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Proces nr: 
 
Globale toepassing tips processen en werkinstructies 
Versie 30-09-2009 
 

Werkinstructie nr: Validatie, verificatie en goedkeuren 
 
Deze werkinstructie omvat 3 stappen: 

1. Validatie 
2. Verificatie 
3. Goedkeuren 
 

1. Validatie 
 
Definitie: 
Alle gegevens die gewijzigd en/of ingevoerd worden in Themis dienen opgeslagen te worden. In 
bijgevoegde lijst, vindt u de velden die na invoer of wijziging dienen te worden gevalideerd. 
Tijdens deze validatie worden de ingevoerde dossierwijzigingen gecontroleerd op geldigheid en 
volledigheid.  
 
Validatie gebeurt steeds voor het volledige dossier. Dit houdt in dat bij validatie steeds 
wijzigingen van de persoonsgebonden gegevens en de gegevens van alle arbeidsrelaties van de 
betrokken werknemer worden gevalideerd. Tevens worden ook eventuele wijzigingen ingebracht 
door andere dossierbeheerders op hetzelfde dossier mee gevalideerd. 
 
Wijzigingen: 
Indien er een foutieve of onvolledige invoer is gedaan, of wanneer er gegevens ontbreken, 
verschijnt een passende foutmelding. De dossierbeheerder kan vervolgens de nodige correcties 
en/of aanvullingen inbrengen waarna het dossier opnieuw kan worden gevalideerd. (zie proces 
“Foutenafhandeling”) 
 
Het dossier moet steeds eerst worden gevalideerd, alvorens de ingevoerde wijzigingen worden 
verwerkt en doorgestuurd naar Elvire. Na het opslaan, worden de gegevens rechtstreeks in 
verwerking geplaatst. (Een uitzondering hierop is het wijzigen van de begindatum van het 
werkrooster.) 
 
Voorwaarden: 
Om een loondossier te kunnen valideren dient minstens arbeidsrelatie 0 te bestaan. Het is niet 
mogelijk dossiers te valideren zonder dat voor deze persoon arbeidsrelatie 0 bestaat. 
 
Procedure: 
Klik in het hoofdmenu op de link “Validatie dossier”. 
 



   
 

 
2/7 

 
 
Zoek in het zoekscherm de te valideren dossiers op. Dit kan al dan niet per gebruiker-ID. 
 

 
 
Om op werknemer-ID op te zoeken: 
 
Geef de “Werknemer-ID” in of zet een “%” om de eerste 300 werknemers terug te vinden 
waarvoor de gegevens nog gevalideerd dienen te worden. 
 
 
Klik vervolgens op de link van de werknemer waarvoor gegevens gevalideerd dienen te worden. 



   
 

 
3/7 

 

 
 
Klik op de knop”Validatie Dossier”. 
 
Vervolgens verschijnt het bericht “Validatie dossier niet te verifiëren van medewerker xxxxxxx is 
OK (20200,72).  
 

 
 
Klik op “OK”. 
 
Indien het dossier niet doorgestuurd wordt naar verificatie, verschijnt de boodschap 
“Voorverwerking van dossier XXXXXXX contract X is correct verwerkt”, indien de voorverwerking 
goed is verlopen. Indien dit niet zo is, krijgt u de mededeling “Voorverwerking van dossier 
XXXXXXX is niet correct verwerkt”. In dit geval dient u na te gaan waar de fout in de 
voorverwerking zich situeert. Dit kan via het loondossier (Opvolgen loonberekeningscyclus) 
nagegaan worden. 

Sandrine De Cuyper 

Sandrine De Cuyper 
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De validatie is compleet. Het dossier komt op de lijst van de verificator te staan. 
 
In de component “Loondossier”, klikt u op de link “Opvolgen loonberekeningscyclus”. Hier kunt u 
nagaan of het dossier al dan niet in verwerking staat. Dit kan nadat de verificator de gegevens 
heeft geverifieerd en goedgekeurd of omdat er geen verificatie nodig is voor de aangebrachte 
wijzigingen. 
 

Jan 

Sandrine De Cuyper 
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2. Verificatie 
 
Wanneer de gegevens gevalideerd werden door de dossierbeheerder: 
Ga naar de component “Loondossier” en klik op de link “Opvolgen loonberekeningscyclus”. 
 

 
 
Ga naar het zoekscherm. 
 
Zoek het te verifiëren dossier op. 
 
Indien de gewijzigde gegevens geverifieerd dienen te worden, zal de “Dossierstatus” op “Te 
verif.” staan.  
 
Klik op de knop “Verificatie”. 
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3. Goedkeuren 
 
Wanneer geverifieerd werd, zal de “Dossierstatus” ‘In verif.” worden. 
De knop “Verificatie” is uitgegrijsd.  
Nu kan er goedgekeurd worden.  
  
Klik op de knop “Goedkeuren”.  
 
Vervolgens worden de gegevens doorgestuurd voor (voor)verwerking. 
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Wanneer de wijzigingen werden goedgekeurd en de voorverwerking correct is verlopen, komt het 
dossier in status “In verwerking” te staan. 
 

 
 

 

Jan 

Jan 


