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STAPPENPLAN LOONPORTAL VOOR MICROLOON 
 

 

 

Door de verscherpte wet- en regelgeving in de wet AVG, is het niet langer toegestaan privacygevoelige 

gegevens per e-mail te versturen. Voor zowel het accountants- of administratiekantoor als voor het 

MKB-bedrijf dat de loonadministratie(s) met Microloon verwerkt, heeft Microloon de Loonportal 

ontwikkeld, waarmee u volledig aan de nieuwe wettelijke eisen voldoet. In dit document leest u stap 

voor stap hoe u gebruik kunt maken van de Loonportal. 

 

WERKING VAN DE PORTAL 

Met het gebruik van de Loonportal hoeft u geen privacygevoelige informatie of documenten meer via e-mail of 

per post te versturen, maar deelt u deze eenvoudig en veilig online.  

▪ Elk denkbaar document kunt u uploaden in de Loonportal om te delen met werkgevers en/of werknemers. 

Tevens kunnen documenten die u met Microloon maakt zelfs automatisch geüpload worden. 

 

▪ De geadresseerde krijgt na iedere upload een notificatie per e-mail dat er een document is toegevoegd in de 

portal. Voor de werknemer zijn dit salarisspecificaties en jaaropgaven (werknemersdeel), maar het 

accountants- of administratiekantoor kan ook alle overzichten met de werkgever delen (werkgeversdeel), 

zoals bijvoorbeeld journaalposten, overzichten van loon- en pensioenaangifte, (verzamel)loonstaat, overzicht 

berekende premies, enzovoort. 

 

Gebruik van de loonportal is  

- Veilig, omdat alle gegevens op een met certificaten beveiligde online portal worden geplaatst en er niets 

meer per e-mail of post verstuurd hoeft te worden. 

- Eenvoudig, omdat u geen expliciete toestemming van uw klanten en (diens) werknemers hoeft te vragen om 

na 25 mei 2018 nog gegevens per e-mail te versturen. 

- Gebruiksvriendelijk, omdat de werknemer zijn salarisspecificatie, jaaropgaven en alle overzichten die op de 

werknemersportal zijn geplaatst via de LOONapp op een smartphone, tablet of desktop kan bekijken. 

- Beheersbaar, omdat u zelf de regie houdt in de geplaatste documenten. Is er per ongeluk een foutieve 

salarisspecificatie gepubliceerd? Met een eenvoudige handeling kunt u die weer verwijderen. 
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1. BESTELLEN & INLOGGEN LOONPORTAL 

 

- Ga naar de website van Microloon en vul op het bestelformulier alle benodigde gegevens in, via de button 

BESTELLEN rechts bovenin het scherm.  

- Als de bestelling door Microloon/CASH is verwerkt, krijgt u binnen 48 uur een e-mail retour met uw 

CASHWeb-inloggegevens. In deze e-mail vindt u uw Relatienummer, E-mailadres en Wachtwoord om in te 

loggen in de Loonportal. 

 

 

- Inloggen kan via www.cash.nl, www.microloon.nl (zie ‘Log in’ rechtsboven in het scherm) of rechtstreeks 

via www.cashweb.nl. 

 

https://www.microloon.nl/bestellen/bestelformulier-loonportal/
http://www.cash.nl/
http://www.microloon.nl/
http://www.cashweb.nl/
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2. WACHTWOORD WIJZIGEN 

Nadat u voor het eerst bent ingelogd, raden wij u aan direct uw wachtwoord te wijzigen via Instellingen. 

• Stap 1: Klik bovenin het scherm op de twee tandwieltjes: Instellingen. 

• Stap 2: Vul uw nieuwe wachtwoord in en bevestig deze door hem nogmaals in te vullen. 

• Stap 3: Klik op de button Wijzig wachtwoord om de instelling te bewaren. 
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3. WERKGEVERSACCOUNT VOOR DE PORTAL 

De aansturing is vanuit Microloon, zorg ervoor dat bij de betreffende Administratie in de tab ‘NAW’ een E-

mailadres van de werkgever is ingevuld. Op het moment dat er loongegevens vanuit de administratie naar de 

Werkgeversportal worden verstuurd, wordt er een nieuwe gebruiker voor de werkgever aangemaakt als het e-

mailadres in CASHWeb nog niet bekend is of een bestaande CASHWeb-gebruiker wordt bijgewerkt.  

 

 

EEN EXTRA WERKGEVERSACCOUNT VOOR DE LOONPORTAL AANMAKEN 

Via uw 'account' in CASHWeb maakt u via selectie ‘Beheer > Gebruikersoverzicht’ onbeperkt en kosteloos 

inlogcodes voor werkgevers.  
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(AUTORISATIE) RECHTEN AAN DE GEBRUIKER VERLENEN 

In dit onderdeel ‘Beheer > Gebruikersoverzicht’ voorziet u de gebruiker van rechten. In stap 1 tot en met 6 

worden de diverse tabbladen waarmee u de gebruiker rechten verleend toegelicht. 

• Met de button ‘Maak aan’ maakt u een hele nieuwe gebruiker aan. Volg stap 1 tot en met stap 7. 

• Met de button ‘Kopieer’ kopieert u de instellingen van een bestaande gebruiker. Controleer de 

instellingen, zie stap 1 tot en met stap 7. 

 

o Stap 1: tabblad Gegevens 

▪ Vul in het veld ‘Login’ het e-mailadres van de werkgever 

▪ Vul in het veld ‘Naam’ de naam van de werkgever 

o Stap 2: tabblad Gegevens 

▪ Klik op de knop ‘Genereer’ om automatisch een wachtwoord aan te maken. Het 

wachtwoord moet minstens 8 tekens lang zijn, minimaal 1 cijfer, 1 hoofdletter en 1 

kleine letters bevatten. Met de button ‘Genereer’ kunt u een wachtwoord door 

CASHWeb laten genereren. 

o Stap 3: tabblad Portal (2) 

▪ Staat standaard aan, zodat de gebruiker geen toegang krijgt tot uw 

administratieoverzicht en documentenbeheer. 

o Stap 4: tabblad Bestanden 

▪ Op het tabblad 'Bestanden' selecteert u rechten voor het werken met bestandsbeheer. 

U geeft hier aan of de gebruiker bijvoorbeeld documenten mag uploaden, printen, 

verwijderen etc.  

o Stap 5: tabblad App 

▪ Hier selecteert u functionaliteiten die u in CASHapp kunt benaderen. 

o Stap 6: tabblad ‘Loonportal’, U kunt hier aangeven of de gebruiker het werkgeversdeel en/of het 

werknemersdeel van de portal mag inzien. 

o Stap 7: klik op de button ‘Maak aan’ om de instellingen te bewaren. 
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4. INSTELLINGEN LOONPORTAL 

- Na het inloggen ziet u het startscherm en direct wordt hier, afhankelijk van de gekozen licentie(s), ook de 

Werkgeversportal en Werknemersportal getoond. 

 

 

 

- Via ‘Instellingen’ vinkt u aan welke modules u voor deze administratie wilt gebruiken. In onderstaand 

voorbeeld wilt u als Accountants- of Administratiekantoor voor administratie ‘My company’ de 

Werkgeversportal, de Werknemersportal en van de Excel Periode-Import gebruikmaken. 
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5. INSTELLINGEN MICROLOON 

Ga nu in Microloon naar ‘Bestand > Eigenschappen’ op tabblad ‘E-mail/Loonportal account’ staan en vul ook hier 

het relatienummer, e-mailadres en (gewijzigd) wachtwoord in dat u zojuist hebt ingevoerd op de inlogpagina van 

CASHWeb. Deze instelling is een algemene instelling en geldt voor al uw administraties. Check direct of de 

afgegeven licenties correct zijn door op ‘Accountinstellingen testen’ te klikken. 

 

 

Let op ! Controleer ook of er een e-mailadres is ingevuld bij uw administraties tab ‘NAW’ veld ‘E-mailadres’. 

Dit e-mailadres is noodzakelijk voor het versturen van de logingegevens van de werkgever bij de eerste keer 

uploaden van gegevens naar de Werkgeversportal. 

 

- Als er meerdere administraties (Adm 1 Holding en Adm 2 Werkmaatschappij ) met hetzelfde E-mailadres 

in Microloon aanwezig zijn. 

Controleer in de werkgeversportal bij beide administraties de rechten via de button ‘Permissies’. Deze 

button is alleen bij de gebruiker met rechten onder in uw scherm zichtbaar. Bij de administratie waarvoor u 

de eerste keer een upload heeft gedaan worden de rechten automatisch aangevinkt bij de tweede 

administratie niet.  
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UW KLANT IS AL CASH-GEBRUIKER 

In het geval uw klant al een CASH-gebruiker is, moet hij/zij in CASHWeb onder ‘Gebruikers’ een nieuwe gebruiker 

aanmaken voor de loonportal. Het aanmaken van een nieuwe gebruiker is beschreven onder de kop Een extra 

werkgever account voor de loonportal aanmaken (pag. 4). 

Door op de button ‘Maak aan’ te klikken genereert de CASHWeb-gebruiker de login gegevens voor de loonportal 

die u als (accountants)kantoor automatisch via e-mail ontvangt. De ontvangen logingegevens vult u in Microloon 

in bij ‘Bestand > Wijzigen administratie’ tab ‘Beveiliging’ rubriek ‘Loonportal account’.  

Let op! U vult dit tabblad alleen als u per administratie wilt afwijken. 

 

6. UPLOADEN VAN OVERZICHTEN 

Als de loonportal accountgegevens zijn ingevuld en in de administratie staat een E-mailadres dan hebt u de 

mogelijkheid om gegevens te gaan uploaden.  

Bij diverse overzichten zijn de loonportal velden nu zichtbaar zoals salarisspecificaties en jaaropgaven voor de 

werknemer naar de werknemersportal en de werkgeversportal en Betaalbestand, Journaalpost, Loonaangifte 

voor de werkgever naar de werkgeversportal. 

Het uploaden van de vervaardigde overzichten vanuit Microloon (pdf-documenten) gebeurt zodra u het veld 

‘Verstuur naar werkgeversportal’ en/of het veld ‘Verstuur naar werknemersportal’ selecteert. De output drukt u 

af naar de Printer of slaat u op in PDF. 

Als de CASHWeb-gebruiker (de werkgever van Microloon) nog niet bestaat in CASHWeb dan wordt deze 

aangemaakt als de eerste keer gegevens naar het werkgeversportal worden verstuurd. 
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7. WERKNEMERSPORTAL  

 

 

LOGINGEGEVENS WERKNEMERSPORTAL 

- Controleer bij de stamgegevens van de werknemer of er een E-mailadres is ingevuld via ‘Aanpassen > 

Werknemers’ tab ‘NAW’ veld ‘E-mailadres’.  

- Als u voor de eerste keer een salarisspecificatie uploadt genereert u automatisch de logingegevens voor de 

betreffende werknemers. De werknemers ontvangen via E-mail de logingegevens van de werknemersportal. 

Mocht de werknemer de e-mail niet hebben ontvangen dan kan het zijn dat deze als ongewenste mail is 

binnen gekomen (spambericht). 

- De werknemer kan de salarisspecificatie inzien in de LOONapp die gratis te downloaden is uit de App Store 

en Google Play, maar hij kan ook via zijn laptop of desktop inloggen op www.apploon.nl om de gegevens in 

te zien, te printen of te downloaden.  

- Ook de werknemer kan zijn wachtwoord wijzigen via het menu, zie . 

- Of een nieuwe login aanvragen via ‘Wachtwoord vergeten’ in het inlogscherm. 

 

 

Op de Werknemersportal kunt u (administratiekantoor of de werkgever) andere documenten plaatsen, denk 

aan een overzicht van vakantieuren in Excel, een arbeidscontract in bijvoorbeeld PDF en andere documenten 

in PDF, Word- of Excel-formaat etc. 

  

https://itunes.apple.com/nl/app/loonapp/id1370779149?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=nl.cash.loonapp
http://www.apploon.nl/
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8. WERKGEVERSPORTAL 

 

- Naar de Werkgeversportal kunnen diverse overzichten geüpload worden, zoals betaallijst of –opdracht, 

loonaangifte, pensioenaangifte, (verzamel)loonstaat, Loonkostenvoordelen, premieoverzicht enzovoort. 

Diverse overzichten zijn naar keuze ook als Excel-overzicht (.xlsx) te uploaden naar de werkgeversportal, 

zoals betaaloverzicht. 

 

 

 

- De gegevens die op de Werkgeversportal geüpload worden kunnen op de site als preview worden 

ingezien  

 

- En wanneer gewenst ook gedownload op de eigen computer: 

 

Let op! De gebruiker ziet de opties op deze balk alleen als u als beheerder aan de gebruiker rechten heeft 

verleend. Voor meer informatie zie (AUTORISATIE) RECHTEN AAN DE GEBRUIKER VERLENEN wat eerder in dit 

document is beschreven. 
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- Diverse overzichten zijn naar keuze ook als Excel-overzicht te uploaden naar de werkgeversportal. Door deze 

vervolgens te downloaden zijn de gegevens eenvoudig in Excel verder verwerkbaar. 

 

 

WERKGEVERSPORTAL EIGEN OVERZICHTEN SAMENSTELLEN 

- Voordat u eigen overzichten kunt samenstellen in de werkgeversportal moet u de werknemersgegevens 

inclusief de cumulatieve tot op dat moment eerst Uploaden. Dit gebeurt in Microloon via ‘Opties > 

Loonportal > Verzenden werknemersgegevens’. 
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- Als u de gegevens via Microloon heeft verzonden dan kunt u in de Werkgeversportal via de knop   

Overzichten   diverse eigen overzichten maken. Zo is voor u voor gedefinieerd een (fictieve) inhouding en 

werkgeversdelen van pensioenbedragen. 

 

- Eventueel kunt u deze gegevens zelf nog verder bewerken door in dit scherm op de knop  te klikken. 

De gegevens worden nu in een Excel gezet zodat u naar believen aanpassingen en extra berekeningen 

kunt doen. 
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9. FAQ  

 

- Hoe ontvang ik (de accountant/administratiekantoor) inloggegevens van de loonportal? 

Ga naar www.cash.nl of www.micrloon.nl en klik op de button BESTELLEN rechts bovenin het scherm. Vul 

het bestelformulier van de loonportal in. De logingegevens worden dan automatisch naar uw e-mailadres 

verzonden. 

 

- Hoe ontvangt de werkgever inloggegevens voor de werkgeversportal? 

Als u voor de eerste keer een overzicht uploadt bijvoorbeeld de salarisspecificatie, genereert u 

automatisch de logingegevens voor de betreffende administratie (werkgever van Microloon). De 

werkgever ontvangt via E-mail de logingegevens van de werkgeversportal. 

- Hoe kan ik meerdere administraties (Adm 1 Holding en Adm 2 Werkmaatschappij ) aan 

werkgeverportal account koppelen? 

Bij beide administraties vult u hetzelfde e-mailadres in via ‘Bestand > Wijzigen administratie > NAW’ veld 

‘E-mailadres’. In de werkgeverportal kunt u dan bij beide administraties de rechten controleren via de 

button ‘Permissies’ deze button is alleen bij de gebruiker met rechten onder in uw scherm zichtbaar. Bij 

de administratie waarvoor u de eerste keer een upload heeft gedaan worden de rechten automatisch 

aangevinkt bij de tweede administratie niet.  

 

- Hoe ontvangt de werknemer inloggegevens voor de werknemersportal? 

Als u voor de eerste keer een overzicht uploadt bijvoorbeeld de salarisspecificatie, genereert u automatisch 

de logingegevens voor de betreffende werknemers. De werknemers ontvangen via E-mail de logingegevens 

van de werknemersportal. 

- De werknemer heeft geen mail ontvangen. 

Controleer bij de stamgegevens van de werknemer of er een E-mailadres is ingevuld via ‘Aanpassen > 

Werknemers’ tab ‘NAW’ veld ‘E-mailadres’.  

- De werknemer verandert van mailadres. 

Er zijn 3 manieren om het mailadres van de werknemer te veranderen 

1. Via CASHWeb gaat u in de Startpagina naar ‘Beheer > Gebruikersoverzicht’ selecteer de gebruiker 

en klik op 'Wijzig'. In de tab ‘Gegevens’ wijzigt u het e-mailadres. 

Vervolgens kunt u in Microloon ook het e-mailadres wijzigen via ‘Aanpassen > Werknemers’ tab 

‘NAW’ veld ‘E-mailadres’. 

Als u op deze manier het E-mailadres wijzigt behoudt de werknemer zijn huidige inloggegevens. 

2. Indien u alleen vanuit Microloon het E-mailadres aanpast dan ontvangt de werknemer nieuwe 

inloggegevens bij de eerstvolgende upload. In de CASHWeb omgeving hoeft u dan geen 

aanpassing meer te doen. 

3. De werknemer past in de LOONapp of apploon.nl zelf het e-mailadres aan via instellingen. Let op! 

De werknemer moet dan ook het e-mailadres aan de werkgever doorgeven zodat het ook in 

Microloon aangepast kan worden. 

http://www.cash.nl/
http://www.micrloon.nl/
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- De werknemer is zijn wachtwoord vergeten. 

De werknemer kan in het loginscherm van de LOONapp via ‘Wachtwoord vergeten’ een nieuw 

wachtwoord aanvragen. 

 
 

- Mijn klant is al CASH-gebruiker hoe stel ik de loonportal in? 

In het geval uw klant al een CASH-gebruiker is, moet hij/zij in CASHWeb onder ‘Gebruikers’ een nieuwe 

gebruiker aanmaken voor de loonportal. Het aanmaken van een nieuwe gebruiker is beschreven onder de 

kop Een extra werkgever account voor de loonportal aanmaken. 

- Hoe kan ik HRM overzichten uploaden? 

In de werkgeversportal en de werknemersportal kunt u via de button ‘Upload’ onderin uw scherm 

handmatig een of meerdere overzichten uploaden. Let op! In de werkgeversportal koppelt u per 

werknemer de documenten. 

- Is het mogelijk om eerder gemaakte loonstroken te uploaden? 

Ja, dit is mogelijk. 

Of u maakt in Microloon de loonstroken nog een keer aan. U geeft dan een selectie aan bijvoorbeeld 

periode 01 tot en met bijvoorbeeld periode 05. De loonstroken komen dan in de opgegeven locatie in een 

aparte submap te staan.  

Ga naar de werkgeversportal in uw CASHWeb omgeving. Via de button ‘Upload’ kunt u nu handmatig de 

overzichten uploaden. 

- De buttons ‘Upload’, ‘Download’, ‘Kopieer’, ‘Verplaats’, ‘Wijzig naam’, ‘Verwijder’, (‘Permissies’, ‘Upload’ 

alleen beschikbaar in de werkgeversportal) zijn niet zichtbaar in de portal. 

Controleer de gebruikersinstellingen via ‘Beheer > Gebruikersoverzicht’ tab ‘Bestanden’. 
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- Hoe kan ik mijn bedrijfslogo  in de werkgeversportal en in de CASHapp zichtbaar maken 

Deze optie is er alleen voor de MKB of Accountantskantoor en niet voor de administraties die u verloont. 

Via ‘Beheer > Gebruikers’. Selecteer de gebruiker met alle rechten en controleer in de tab ‘Portal’ of het 

veld ‘Beheer Private Label’ is geselecteerd.  

U kunt dan onder ‘Beheer > Private Label’ een logo instellen voor CASHWeb en voor de CASHapp. 

 

- Private Label CASHWeb 

De maximale afmeting van een logo is 997x88 pixels. Het gebruik van een transparante .png is aan te 

raden. 

 

- Private Label CASHapp 

De maximale afmeting van een logo is 997x33 pixels. 
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