Questions and Answers — Payroll Spain

Q1. When isthe payment date of my wages?

On the 24th of the month we are sending the payment files to the bank. In case the 24th is a
weekend day, we aim to send the payment files to the bank the Friday before.

Q2. What s the pay schedule for variable payments?

Sales Commission February, May, August, November
Annual Salary Review March

YE incentive March 15

YE CS/ Sales Commission March 15

Q3. Where can | find an explanation of the different items on my pay slip?

Please go to page 5 to find a document with explanation of the different items on the Spanish
payslip provided by the ADP payroll system.

Q4. How canldownload my pay slip?

Please go to page 6 to find the use manual to access e-Payslip portal. For further support, please
contact Payroll.Spain@Intralox.com.

Q5. How is Sick Leave calculated in my pay?

You can self-certify for sickness up to three days upon registration in Kronos. The leave is paid
100% by Intralox.

Per the fourth day, the Sick leave is paid by the Social Security Office. To receive this pay, you
need to send a sickness form (Parte Medico de Baja/Alta de incapacidad temporal), signed by
your doctor for the time you have been away from work to HR.EU@intralox.com and
Payroll.Spain@intralox.com as soon as it’s received by the doctor, but within 3 days from the
issue date.

When you return to work, you also need to send a return to work form (Parte Medico de
Baja/Alta de incapacidad temporal ), signed by the doctor that you are fit to work again to
HR.EU@intralox.com and Payroll.Spain@intralox.com within 1 day from the issue date.

Payroll sends these forms directly to the payroll processor for filing at the social security.

It’s your responsibility to deliver the form in time. If delivery is delayed, the sickness will be
attributed to you and your salary may be reduced.
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mailto:Payroll.Spain@intralox.com
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Q6.

a. Will my vacation days be impacted by the Sick leave?

No, your vacation accrual is not impacted by Sick Leave

What is my Paternity leave entitlement?

You are entitled to take up to twelve calendar weeks’ paternity leave in case of birth or
adoption. The first four weeks must be taken consecutively and may not be waived.

Starting January 1, 2021 this entitlement extends to 16 weeks, of which six weeks must be taken
consecutively and may not be waived.

The rest of the leave may be taken any time until the baby is one year old, or the adoption took
place twelve months ago, see below schedule.

Situation
Biological
mother
Other parent

Other parent

PATERNITY LEAVE 2020. BIRTH (SPAIN)

Non-
Compulsory
Date compulsory
weeks
weeks
From01.04.19 & 10
From 01.01.2020 5
t0 31.12.2020
From 01.01.20216 10

Total weeks

16

12

16




How is Paternity leave calculated in my pay?

While on Paternity Leave your salary payment is stopped, and the leave is 100% paid by Social
Security office. If your salary is higher than € 4,070.10 (2020) per month, the amount paid is
capped to this amount.

During paternity leave your contract is suspended and responsibility for payment is taken over
by the social security system. The daily benefit entitlement for paternity leave payable through
the social security system is equal to 100% of the insured’s daily average earnings in the last
calendar month before the paternity leave period — up to a maximum payable amount. To claim
paternity benefit, you must have contributed to the social security system for at least 180 days
in the past 7 years or for 360 days over their working life. Entitlement is conditional on an
individual having made a certain minimum number of contributions to the social security
system.

a. Will my vacation days be impacted by the Paternity leave?

No, your vacation accrual is not affected by Paternity leave

How is Maternity Leave calculated in my pay?

While on Maternity Leave your salary payment is stopped, and the leave is 100% paid by Social
Security office. If your salary is higher than € 4,070.10 (2020) per month, the amount paid is
capped to this amount.

You are entitled to 16 weeks of Maternity Leave, which will be enjoyed in an uninterrupted
manner from the child's birth. The leave is extended with two extra weeks in the case of
multiple births for each child after the second child and in case of the baby is born with a
disability.

a. What happens if | fall ill during my Maternity leave?

IlIness during pregnancy is processed as a regular illness and you will have to provide us with
a Baja document. If you are still on sick leave when you give birth, it is important to provide us
with an Alta document, otherwise, we will not be able to register you as on Maternity leave in
Social Security.

b. Will my vacation days be impacted by the Maternity leave?

No, your vacation accrual is not affected by Maternity leave.



Q9.

Q1l0.

How will the lease car impact my monthly pay?

The Benefit in Kind calculation is based on the (historical) assumption that 50% of the usage is
private.

Example: fiscal price is € 47,500
€ 47,500/5 years/12 months * 50% is € per month as BIK for the car.

What happens if the employment is terminated?

When you resign from Intralox or you leave Intralox because your current contract
ended, you are entitled to your salary up to the last day of the notice period.

If you received a permanent travel advance at the start or during your employment, the amount
will be deducted from your last salary payment.

Your untaken accrued vacation days entitlement will be paid out in the first payroll after the
month of your formal end date. If there is a commission entitlement, this will be paid as soon as
the amount is formally communicated to payroll.

All benefits connected to the employment with Intralox are stopped per the first day your
employment ended.

If you have any other questions, which are not covered in the above overview,
please contact Payroll.Spain@Intralox.com



EMPLOYEE NAME

ADDRESS
POSTAL CODE & CITY
COUNTY
Employer information
NIF. B60937109 1032
EMPRESA DOMICILIO N2 INS. S.S.
NTRALOX ESPANA S.L CL MARIANO RUBI 7 AT 2 08/1120358-34
[ TRABAJADOR/A CATEGORIA N°MATRIC ANTIGUEDAD D.N.L
social secufity EMPILOYEE NAME 1 SEP 09 J XXXXXXXXXN
number A|COD.CT| SECCION NRO. PERIODO L7, DIAS
XXXXXXXX-XX X | 100 | 5 |[MENS 01 AGO 20 a 31 AGO 20 30
UANTIA PRECIO CONCEPTO DEVENGOS DEDUCCIONES
30,00 46,419 1| *SALARIO BASE 1.392,56
28 | *COMISIONES 8.000, 00
30,00 140,000 | 115| *MEJORA VOLUNTARIA ABSORBIBLE 4.200,00
30,00 15,000 | 116 | *SAL ESP COCHE = Benefitin Kind for car 450,00
123 | *PRORRATA PAGAS EXTRAS 250,00
789 | DCTO CONCEPTOS EN ESPECIE 450,00
988 | IMP.INGR. A CTA. ESP. CG. 148,00
989 | IMP.INGR.A CTA.VALORES ESPECIE 148,00
95| COTIZACION CONT.COMU 4,70
996 | COTIZACION FORMACION 0,10
997 | COTIZACION DESEMPLEO 1,55
999 | TRIBUTACION I.R.P.F.xx,xx 4.800,00
Slocial security and tax calculation
Max.|base for social security calculation
REM. TOTAL P.P.EXTRAS BASES.S. ASEA.T. Y DES. BASE LR.P.F. | T. DEVENGADO| T. A DEDUCIR
14.292,56 4.070,10 4.070,10 14.292,56 | 14.440,56 5.656,00
* Percepciones Salariales sujetas a Cot. S.S. - Percepciones no Salariales excluidas Cot. S.S.
FECHA SELLO EMPRESA RECIBI
31 AGOSTO 2020
BARCELONA

Employee's bank account information

IBAN:

SWIFT/BIC: XXXXXXXXXXX

ESXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

Net pay

2|

LIQUIDO A PERCBBIR

8.784,56

DETERMINACION DE LAS B. DE COTIZACION A LA S.S. Y CONCEPTOS DE RECAUDACION CONJUNTA Y APORTACION DE LA EMPRESA

CONCEPTO

1. Contingencias COMUNES.......cc.cueeieeerierirensiee e siesseenees

. . ATy EP......
2. Contingencias profe- y
sionales y conceptos de
recaudac%én conjﬁnta Formacién Profesional...

Fondo Garantia Salarial..

3. Cotizacién adicional horas extraordinarias...........cce......

BASE

.070,10
.070,10
.070,10
.070,10
.070,10

C N R Y

TIPO
23,60
2,60
5,50
0,60
0,20

APORTA CION EMPRESARIAL
960,54
105,82
223,86
24,42
8,14

ID card number

Base salary:
1392.56+
4200+250 =
€ 5842.56
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Portal del Empleado

1.- Introduccion
El Objetivo del presente documento es presentar el alcance, funcionalidades y metodologia de trabajo que se

debe llevar a cabo para un correcto funcionamiento del Portal del Empleado @3

2.- Acceso

El acceso del empleado al Portal Web se realiza a través de la URL, usuario y contrasefia que la empresa le
envia a través de un correo electronico.

Para poder acceder, informe el DNI del usuario y la contrasefa que le haya sido asignada por la empresa, una
vez acceda a a3hrgo puede modificar su contrasefa.

{E) Wolters Kluwer

Si ha olvidado su contrasena, pulse el enlace “;Olvidaste tu contrasefia?” y, en la ventana que aparece a
continuacion, informe el DNI del usuario.

Automaticamente, la aplicacion enviara un e-mail a la cuenta de correo que tenga asociada el usuario con las
instrucciones que debe seguir para recuperarla.

Enviar contrasefia

{E) Wolters Kluwer

Guia a3HRgo | 3
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Portal del Empleado

3.- Estructura del Portal

Al acceder al portal se distinguen 3 zonas de trabajo:

- Menu de navegacion (1)
- Menu de configuracion (2)
- Marco central (3)

I
52369632N O & 4 = ©

1
ﬂl“ EMPRESA
\@F DEMO

Informacién general

Ultimos Eventos
Bienvenido A3HRgo

Lunes, 14 de Marzo

Bienvenido a A3HRgo, de 2016 (09:25)
En A3HRgo, podrds consultar y descargar tus documentos de forma més fadl y sendlla. En la ﬂ Entrada en el
seccién de "Mis Datos” podrés modificar tus Datos Personales y Ver/Descargar tus ficheros. sistema

Ademas consigue de manera totalmente gratuita |a aplicacién A3HRgo para tu iPhone o Lunes, 14 de Marzo
Android. Con esta app podras acceder a tus Gltimas néminas y descargar los certificados de de 2016 (09:21)
retendones anuales desde cualguier lugar a cualquier hora. Todo ello desde tu Smartphone y ﬁ iNuevo!

en completa sincronia con A3HRgo de tu empresa. Entrada en el

sisterna
Mo lo dudes mas y descarga ahora |2 app de A3HRgo.

» Goc.:gle. Play

Viemes, 11 de Marzo
de 2016 (12:58)

" Entrada en el

sistema

Viemes, 11 de Marzo
de 2016 (12:57)

Gestion de usuarios

Servicio suministrado por:

3.1.- Menu de navegacion
A través de este menU se podra navegar a través de las diferentes secciones de la aplicacion.

e Inicio. En este apartado se muestra informacion general del Portal.
e Mis Datos. En este apartado se presenta la informacion del empleado actual con el que se ha
accedido al portal, incluyendo néminas y certificados.

A tener en cuenta...

Tanto el logo de la empresa, como el logo de la asesoria tendran un enlace que apuntara a su respectiva pagina
web.

3.2.- Menu de configuracion

En este menu se pueden gestionar aspectos propios de la configuracion del Portal y los datos generales
relativos a las empresas.

O & A& ¥ ©

Guia a3HRgo | 4
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Portal del Empleado

A continuacion, le indicamos la utilidad de cada uno de los botones:

I
O . Este boton se utilizara para desconectarse del Portal.

ﬁ . En esta seccion se podra modificar la contraseia del usuario actual
“0 - Pulsando este enlace, se accedera a la pagina web de la asesoria.

S0 1 A través de este enlace se podra enviar un email a la persona establecida como responsable de la
asesoria para la empresa seleccionada.

9 . En este enlace se muestra la ayuda general de la aplicacion.

3.3.- Marco central
En el marco central se mostrara la informacion de cada una de las secciones.

4.- Secciones del Portal

4.1.- Inicio
En este apartado se muestra un mensaje de bienvenida del Portal.

4.2.- Mis Datos
En este apartado se muestra la informacion general, néminas y certificados del empleado.

52369632N O & A = @O
Nominas e IRPF
Datos Personales del empleado = Ultimos Eventos
Nombre:  Elvira Apellidos: Olea Gutierrez Lunes, 14 de Marzo
Bs NIF: 52369632N Antigiiedad: 01/01/2008 de 2016 (09:25)
Empresa: A3 SOFTWARE Email: mdalmau@wke.es ‘ iNuevo!
Puesto: TITULADO GRADO Email Personal: E_ntlada en el
MEDIO Teléfono: sistema
IBAN: Direccion: CL ANTONIO
MACHADO NO 25 , 1, 08010, Lunes, 14 de Marzo
BADA...[# de 2016 (09:21)
‘ Entrada en &l
Extracto de Nominas @ sistema

Viemes, 11 de Marzo
NOMBRE MES  Afi0 COMENTARIOS de 2016 (12:58)

Hoja de salario (Mensual) ®
de febrero de 2016 >4

»

Entrada en &l
sistema

Febrero 2016 2 2016

Paginz 1del .
Viemes, 11 de Marzo

de 2016 (12:57)
Extracto de IRPF @ & e

Gestidn de usuarios

Servicio suministrado por: NOMBRE AflD COMENTARIOS

Paginz 1 del

Guia a3HRgo | 5
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Portal del Empleado

Asimismo, se distinguen 2 apartados:

4.2.1.- Datos Personales del empleado

En esta seccion se muestran los datos generales del empleado. Utilice el boton £ para visualizar el detalle de
la direccion.

Datos Personales del empleado B‘
Nombre: Fernando Apellidos: Caballero Serrano
NIF: 47239030E Antigiiedad: 20/11/2014
0:00:00
Empresa: CER Email: 47239030E@exevi.com
Puesto: Consultor Senior
Email Personal: Teléfono:
IBAN:
Calle: C/ Pintor Rosales ES8521030166321234567890
Codigo Péstal: 28050 Direccion: C/ Pintor Rosales,

Municipio: Alcorcon 28050 , Alcorcon
Provincia: Madrid
Pais: Espafia JRPREL L

Algunos de estos datos (Email personal, foto, teléfono, direccion e IBAN) podran ser modificados por el

empleado pulsando el boton de edicion (& .

Datos Personales del empleado &

Nombre: Fernando Apellidos: Caballero Serran
NIF: 4723%9030E Antigiiedad: 20/11/2014

0:00:00

Para guardar las modificaciones realizadas en los datos del empleado, pulse el boton “Guardar cambios”.

Datos Personales del empleado @ ﬁ |'3

Nombre: Fernando Apellidos: Caballero Serrano

NIF: 47239030E Antigiiedad: 20/11/2014
0:00:00

Empresa: CER Email: 47239030E@exevi.com
Puesto: Consultor Senior

Direccion: C/ Pintor Rosales, Teléefono

28050 , Alcoreén ... 2 938102565 L

Email Personal Foto

fecaballero@wke.com = I— Examinar...
IBAN

[:s8521030166321234567887 X/

Una vez se haya realizado la modificacion, tanto el administrador designado de le empresa como el gestor de
la asesoria asignado a dicha empresa, recibiran un correo en el que se indican las modificaciones realizadas.

Guia a3HRgo | 6
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Portal del Empleado

4.2.2.- Extracto de Nominas

En este apartado podra visualizar y/o descargar las nominas publicadas relativas al empleado con el que esta
accediendo al portal.
A través de los siguientes botones podra realizar las siguientes acciones:
e Ver Nominas ( ' ): Pulse esta opcion para visualizar directamente la nomina. Descargar Nominas
(¥=): Pulse esta opcion para descargar y guardar la nomina en el directorio que desee.

A tener en cuenta...
También se podra descargar la nomina haciendo doble clic sobre el nombre de la némina.

Extracto de Nominas €

NOMERE MES ARNO COMENTARIOS
Hoja de salario (Mensual)
Marzo 2016 3 2016 de marzo de 2016

Pagina 1 de 1

4.2.3.- Extracto de IRPF

En este apartado podra visualizar los certificados de ingresos y retenciones publicados relativos al empleado
con el que esta accediendo al portal.

A través de los siguientes botones podra realizar las siguientes acciones:
e Ver Certificado ( ~ ): Pulse esta opcion para visualizar directamente el certificado de IRPF.

e Descargar Certificado (“=): Pulse esta opcion para descargar y guardar el certificado en el directorio
que desee.

A tener en cuenta...
También se podra descargar el certificado haciendo doble clic sobre el nombre del mismo certificado.

Extracto de IRPF €

NOMBRE ANO COMENTARIOS

Certificado IRPF (Estatal tipo clave
IRPF 2016 2016

'A") de 2016

Pagina 1 de 1

Guia a3HRgo | 7
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Portal del Empleado

5.- Otras secciones del Portal

A continuacion se muestran otras secciones del Portal:

5.1.- Gestionar Cuenta
Desde el botdn ( o ) del menl configuracion podra acceder al apartado “Gestionar Cuenta”, donde podra

definir la contrasefia del usuario actual.
11454646W O | = | A = O

Inicio i
Gestionar Cuenta
Estds conectado como 11454646W.
Mis Datos . . .
Cambiar mi contrasefia @ Ultimos Eventos
Gestion Contraseiia actual

Nueva contrasefia

Confirma la nueva
contraseiia

Cambiar contrasefa

Configuracion del aspecto del Portal

Tema Verde

Logo Examinar...

Actualizar

Servicio suministrado por:

Guia a3HRgo | 8
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Portal del Empleado

5.1.1.- Cambiar mi contraseina

Para cambiar la contrasena se debera proporcionar la antigua y nueva contrasefa.
Ademas, por seguridad, la nueva contraseia debera cumplir una serie de requisitos:

Debe tener al menos 6 caracteres

Debe contener una letra mayuscula

Debe contener una letra minuscula

Debe contener un nimero

Debe contener un caracter que no sea un numero ni una letra (- " !@#S%"&*()-_+={}[11\;:<>,./?")

Informe la contrasena que desea modificar en el campo “Contrasefia actual” y la nueva contrasefa en los
campos “Nueva contrasefia” y “Confirma la nueva contrasefia”. Por Gltimo, pulse “Cambiar contrasefia”.

Cambiar mi contrasefia €@

Contraseiia actual
Nueva contraseia

Confirma la nueva
contraseia

Cambiar contrasefa

a3 9



3@ Wolters Kluwer

Soluciones integrales de
gestion para Despachos
Profesionales y
Empresas

902 330 083 tel
www.wolterskluwer.es
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