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Introductie 

 

DOORSCHUIVEN TELLERS 
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1 Doorschuiven tellers- flow 
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Inleiding 

Elke teller in Time loopt voor een bepaalde periode. Er zijn jaartellers, kwartaaltellers, 

maandtellers, … 

Wanneer het einde van een periode is bereikt, krijg je in Time de vraag om de teller door te 

schuiven. 

Dit betekent dat je de teller naar de volgende periode zal overbrengen. Op dat moment moet je 

ook: 

• beslissen wat er moet gebeuren met eventueel overgebleven saldo voor de tellers 

• bepalen welk startsaldo (maximum) er in de volgende periode wordt gebruikt. 

Naargelang je keuzes kom je in een van onderstaande scenario’s terecht: 

o je draagt het eindsaldo over en bepaalt het startsaldo (zie 1.2) 

o je draagt het eindsaldo over en bepaalt het startsaldo niet (zie 1.3) 

o je draagt het eindsaldo niet over en bepaalt het startsaldo (zie 1.4) 

o je draagt het eindsaldo niet over en bepaalt het startsaldo niet (zie 1.5) 

 

Het doorschuiven van tellers gebeurt met een wizard. In dit document worden de verschillende 

mogelijkheden binnen deze wizard besproken aan de hand van de bovenstaande scenario’s. 

 

In deze handleiding worden een aantal specifieke termen gebruikt. Je kan op het eind van 
dit document een verklarend overzicht vinden van de gebruikte terminologie. (3) 

 

Op verschillende plaatsen in de vier scenario’s wordt verwezen naar dezelfde stappen 
in een ander scenario. Vergeet niet terug te gaan naar het scenario, waar je van 
vertrokken bent. 

Voorbeeld: in punt 1.4.1 wordt verwezen naar punt 1.3.1 omdat deze stap in beide 

scenario’s identiek is. Ga daarna wel verder met punt 1.4.2 en niet met 1.3.2. 

  

! 

! 
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1.1 Voorbereiding 

Voor je een teller doorschuift, moet je een aantal zaken controleren. Onderstaande checklist 

geeft je een overzicht van de verschillende controles. 

Op de volgende pagina’s worden deze controles meer in detail besproken. 

 

Checklist doorschuiven tellers Module 

Is de correctiekalender volledig ingevuld? TIME 

Is de planning overgeboekt? TIME 

(Heeft de module recap gedraaid?) RECAP 

Zijn alle openstaande aanvragen goedgekeurd in DOTS? DOTS 

Zijn de tellers herrekend? TIME 

Zijn ook de nieuwe werknemers aan de nodige tellers gekoppeld? TIME 

Is de maandafsluiting doorgestuurd? AFSLUITEN 

Heeft de gebruiker voldoende rechten?  

1.1.1 Correctiekalender 

Controleer voor de huidige periode van de teller of alle kalendergegevens goed staan. 

Wanneer de teller doorgeschoven is, schuift de huidige periode op naar de vorige 

periode. Wanneer er nog wijzigingen in de correctiekalender worden gemaakt over deze 

periode, zal het vorige saldo veranderen. 

 

Voorbeeld: een overurenteller heeft als huidige periode 01/01/2021 tot 31/12/2021. Het saldo op 

31/12/2021 is 15 uren. Bij het doorschuiven van de teller wordt het saldo overgedragen. 

 

 Periode Maximum(startsaldo) Opgenomen Saldo 

Vorige periode 01/01/2020- 
31/12/2020 

N.V.T. N.V.T. 30 

Huidige periode 01/01/2021- 
31/01/2021 

30 15 15 

Volgende 
periode 

01/01/2022- 
31/12/2022 

15 0 15 

  

! 
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Na het doorschuiven is 2022 de huidige periode met als startsaldo 15u: 

 Periode Maximum(startsaldo) Opgenomen Saldo 

Vorige periode 01/01/2021- 
31/12/2021 

30 15 15 

Huidige periode 01/01/2022- 
31/01/2022 

15 0 15 

Volgende 
periode 

01/01/2023- 
31/12/2023 

0 0 0 

 

Als je na het doorschuiven nog 2 overuren in de kalender in 2021 zet, zal alleen het eindsaldo 

van 2021 veranderen en niet het maximum van 2022. 

 Periode Maximum(startsaldo) Opgenomen Saldo 

Vorige periode 01/01/2021- 
31/12/2021 

30 17 13 

Huidige periode 01/01/2022- 
31/01/2022 

15 0 15 

Volgende 
periode 

01/01/2023- 
31/12/2023 

0 0 0 

1.1.1.1 Planning overboeken 

Als er in de correctiekalender nog geplande (blauwe) roosters staan, dan moeten deze overgeboekt 

worden. De teller kan anders niet worden doorgeschoven. 

 

 

1.1.1.2 Recap 

Als er gewerkt wordt met de module recap dan moet deze gedraaid worden, zodat de 

correctiekalender correct is opgevuld (verdeling van prestaties naar prestaties en overuren). 
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1.1.1.3 DOTS 

Als je binnen je organisatie met DOTS werkt, moeten ook hier alle openstaande aanvragen 
goedgekeurd worden vooraleer je een teller doorschuift.  Deze aanvragen veroorzaken immers 
wijzigingen in de correctiekalender. 
 
Om alle openstaande aanvragen binnen DOTS na te kijken, kan je in de app ‘Taken’ via de 
medewerkersfilter alle taken voor alle medewerkers opvragen. 
 

Let wel, als je ALLE openstaande aanvragen wil bekijken, moet je met je gebruiker binnen 
DOTS toegang hebben op ALLE medewerkers van je organisatie. 

 
Open in taken de tab ‘Goedkeuren’.  
 

 
 
Klik in de taken applicatie in het zoekveld van de medewerkersfilter.  
 

 
 

 
 

! 
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Selecteer ‘in/uit dienst’ en vervolgens ‘Alle in dienst’. Hiermee selecteer je iedereen die op dit 
moment in dienst is. Je kan je selectie nog verder verfijnen op de periode. 
 

 
 

 
 

Klik vervolgens in de rechterbovenhoek op ‘Toepassen’. 
 

 
 

 
 

 
Om alle goedkeuringstaken ineens goed te keuren of af te keuren, selecteer je alle taken door 
bovenaan links in de lijst het vinkje voor ‘taak’ aan te vinken.  Daarna klik je onderaan rechts op de 
knop ‘Goedkeuren’.  Hiermee worden alle verlofaanvragen ingeboekt, ook die die op de eventuele 
volgende pagina’s staan. 
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1.1.1.4 Tellers herrekenen 

Nadat alle verlof is ingeboekt kan je de tellers voor de huidige periode definitief herrekenen. 

Herreken de tellers die je wilt doorschuiven. 

 

1.1.1.5 Koppelen nieuwe werknemers 

Koppel eventueel nog nieuwe werknemers aan de teller die je wil doorschuiven. Tijdens het 

doorschuiven kunnen geen nieuwe werknemers worden gekoppeld. 

Wanneer een saldo wordt overgedragen van teller A naar teller B, moet de werknemer 
aan beide tellers gekoppeld zijn. 

 

1.1.1.6 Overzicht tellers werknemers 

Vooraleer je begint met het doorschuiven van de tellers is het aangewezen om een overzicht van de 

huidige saldi per teller en per werknemer af te drukken of op te slaan. 

Je kunt het overzicht oproepen via de knop ‘Tellers werknemers’. 

 

1.1.1.7 Afsluiten 

De maandafrekening moet doorgestuurd zijn vooraleer de tellers worden doorgeschoven (dit is niet 

blokkerend voor de afsluit) en correcties kunnen achteraf nog doorgestuurd worden. 

! 
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Als een saldo wordt overgedragen van teller A naar teller B, moet de werknemer aan 
beide tellers gekoppeld zijn. 

 

1.1.1.8 Rechten 

De gebruiker die de teller(s) doorschuift, moet rechten hebben op alle werknemers die aan de 

teller(s) gekoppeld zijn: 

Voorbeeld: een gebruiker die alleen rechten heeft voor arbeiders kan geen teller doorschuiven 

die aan bedienden is gekoppeld 

Voorbeeld: een gebruiker die alleen werknemers uit firma A mag zien, kan geen tellers 

doorschuiven waaraan werknemers uit firma B zijn gekoppeld (want tellers worden op 

groepsniveau doorgeschoven). 

 

 

1.2 Scenario 1: saldo overdragen en maximum instellen 

Je komt in dit scenario terecht wanneer je het eindsaldo van de teller (of een deel ervan) moet 

meenemen naar de volgende periode of uitbetalen. 

Je zult in dit scenario ook het startsaldo van de nieuwe periode instellen. 

Voorbeeld: Een teller jaarlijks verlof met startsaldo 20 dagen. Op het einde van het jaar heeft een 

werknemer nog 5 dagen verlof staan (eindsaldo). Deze 5 dagen moeten overgedragen worden 

naar het volgende jaar in een teller “verlof vorig jaar” en in de teller jaarlijks verlof moet voor het 

nieuwe jaar opnieuw opgevuld worden met 20 dagen. 

! 
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1.2.1 Saldo overdragen 

Klik op de knop ‘Doorschuiven tellers’ in het startscherm in Time. Het onderstaande scherm opent: 

 

In dit scherm zie je alleen de tellers die nog niet doorgeschoven zijn. 

Selecteer de teller die je wilt doorschuiven (hier kunnen meerdere tellers staan) en klik op 
‘Volgende’ 

Je moet elke teller apart doorschuiven. 

Als een teller in het rood staat is er een probleem bij voorbereiding (vb planning niet 
overgeboekt). Selecteer de teller en klik op ‘Volgende’ om te zien waarom hij in het rood 
staat. 

 

! 

01/07/2021 30/09/2021 
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Een lijn kan in het rood staan wanneer er correcties zijn die nog niet werden 

doorgestuurd. Het controlescherm geeft dan de lijn ‘Is DISKIO/Afsluiten gedraaid? ’ in het 

rood, maar blokkeert niet. 

 

Als de controles in orde zijn, klik op ‘Volgende’. 

 

In dit scherm kies je voor 'Geheel of gedeeltelijke overdracht van het huidig saldo’ en klik je 

vervolgens op ‘Volgende’. 

Voor de optie ‘Geen overdracht’ zie 0 

Beslis in dit scherm welk gedeelte van het saldo je wilt overdragen en klik op ‘Volgende’. 

! 
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Onderstaand voorbeeld geeft aan welk resultaat elk van de opties zal geven: 

 
Keuze 

Eindsaldo huidige 
periode 

Saldo boven 
/onder begrensd tot 

Startsaldo volgende 
periode 

Alles 50 N.V.T
. 

50 
Overdracht positief saldo 

boven 
50 20 30 

Overdracht negatief saldo 
onder 

-50 -15 -35 

Saldo begrenzen: overdracht 
positief saldo begrensd tot 

50 20 20 

Saldo begrenzen: overdracht 
negatief saldo begrensd tot 

-50 - 15 -15 

 

 

Optie ‘De teller zelf ook aanpassen (aan te raden)’: 
 
Als je de optie uitvinkt, blijft het eindsaldo van de vorige periode na het doorschuiven nog steeds 

zichtbaar: 

 

Wanneer je de optie aanvinkt, komt het eindsaldo van de vorige periode op 0 na het overdragen 
van het saldo. 
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Het vorige maximum is niet veranderd, maar wordt gecumuleerd met de aanpassing.  

Vink ‘Gecumuleerd max’ uit om ook het startsaldo van de vorige periode te zien. 

 

 

Geef aan waar het saldo moet worden geplaatst en klik op ‘Volgende’. 

 

 

Je kunt het saldo verplaatsen: 

• ‘Naar dezelfde teller’: het saldo gaat van eindsaldo huidige periode naar startsaldo 

volgende periode binnen 1 teller 

• ‘Naar een andere teller’: saldo gaat van eindsaldo huidige periode teller A naar startsaldo 

huidige periode teller B of naar startsaldo volgende periode teller B 

• ‘Uitbetalen naar’: het saldo wordt uitbetaald. Kies het uurrooster waarop de uren moeten 

komen en geef een inboekingsdatum op (deze worden na het doorschuiven van de teller 

weergegeven in de correctiekalender). Het saldo wordt automatisch verminderd met de uren 

die je uitbetaalt. 

 

Aantal uur/dag: is belangrijk als je het saldo van een dagteller wilt uitbetalen. In de 

correctiekalender kan je geen aantal dagen ingeven alleen een aantal uren. In het veld 

aantal uur per dag geef je aan hoe de omzetting van dagen naar uren moet gebeuren. 

 

! 

01/07/2021 – 30/09/2021 

01/10/2021 – 31/12/2021 
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Voorbeeld: Een werknemer heeft een eindsaldo van 5 dagen en je wilt deze uitbetalen. Als je in 
het veld ‘aantal uren/dag’ 8 zou invullen, zullen er 40 uren uitbetaald worden voor deze 
werknemer. 

 

Je krijgt een overzicht van de keuze die je hebt gemaakt in de vorige schermen. 

 

 

‘Wens je het eventueel nog openstaande saldo na deze overdracht te negeren?’: 
Deze optie is alleen van toepassing bij een gedeeltelijke overdracht van het saldo. 

Vink de optie uit als je het resterende saldo ook nog moet overdragen naar een teller 
of uitbetalen. Je kan hiermee dus twee soorten overdracht combineren. 

Laat de optie aangevinkt staan als het resterende saldo niet moet worden overgedragen. 

‘Uitzonderingen’: 
Klik op Toevoegen om voor één of meerdere werknemers een afwijkende overdracht uit te 

voeren. Selecteer de werknemers in onderstaand scherm. Daarna worden de stappen voor de 

overdracht van het saldo opnieuw doorlopen. 
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Klik op overdracht om het saldo definitief over te dragen. 
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1.2.2 Doorschuiven teller 

In het scherm doorschuiven kan je zien welke de nieuwe periodes zullen zijn voor de teller. 

 

Klik op doorschuiven en je komt in de schermen ‘maximum instellen’ terecht. 

 

De mogelijkheid om de periode per werknemer al dan niet over te nemen is alleen 
zichtbaar als er een periode geldigheid ingesteld is voor de teller of werknemer. 

Een geldigheidsperiode instellen voor de teller doe je door de velden ‘In gebruik vanaf’ 

en ‘Tot’ in het scherm parameters tellers in de module Configuratie in te vullen. Je kan 

ook een geldigheidsperiode instellen voor een werknemer via Tellers 

Instellen/Herrekenen in stap 3. 

 

 

 

 

 

! 

01/07/2021 – 30/09/2021 

01/10/2021 – 31/12/2021 

01/01/2022 – 31/03/2022 
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1.2.3 Maximum instellen 

 

‘Maximum niet instellen’: zie 0 

‘Automatische berekening van het maximum’: deze mogelijkheid krijg je alleen voor de teller 

die aangeduid is in ‘Configuratie’ als teller jaarlijks verlof. 

 

‘Overnemen van het maximum van de vorige periode’: 
 
Het startsaldo (maximum) van de vorige periode wordt overgenomen in het startsaldo 

(maximum) van de huidige periode (= het gecumuleerde maximum) 

Als er een overdracht is gebeurd van het saldo (zie 1.2) dan zal het nieuwe maximum 

(startsaldo) de som worden van de overdracht en het ingestelde maximum (startsaldo) 

Voorbeeld: 

• Maximum vorige periode = 20 d  

• Overdracht saldo vorige periode = 5 d  

• Instellen maximum huidige periode = 20d 

• Gecumuleerd maximum huidige periode = 25 dagen 

 

‘Manueel instellen’: vul in het veld huidig maximum zelf het startsaldo (maximum) voor de teller 

in. 

  

! 
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In de volgende stap krijg je een samenvatting van de gemaakte keuzes uit de vorige schermen. 

 

‘Uitzonderingen’ (zie 1.2) 

 

Klik op ‘Instellen’. Daarna verschijnt het startscherm, waarna je kunt kiezen om een andere teller 

door te schuiven. 
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1.3 Scenario 2: saldo overdragen, maximum niet instellen 

In dit scenario ga je de teller doorschuiven, het saldo overdragen of uitbetalen, maar geen 
maximum instellen. 

Het overgedragen saldo zal dus als startsaldo van de nieuwe periode dienen. 

 

Voorbeeld: Een teller overuren waarvan het eindsaldo op het einde van de periode wordt 

uitbetaald en waarbij er voor de volgende periode gestart wordt met saldo 0. 

 

1.3.1 Saldo overdragen 

Zie 1.2.1 

1.3.2 Doorschuiven teller 

Zie 1.2.2 

1.3.3 Maximum niet instellen 
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1.4 Scenario 3: saldo niet overdragen, maximum instellen. 

Dit scenario kan je gebruiken wanneer er geen resterend saldo meer is, of er niets moet gebeuren 
met het resterende saldo. 

Je schuift dus alleen de tellers door en bepaalt wel het saldo van de nieuwe periode. 

 

Voorbeeld: een teller educatief verlof, waarvan eventueel resterende uren op het einde van de 

periode niet mogen meegenomen worden naar de volgende periode. Voor de nieuwe periode 

moet wel opnieuw ingesteld worden op hoeveel dagen of uren de werknemer recht heeft. 

1.4.1 Saldo niet overdragen 

Klik op de knop ‘Doorschuiven tellers’ in het startscherm in Time. Het onderstaande scherm opent: 

 

 

  

01/07/2021 30/09/2021 
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Selecteer ‘Geen overdracht huidig saldo voor iedereen’ 

 
 

1.4.2 Doorschuiven teller 

Idem 1.2.2 

 

1.4.3 Maximum instellen 

Idem 1.2.3 
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1.5 Scenario 4: saldo niet overdragen, maximum niet instellen 

Dit scenario wordt gebruikt als je alleen de periode van de teller moet doorschuiven, maar er niets 

moet gebeuren met het resterend saldo van de huidige periode en het startsaldo van de nieuwe 

periode. 

 

Voorbeeld: een teller ziekte waarin je het aantal dagen ziekte per werknemer opvolgt. Op het 

einde van de periode moet er niets gebeuren met het opgebouwde saldo (is enkel informatief) en 

in de nieuwe periode moet de teller terug van 0 starten. 

 

1.5.1 Saldo niet overdragen 

Idem 1.4.1 

1.5.2 Doorschuiven teller 

Idem 1.2.2 

1.5.3 Maximum niet instellen 

Idem 1.2.3  
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2 Speciale tellers 

2.1 Tellers met maximum aansturing 

Voor de overdracht van het saldo en het doorschuiven van de periode van de tellers werk je 

zoals in de 4 scenario’s werd uitgelegd. 

Instellen van het maximum (startsaldo) is niet mogelijk bij tellers met maximum aansturing, 

omdat deze automatisch worden aangevuld. 
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2.2 Glijtellers 

Bij een glijteller moet je alleen de periode doorschuiven, omdat het saldo automatisch wordt 

berekend. 

 

 

  

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

01/01/2021 – 31/12/2021 

01/01/2022 – 31/12/2022 

01/01/2023 – 31/12/2023 
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3 Terminologie 

Groep = economische entiteit aangeduid met 4 cijfers. Een groep kan verschillende technische 

entiteiten (firma’s) bevatten 

Firma = technische entiteit aangeduid met 6 cijfers 

 

Maximum (vorig, huidig, volgend)= startsaldo van de periode (aantal dagen of uren waarop de 
werknemer recht heeft of die hij heeft opgebouwd) 

 

Gecumuleerd maximum = som ingesteld maximum en overdracht saldo (zie 1.3.3)  

Periode Genom.= aantal dagen of uren opgenomen/gepresteerd tijdens de vorige periode  

Huidig genomen= aantal dagen/uren opgenomen/gepresteerd tijdens de huidige periode 

Periode voorzien= aantal dagen/uren op te nemen/ te presteren (gepland) tijdens de huidige of 

volgende periode 

 

Saldo = (gecumuleerd) maximum – (voorzien en/of genomen) 

 

Doorschuiven= een teller naar een nieuwe periode brengen 

In onderstaand voorbeeld wordt de nieuwe huidige periode 2023 en wordt 2022 de vorige periode. 

 

Overdragen= het overzetten van het eindsaldo van een door te schuiven teller (hetzij naar een teller 

of door uitbetaling). 

 

01/01/2022 01/01/2023 01/01/2024 

31/12/2022 31/12/2023 31/12/2024 

01/01/2021 01/01/2022 01/01/2023 

31/12/2021 31/12/2022 31/12/2023 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/04/2022 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

30/06/2022 

01/01/2022 

01/01/2022 

01/01/2022 

01/07/2022 

31/12/2022 

01/01/2021 

01/01/2021 

30/09/2022 

01/01/2021 31/12/2021 01/01/2022 31/12/2022 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/01/2021 

01/04/2022 

31/12/2021 

31/12/2021 

31/12/2021 

30/06/2022 

01/01/2022 

01/01/2022 

01/01/2022 

01/07/2022 

31/12/2022 

01/01/2021 

01/01/2021 

30/09/2022 

01/01/2021 31/12/2021 01/01/2022 31/12/2022 
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Instellen = opgeven van het startsaldo (maximum) van een periode 

Opgelet: enkel het maximum wordt ingesteld. Het gecumuleerd maximum is altijd de som van het 

ingesteld maximum en het overgedragen saldo. 

Maximum aansturing = (zie ook handleiding Time Configuratie) wordt gebruikt om een teller 

automatisch te laten opbouwen op basis van de prestaties van een werknemer 

Voorbeeld: het toekennen van arbeidsduurvermindering op basis van prestaties. Het aantal 

uren/dagen arbeidsduurvermindering wordt pas in de teller aangevuld, als er voldoende 

prestaties in de kalender staan (bv 1 dag per 2 maand prestatie) 
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