik H Cancel ][ Wigw Certificate

U selecteert uw certificaat welke u verstrekt is ten behoeve van deze applicatie en vervolgens klikt
u op [OK]. De volgende melding verschijnt in beeld:

Security Alert ['5_<|
Thiz Web zite needs to create a digital signature using your private key.

WARMNIMG: Allowing an untrusted YWeb site to use pour private key is a security risk.
The web site could use wour private key bo compromise protected data or azsume
wour identity.

Dro wou want thiz \wWeb site to create the signature now?

[ Do not show this dialog box again.

If pou select this check box, any Web pages within this site will be able to create
digital sighatures without prompting pou again. Howewer, you will be prompted
again when you vizit another Wehb site.

I=
=]
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3.10

U wordt gevraagd of uw digitale handtekening door het systeem mag worden aangemaakt. Klik op
[Yes]. Om deze melding bij een volgende taak niet meer te laten verschijnen, dient het vinkje
aangezet te worden bij ‘Do not show this dialog box again’.

De eerstedagsmelding wordt nu verzonden naar de belastingdienst.

Statusoverzicht

In uw statusoverzicht kunt u zien wat de status is van de eerstedagsmeldingen. In de meeste
gevallen kunt u hier zien dat de eerstedagsmeldingen worden verzonden naar de Belastingdienst.
Nadat de eerstedagsmelding is geaccepteerd door de Belastingdienst verplaatst de taak zich naar
het archief. Het kan echter ook zo zijn dat een medewerker van het accountantskantoor de
aanvullende gegevens nog moet verwerken. In dit geval zal de taak na goedkeuring door de
Belastingdienst op de takenlijst van deze medewerker worden geplaats, u ziet dit in het
statusoverzicht.

Archief

Nadat de eerstedagsmelding is bevestigd door de Belastingdienst wordt deze opgenomen in het
archief. Vanuit het archief heeft u de mogelijkheid de eerstedagsmelding te bekijken. Indien een
medewerker van het accountantskantoor de aanvullende gegevens nog moet verwerken nadat de
eerstedagsmelding is geaccepteerd door de Belastingdienst komt de taak pas in het archief
wanneer deze medewerker zijn werkzaamheden heeft afgerond. De eerstedagsmeldingen blijven
minimaal zeven jaar lang in het archief opgeslagen.

Vanuit het archief heeft u de mogelijkheid de eerstedagsmelding en de aanvullende gegevens te
bekijken. De eerstedagsmeldingen blijven minimaal zeven jaar lang in het archief opgeslagen.

Ook kunt u in het archief de zogenaamde audit trail bekijken. Hier kunt u o0.a. zien wanneer en door
wie de eerstedagsmelding is verzorgd en ondertekend.
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Eerstedagsmelding

Afhandeling eerstedagsmelding

28-06-20086 14:25 Eerstedagsmeiding sangeboden ter ondertekening (KGEB ECh)
2B-06-2006 14:25 Eerstedagsmelding goedgekeurd en ondettekend (KGB EDM)
28-06-2006 14:25 Eerstedagzmelding bevestigd door de belastingdienst

Ondderneming
Administratie
Loonheffingennummer
Datum

Document

Onddertekening

Datum aanvang werkzaamheden (DD-MM-J.1.01)
Sofi-nummer

Personeelsnummer

Voorletters {zonder punten)

Tussemnvoeqsel

Achternaam

Geboortedatum (DD-MM-J.J.1J}

Overige gegevens (niet naar Belastingdienst)

Testonderneming 01
acm Testonderneming 01
187603911L03

T/E/2006 3:10:56 P

ED-187 603911003 xml

KGE EDM [2008-07-06 15:10:50)

13-06-2008
187603911

CPE

Test
09-05-1979

Orverige gegevens CPE Testix

[ Sluiten ][ Frinten

| |

@ Done

Eerstedagsmelding
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4.2

Alternatieve scenario’s

Service Aanleveren bij belastingdienst staat uit

Uw accountant heeft de keuze om deze service aan of uit te zetten. Als u of uw accountant er voor
kiest om de service uit te laten, dient u buiten de applicatie om de eerstedagsmeldingen aan te
leveren bij de belastingdienst.

Eerstedagsmelding afgekeurd door belastingdienst

Wanneer een eerstedagsmelding wordt afgekeurd door de Belastingdienst ontvangt u hier een e-
mail van. Tevens krijgt u een taak op uw takenlijst waarmee wordt aangegeven dat de
eerstedagsmelding voor deze werknemer opnieuw verzorgt dient te worden. Het doel van deze
taak is, u ervan bewust maken dat er een actie uitgevoerd dient te worden aangaande de
afgekeurde eerstedagsmelding. Daarnaast wordt met behulp van deze taak de afhandeling van de
afgekeurde eerstedagsmelding geregistreerd.

<2} Digitale Services - Eerstedagsmelding - Microsoft Internet Explorer,

© Flle Edit Wiew Favorites Tools  Help f'

@Back = J \ﬂ \g _h /.._\J Search “51‘\':(Favorites e} <] = L__‘; I)_;] < _J ﬁ '3

PRICEWATERHOUSE(COPERS

Onderneming : Administratie : Terug naar het portaal

Taken | Status | Archief

Retourberichten belastingdienst

Onderneming Administratie Werknemer Verzender Datum Status + Actie
Testonderneming 01 | adm Testonderneming 01 Test, CPE belastingdienst 11-12-200610:09 | Eerstedagsmelding afgekeurd o Behandelen
&] Dare 2 & Trusted sites

U opent de taak door op de knop [Behandelen] te klikken en ziet in het scherm de foutmelding,
afkomstig van de Belastingdienst, staan. Uiteraard wordt hier ook getoond op welke datum en op
welk tijdstip de foutmelding is ontvangen. Een foutmelding betekent dat er voor de betreffende
werknemer geen eerstedagsmelding is gedaan. Het is daarom van belang dat de geconstateerde
onjuistheden zo snel mogelijk worden gecorrigeerd. Dit doet u met behulp van de knop
[Herstarten]. De taak verdwijnt dan van uw takenlijst en er wordt van u verwacht dat de
geconstateerde fout wordt hersteld. Wanneer de eerstedagsmelding reeds is gecorrigeerd, klikt u
op de knop [Afronden]. U heeft tevens de mogelijkheid een vrij in te vullen tekst op te nemen. Deze
tekst wordt in het archief opgenomen.
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<A Digitale Services - Eerstedagsmelding - Microsoft Internet Explorer

Eerstedagsmelding

Retourbericht belastingdienst

0 Sofinnummer werknemer is ongeldig

22-11-2006 11:39 Retourbericht ontwangen

Afhandeling eerstedagsmelding

06-07-2006 1510 Eerstedagsmelding sangeboden ter ondertekening (HGB EDM)

0B-07-2006 1510 Eerstedagsmelding goedgekeurd en ondertekend (KGB EDM)

06-07-2006 1510 Gebruiker dient buiten dit pakket om eerstedagsmelding te doen bi de belastingdienst (KGB EDM)

Onderneming Testonderneming 01

Administratie adm Testonderneming 01
Loonheffingennummer 187E03911L03

Datum 121202006 5:10:10 PM

Document EDhA-157 603911 LOS xmil

LUHEEHEN KB EDM (2005-07-06 15:10:50)

Inhoud document - Eerstedagsmelding

Eerstedagsmelding | Asnvullende gegevens

Datum aanvang werkzaamheden {DD-MM-J110) 15-06-2006

Sofi-nummer 187603911
Personeelsnummer

Voorletters {zonder punten) CPE

Tussenvoegsel

Achternaam Test

Gebhoortedatum (DD-MM-J.0.00) 09-05-1979

Ouerige gegevens (niet naar Belastingdienst) Dverige gegevens CPE Testix

[ Sluiten ][ Printen ][ Herstarten ]

In het archief wordt bij de in eerste instantie bevestigde eerstedagsmelding een uitroepteken
getoond. Met behulp van dit uitroepteken wordt aangegeven dat er voor deze eerstedagsmelding
een foutmelding is ontvangen van de Belastingdienst. Nadat u heeft aangegeven (met behulp van
de zojuist beschreven taak) dat de eerstedagsmelding is gecorrigeerd, wordt dit weergegeven in
het scherm. Geregistreerd wordt wie heeft aangegeven dat de eerstedagsmelding gecorrigeerd is
en op welke datum en welk tijdstip dit is gebeurd. Tevens wordt hier, de door u, ingevoerde tekst
getoond.

Alternatieve scenario’s
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