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Algemeen 

  
Doel Een arbeidsrelatie afsluiten.  

 
Functie-
gegevens 

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Functiegegevens”. 
2 Klik op de link “Functiegegevens”.  

 
Beëindigen van 
de 
arbeidsrelatie 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in (dag na de laatste werkdag). 
3 Kies als “Actie”, “Beëindiging” uit de picklist   

Vervolg op volgende pagina 

  
2/21 



   
 

Algemeen, Vervolg 

 
Gevolgen 
beëindiging 

• Alle vaste looncodes worden automatisch afgesloten op de datum van de 
laatste werkdag.  

• De incidentele looncodes die reeds werden opgevoerd voor een datum die 
na datum einde artbeidsrelatie valt, worden automatisch op inactief 
geplaatst. 

• Alle bestaande afwezigheden worden afgesloten op datum van de laatste 
werkdag. 

• Vakantiegeld uit dienst wordt direct berekend bij afsluiten. De berekening 
van de eindejaarstoelage gebeurt in december.  

 
Vaste looncode 
7001 

De looncode wordt automatisch aangemaakt bij opvoer van een beëindiging. 
Dit laat L4 toe te het vakantiegeld van het voorgaande en/of het lopende jaar 
te berekenen. 
 
Begindatum: eerste dag van de laatste activiteitsmaand 
Einddatum: laatste gewerkte dag. 
 

 
 
 

Vervolg op volgende pagina 
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Algemeen, Vervolg 

 
Weergave 
loondossier 

Voor de navigatie, ga naar werkinsturctie ‘loondossier’.  
 
In de laatste actieve maand worden het vakantiegeld uit dienst en de 
eindejaarstoelage berekend in de lijn van de vaste wedde.  
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Beëindigen met reden “andere” 
 

Wanneer 
gebruiken? 

• Aanmaak van de arbeidsrelatie is foutief  
• Een niet wijzigbaar veld werd foutief opgevoerd. 

 
Hoe 
encoderen? 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 

2 Vul de ingangsdatum in (zelfde datum als ingangsdatum 
aanstelling). 

3 Kies als “Actie”, “Beëindiging” uit de picklist.  
4 Geef als “volgnummer “ ”1” op. 
5 Kies als “Reden”, “Andere” uit de picklist. 
 

6 Klik op . 
  

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 

Vervolg op volgende pagina 
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Beëindigen met reden “andere”, Vervolg 

 
Wat indien er 
negatieven 
ontstaan? 

Wanneer er betalingen zaten op een contract dat werd afgesloten met reden 
‘andere’ dient er na de definitieve loonrun een volledige annulatie van het 
contract te gebeuren in L4. In de toekomst zal dit contract door L4 niet meer 
behandeld worden.  
 

 
 
 

Stap Handeling 
1 Klik op  
2 Kies als “reden” “annulatie contract” uit de picklist  

3 Klik op   

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 
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Beëindigen met reden “contrac./Stat”, “Mobiliteit” of 
“Mob SocProm” 

 
Wanneer 
gebruiken? 

Wanneer een personeelslid mobiliteit maakt, zijn er drie verschillende 
actieredenen die gekozen moeten worden: 
• Overgang van contractueel naar statutair 
• Mobiliteit naar een andere werkplaats 
• Mobiliteit omwille van sociale promotie 

 
Hoe 
encoderen? 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in (dag na de laatste werkdag). 

3 Kies als “Actie” “Contrac/statutair”, “Mobiliteit” of “Mobiliteit 
SocProm” uit de picklist  

4 Klik op   

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 
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Opzeg door de werkgever 
 

Wanneer 
gebruiken? 

Verbreking van het contract waarbij werknemer een opzegtermijn presteert.  

 
Proefperiode Verifieer of de einddatum van de proeftijd is ingevuld. 

 

 
 

 
 

Stap Handeling  
1 Klik op ‘Details arbeidsrelatie’. 
2 Indien nodig, vul ‘einde proeftijd’ in. 

3 Klik op  
4 Klik op ‘Functiegegevens’.  

Vervolg op volgende pagina 
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Opzeg door de werkgever, Vervolg 

 
Hoe 
encoderen? 

 

  
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in (dag na de laatste werkdag).   
3 Kies als “Actie”,  “Beëindiging” uit de picklist.  
4 Kies als “Reden”, “Opzeg door werkgever” uit de picklist. 
5 Vul de betekeningsdatum in. 
 

6 Klik op .  

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 

Vervolg op volgende pagina 
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Opzeg door de werkgever, Vervolg 

 
Weergave 
loondossier: 
vrijstelling 
belastbare basis 

Vermindering op een deel van het loon bij ontslag voor contractuelen: 
• met contract onbepaalde duur 
• uit proef 
• ontslag vanaf 01/01/2012 
• datum betekening  

Contractueel is… Dan vangt 
vermindering aan… 

Tenzij datum uit 
dienst… 

bediende 1e dag van de maand 
volgend op de 
betekening 

voor de eerste van de 
maand ligt 

arbeider 1e maandag volgend 
op de betekening 

voor deze maandag 
ligt 

 
• Bediende 

 
 
• Arbeider: extra fracties 
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Beïndigen van een contract: “verbreking door de 
werkgever” 

 
Wanneer 
gebruiken? 

Verbreking van het contract waarbij de werknemer een 
opzeggingsvergoeding ontvangt.  

 
Proefperiode Verifieer of de einddatum van de proeftijd is ingevuld. 

 

 
 

 
 

Stap Handeling  
1 Klik op ‘Details arbeidsrelatie’. 
2 Indien nodig, vul ‘einde proeftijd’ in. 

3 Klik op  
4 Klik op ‘Functiegegevens’.  

Vervolg op volgende pagina 
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Beïndigen van een contract: “verbreking door de 
werkgever”, Vervolg 

 
Hoe 
encoderen? 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in (dag na de laatste werkdag).   
3 Kies als “Actie”,  “Beëindiging” uit de picklist.  
4 Kies als “Reden”, “Verbreking door werkgever” uit de picklist. 
5 Vul het veld “Opzeg einddatum uit dienst” in. 
6 
 Klik op .  

Vervolg op volgende pagina 
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Beïndigen van een contract: “verbreking door de 
werkgever”, Vervolg 

 
Encodage 
overeen-
komstige 
looncodes 

In dit geval dienen ook de opzeggingsdagen en het bedrag van de 
opzegvergoeding te worden opgegeven via twee incidentele looncodes.  
 

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Looncodes”. 
2 Klik op de link “Toekennen incident looncodes”. 

 
• Looncode 3076: 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Kies als “looncode” 3076 (opzeggingsdagen) 
3 Vul de ingangsdatum in (1e dag van de maand).  
4 Vul de einddatum in (laatste dag van de maand). 

     
    5  
 
 

Vul het aantal dagen in. Dit zijn het aantal werkdagen (niet 
kalenderdagen) met WERKELIJKE prestaties tijdens de 
opzegperiode (vb: vrijwillige 4/5: 4 dagen prestaties voor één 
week). 

    
    6 

Vul het aantal uren in. Dit zijn de werkelijk gepresteerde uren 
tijdens de opzegperiode. Deze dienen per dag samengeteld te 
worden. 

     
    7 Klik op   

Vervolg op volgende pagina 
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Beïndigen van een contract: “verbreking door de 
werkgever”, Vervolg 

 
Encodage 
overeen-
komstige 
looncodes 
(vervolg) 

 
• Looncode 4125: 
 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Kies als “looncode” 4125 (opzegging) 
3 Vul de ingangsdatum in (1e dag van de maand).  
4 Vul de einddatum in (laatste dag van de maand). 

    5  Vul het bedrag in. Dit is de som van de vooropzeg.  
    6 Kies “Niet indexeren, niet tellen” uit de picklist. 
     
    7 Klik op  

 
 

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 

 
Weergave 
loondossier: 
vrijstelling 
belastbare 
basis 

Vermindering op opzegvergoeding voor contractuelen: 
• met contract onbepaalde duur 
• uit proef  
• ontslag vanaf 01/01/2012 
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Beëindigen “contract bepaalde duur” 

 
Wanneer 
gebruiken? 

Dit is een normale beëindiging van een contract die van bij de aanvang van 
bepaalde duur was.  

 
Hoe 
encoderen? 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in (dag na de laatste werkdag).   
3 Kies als “Actie”,  “Beëindiging” uit de picklist.  
4 Kies als “Reden”, “Beëndiging contract bepaalde duur” uit de 

picklist. 
 

5 Klik op .  

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 
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Beëindigen “overlijden” 

 
Wanneer 
gebruiken? 

Bij overlijden van het personeelslid. 

 
Hoe 
encoderen? 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in (dag volgend op het overlijden). 
3 Kies als “Actie”,  “Beëindiging” uit de picklist.  
4 Kies als “Reden”, “Overlijden” uit de picklist. 

 
    5 Klik op .  

Vervolg op volgende pagina 
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Beëindigen “overlijden”, Vervolg 

 
Hoe 
encoderen?  

Het resterende loon, toelagen en vergoedingen en eindejaarstoelage tot op 
het einde van de maand te betalen, wordt opgenomen in een looncode. 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Looncodes”. 
2 Klik op de link “Toekennen Vaste Looncodes”. 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Kies als “looncode” - 4219 voor een contractueel 

                               - 4220 voor een statutair 
3 Vul de ingangsdatum in (1e dag van de maand).  
4 Vul de einddatum in (datum van overlijden). 

     
 
 
    5  
 
 
 

Vul het bedrag in.  
Het bedrag omvat:  
             - Het verschil van wedde 

- Het verschil van haard- of standplaatstoelage 
- Het verschil van ALLE toelagen en vergoedingen 

             - Het bedrag van de eindejaarstoelage voor de 
resterende maand 

 
    6 Kies als “manipulatiecode” “Niet indexeren, niet tellen”. 
     
    7 Klik op   

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’ 
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Beëindigen met reden “vrijwillige ambtsneerlegging, 
wederzijdse toestemming of zware tuchtstraf” 

 
Wanneer 
gebruiken 

• Ontslag na zware tuchtstraf 
• Vrijwillige ambtsneerlegging 
• Wederzijdse toestemming 

 
Hoe encoderen 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in. 
3 Kies als “Actie”,  “Beëindiging” uit de picklist.  
4 Kies de reden van toepassing op de persoon. 

 
    5 Klik op .  

Vervolg op volgende pagina 
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Beëindigen met reden “vrijwillige ambtsneerlegging, 
wederzijdse toestemming of zware tuchtstraf”, Vervolg 

 
Extra encodage 
ontslag 
statutair 
personeelslid 

Stelt L4 in staat de werkgeversbijdrage voor de werkloosheid en de ZIV te 
laten berekenen. 
 

 
 
 

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Looncodes”. 
2 Klik op de link “Toekennen incident looncodes”.  

Vervolg op volgende pagina 

  
19/21 



   
 

Beëindigen met reden “vrijwillige ambtsneerlegging, 
wederzijdse toestemming of zware tuchtstraf”, Vervolg 

 
Extra encodage 
ontslag 
statutair 
personeelslid 
(vervolg) 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Kies als “looncode” - 1004  

                               - 1005 
3 Vul de ingangsdatum in (1e dag van de maand).  
4 Vul de einddatum in (datum laatste werkdag) 

    5  
 
 

Vul het bedrag in.  
Het bedrag omvat de basis waarop L4 dient te berekenen;de 
totale brutowedde van de periode 

    6 Kies als “manipulatiecode” “Niet indexeren, niet tellen”. 
    7 Vul de parameter in. Dit is het aantal dagen waarop het bedrag 

gebaseerd is. 
     
    8 Klik op   
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Beëindigen “pensionering” 

 
Wanneer te 
gebruiken? 

Bij pensionering. 
 
Er zijn drie verschillende redenen om met pensioen te gaan; 
• Een pensioen waarbij mijn de pensioengerechtigde leeftijd heeft gehaald; 
• Een pensionering omdat men lichamelijk ongeschikt werd verklaard; 
• Een vervroegd pensioen. 
  

 
Hoe 
encoderen? 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op . 
2 Vul de ingangsdatum in (dag na de laatste werkdag). 
3 Kies als “Actie”,  “Pensionering” uit de picklist  
4 Kies de “Reden” van toepassing op de persoon uit de picklist  
 

5 Klik op   

 
Valideren / 
goedkeuren 

Ga naar werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 
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