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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”.
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Voornaam: [begint met x|

[begint met ~|

Maan:

‘hegim metﬂ

mer: ‘ begint metﬂ

Oud identificatie nummer: | begint met x|

GebruikerID: [begint met ~|

[ Hoofdlettergevoelig

pZocken Wissen | Basiszoekbewstking Criteria zoekbewerking opslaan

Alleen de eerste 300 resultaten kunnen waorden weergegeven. Geef histhoven exra gegevens op enzoek opnieuw om het aantal Zoekresultaten te beperken

: _]Zaekresultaten
aﬂ" EHGQ—VQGM— Alles weergeven

— Miin systeemprofiel

0002 828

1-100 wan 200 |I| Laatste

knemer-1D Voornaam Rilksregisternummer Nieuw identificatie nummer Oud identi
0o0o0s1e Kari Dedryse 81110915889 445008112
0000516 Kari Deqryse 81110315389 445008112
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444013355
444105537
244052356
TESTI

4451 3066
445233333
445704630
443823530
444052356
444105537
244052356
445809633

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.
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{ Validatie Dossier

Werknemer-ID: noo0s727
Voornaam: Sandrine Naam: De Cuyper
Nieuw identificatie nummer: 440675848 COud identificatie nummer: 439731817

Dossierwijzigingen voor validatie

Gebruiker -ID Arbeidsielatienumimer Domein Omschripving
1 444072565 Persnonsgedevens Fersoonsgegevens

Klik op de knop”Validatie Dossier”.

Vervolgens verschijnt het bericht “Validatie dossier niet te verifiéren van medewerker XxXxxxxx is
OK (20200,72).

{ Validatie Dossier
Werknemer-1D: Qoosvay
Voornaam: Sandrine Maam: De Cuyper
Nieuw identificatie nummer: 440675848 Oud identificatie nummer: 439731817

Yalidatie Dossier

Dossierwijzigingen voor validatie

Gebruiker -1D Arbeidsrelatienummer Domein Omschripng
1 4440726645 Persnonsgegevens Fersoonsgedgevens

Microsoft Internet Explorer

'E Y alidatie dossier van medewerker Q005727 is OK (20200,72)
L3

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.
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{ Validatie Dossier
Werknemer-1D: Qoosvay
Voornaam: Sandrine Maam: De Cuyper
Nieuw identificatie nummer: 440675848 Oud identificatie nummer: 439731817
Yalidatie Dossier
Dossierwijzigingen voor validatie
Gebruiker -1D Arbeidsrelatienummer Domein Omschriping
1 444072565 Persnonsgegevens Persoonsgegevens

Microsoft Internet Explorer,

'f woorverwerking van dossier 0005727 contrack 0 is correct verwerkk (20200,55)
-

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.
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[» Ancignniteiten en jaarbasis & Mieuw venster \ Pagina aanpass
> Looncodes

[ Opladen Gegevens | Dossiergegevens | Pers.wijzigingen | Funct wijzigingen | Afwez. wijzigingen | Schuld wizigingen | Resultaten v . Resultaten loonrun

= Loondossier
— Dossiers in status fout
— Getuinenverklaring
ripwaring
— Getuinenverklaring
VWJ—EHH. il Naam: Campisi Voornaam:
— Gewizigde dossiers in

loonrun Business unit: nang FEDERALE FOLITIE
— Loonruns per ber. maand

— Loonruns per prest
maand

— Stavingstukken Opmerkingen woor

— Vereffeningsdossier verificateur:

— Gewilz dossiers
dossierbeh

Dossierbeheerder: 440329981 Procesnummer: 116765

Werknemer-1D: 0053670 Arbeidsrelatienummer: 0

Jan

[ Dossierstatus: In verwerk ] Datumfijd status: 24/08/089 09:19:39

— Resuliaten ziekiecyclus — -
— Rresullatan WA Gevalideerd door: 140329951 Datumptijd gevalideerd:  19/02/08 1519:25

— Resultaten tijdshreuk . " - - "
esultaten tijdshreuken Naar verificatie door: 440329981 Datumitijd naar verificatie: 19/08/09 15:19:39

— Resultaten L Oht

— Resultaten BAM

— Weddeprofiel

— Resuliaten BAM out

— Resultaten jaarbasis ~
- Resultaten SCH validatie Heratarten w

Geverifieerd door: 444072569 Datum/tijd geverifieerd: 24/08/08 09:19:38

— Besultaten BAY
— Berichten loonstrook Slamkaart  Vaste looncodes Incidentele looncodes
[> Schuldheheer
[ S5GPI Instellen
[ S5GPI Processen
[ HRMS instellen
[ werklijst
> Boomstructuren

> Rappottagehulpmiddelen
» PeopleTsol: B

— Walidatie Dossier
— Wiin wachtwaard wilzinen Dossiergegevens | Pers. wijziningen | Funct wijzigingen | Afwez. wijzigingen | Schuld wijzigingen | Resultaten ww | Resultaten loonrun
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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”.

ﬁ Loondossier

etuigenverklaring Vrijwaring
iGetuigenyverklaring Yriwaring

E" Loonruns per ber. maand
Opvragen loonruns per berekeningmssnc

E" Vereffeningsdossier
“ereffeningsdossier

E" Resultaten ziektecyclus
Resultsten zisktecyclus per procesnummer

ﬁ Resultaten LOM
Resultsten LOM per procesnummer

E" Resultaten BAM out
Resultaten BAM out per procesnummer

E" Resultaten BAV
Resultaten BAY per procssnummer

E—- Getuigenverklaring Vwaring VR2

Getuigenverklaring “rijwaring - Yrijeearing

getransfereerde miitairen

E" Loonruns per prest. maand
Opvragen loonruns per prestatiemaand

E—- Gewijz. dossiers dossierbeh,
Loondozsiers gewijzigd in de huidige

loonberekeningscyclus per dossierbeheerder

E" Resultaten WKA

Resultaten WA per procesnummer

E" Resultaten BAM
Resultaten BAM per procesnummer

Resultaten jaarbasis
Resultaten jaarbaszis per procesnummer

Berichten loonstrook

Map Loondossier bewverken

E—- Gewijzigde dossiers in loonrun

Dpvragen dossiers met verschil in netto tov. vorige

defintiese loonrun

E" Stavingstukken
Stavingstukken

E—- Opvolgen loonberekeningscyclus
Dpvolgen loonkerekeningscyclus

E" Resultaten tiidsbreuken
Resultaten tidshreuken per procesnummer

E" Weddeprofiel
Weddeprotiel

Resultaten SCH
Resultaten SCH per procesnummer

Ga naar het zoekscherm.

Zoek het te verifiéren 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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[ Dossiergegevens ' Pers. wizigingen | Funct wijzigingen | Afwez. wijzigingen " Schuld wijzigingen | Resultaten www | Resultaten loonrn

Dossierbeheerder: 443739331 Procesnummer:
Werknemer-ID: 0000513 Arbeidsrelatienummer: [
Naam: Cearyse Voornaam: Gisele
Business unit: 5384 PZ GAQT (GENK)
Dossierstatus: Te verif. Datumdijd status: 18/05/08 10:29:32
Opmeriing VOoT |
verificateur:
Gevalideerd door: 443739331 Datumdijd gevalideerd: 18/05/08 10:29:32
Naar verificatie door: Datumdijd naar verificatie:
Geverifieerd door: Datumdijd geverifieerd:
Yalidatie | Yerificatie Herstarten v
Stamkaart Waste [ooncodes Incidentele looncodes

EL Terug naar Zoeken

Dossiergegevens | Pers. wijzidingen | Funct. wizigingen | Afwez. wijzidingen | Schuld wijzigingen | Eesultaten waw | Eesultaten laonrun

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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Dossiergegevens ' Pers. wijzigingen | Funct wijzigingen | Afwez wijzigingen |~ Schuld wiizigingen | Resultatenww | Resultaten loonrun

Dossierbeheerder: 4442202893

Werknemer-ID: 00350498

Haam: Cavylar

Business unit: 5353 FZSCHOTEM
Dossierstatus: I werif.

Opmerkingen voor
verificateur:

Procesnumimer: 67822

Arbeidsrelatienummer: 0

Voornaam: Jan

Datumdijd status: 3107709 08:45:55

Reden afkeuren:

Gevalideerd door: 444220893

Naar verificatie door: 444220893

Geverifieerd door:

Walidatie | | Herstarten waw

Datumdijd gevalideerd: 310709 08:45:38
Datumijd naar verificatie: 31/07/08 08:45:55

Datumdijd geverifieerd:

Goedkeuren | Afkeuren |

J

Wanneer de wijzigingen werden goedgekeurd en de voorverwerking correct is verlopen, komt het

dossier in status “In verwerking” te staan.

[ Dossiergegevens | Pers. wizigingen | Funct wizigingen | Afwez. wilzigingen )" Schuld wizigingen | Resultaten ww )" Resultaten loonrun |

Dossierheheerder: 444072465

Werknemer-ID: 0002157

Naam: Herman

Business unit: 0504 FEDERALE POLITIE
Dossierstatus: Inwerwerk

Opmerkingen voor
verificateur:

Gevalideerd door: 444072565
Naar verificatie door:
Geverifieerd door: 444072565
Validatie Herstarten wew

Starmkaart Waste [ooncodes Incidentele lnoncodes

Procesnummer: 119159
Arbeidsrelatienummer: 0
Voornaam: Jan

Datumdijd status: 21008109 14:27:47

Datumdijd gevalideerd: 21/08/09 14:27:47
Datumdijd naar verificatie:

Datumtijd geverifieerd: 21008/09 14:27:47
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