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Instruction de travail n°: 234 Volontaire 

 
Introduction Les volontaires engagés sur base d’une convention entre le non membre du 

personnel et l’employeur.  
Calcul uniquement de  
- 4024 indemnité de bicyclette  
- 4072 abonnement social 
- 4089 indemnité des frais de déplacements (F/L021). 
L’encodage n’est possible qu’à partir du 01/01/2018 comme volontaire.  
Si il y a un effet rétroactif antérieur à cette date, il faut additionner les 
montants des codes salariaux dans le premier mois de l’année 2018.  

 

 
Encodage des 
données 
personnelles, 
horaire de travail, 
capitaux de départ 
des anciennetés et 
codes salariaux 

Voir instruction de travail 101 « ajout d’un membre du personnel » 
Dans l’éventualité où le membre du personnel était déjà connu en Thémis 
(ancien membre du personnel mis à la pension), il ne faut pas encoder les 
données personnelles mais uniquement vérifier si les données sont 
corrects. Si ce n’est pas le cas, il faut les adapter sur base de la 
convention. 
L’horaire de travail débute toujours soit au 01/01/2018, soit à la date de la 
convention.  
Les capitaux de départ ne doivent pas être encodés. Dans l’éventualité où 
la relation de travail existante comme membre du personnel est recopiée, il 
faut effacer les capitaux de départ.  

 
Données 
d’emploi 

Ajout d’une relation de travail  
La relation de travail doit rester ouverte. Il ne faut mettre la fin d’emploi qu’à 
l’issue de la convention.   
Il n’y a pas de données DMFA pour les volontaires.  
 
Onglet lieu de travail :  
 
Remplir l’entité en fonction de l’employeur 
 
Service : n° de la ZP ou code unité Police Fédérale où le non membre du 
personnel est engagé.  
 
Date d’effet : au plus tôt le 01/01/2018 ou date de la convention.  
 
Action : Embauche 
 
Motif : nouveau poste 
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Instruction de travail n°: 234 Volontaire, Suite 

 
Données 
d’emploi (suite) 

Onglet Statut:  
Code emploi: 000001 Inconnu 
Sorte Personnel: N  non-employé 
Classification salarié : R  contractuel 
Catégorie de collaborateur : Volontaire 
Code imputation : Police Fédérale toujours 41110000 
                              Police Locale 33091 
Lot de paie : AB 
 

 
 
Onglet Données emploi:  
 
Heures standard: 38,00 
Période: W 
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Onglet Catégorie d’employé :  
Appliquer l’auto-filtre : Volontaire 
Les données de base liées à ce filtre se remplissent automatiquement.  
Type de contrat : Prestations Limitées. 
Type élève :  Pas élève/Pas applicable 
Employé irrégulier : Temps plein régulier 
Nr pol acc trav : 11500 ou assurance ZP 
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Aperçu onglet Capelo. 
 

 
 

 
Calendrier de 
travail 

Remplissez le calendrier de travail, conformément à l’instruction de travail 
‘’Ajout d’un nouveau membre du personnel’’. 
 
ATTENTION : 
Attribuez le ‘’Calendrier de travail 38H00W1057’’ 
 
 

Code salariaux 
fixes 

Ne rien remplir.  
 

 
Code salariaux 
Variable 

 
Les codes salariaux variables suivants sont disponibles :  
- 4024 :Indemnité de bicyclette  Attention Distance domicile travail à 

remplir 
- 4072 : Abonnement social 
- 4089 : Indemnité des frais de déplacement F/L021 

 
 Date de début et fin : premier et dernier jour du mois concerné. 
 Montant : si montant à encoder avec une virgule (en fonction du code 

salarial) 
 Code manipulation : ni indexer, ni calculer (si montant encodé) 
 Commentaires : en fonction des instructions propre au Sat. 
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Cliquez sur  
 
Allez plus loin dans le processus pour valider, éventuellement vérifier 
et approuver. 
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