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Instruction de travail n°: 234 Volontaire

Introduction

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

Données
d’emploi

Les volontaires engagés sur base d'une convention entre le non membre du
personnel et I'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’a partir du 01/01/2018 comme volontaire.
Si il y a un effet rétroactif antérieur a cette date, il faut additionner les
montants des codes salariaux dans le premier mois de I'année 2018.

Voir instruction de travail 101 « ajout d'un membre du personnel »

Dans I'éventualité ou le membre du personnel était déja connu en Thémis
(ancien membre du personnel mis a 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 a la date de la
convention.

Les capitaux de départ ne doivent pas étre encodés. Dans |'éventualité ou
la relation de travail existante comme membre du personnel est recopiée, il
faut effacer les capitaux de départ.

Ajout d’une relation de travail

La relation de travail doit rester ouverte. Il ne faut mettre la fin d’emploi qu'a
l'issue de la convention.

Il n'y a pas de données DMFA pour les volontaires.

Onglet lieu de travail :

Remplir I'entité en fonction de I'employeur

Service : n° de la ZP ou code unité Police Fédérale ou le non membre du
personnel est engagé.

Date d’effet : au plus tot le 01/01/2018 ou date de la convention.
Action : Embauche

Motif : nouveau poste
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Lieu de travail Statut Données emploi Catégorie d'employé Capelo
Marleen Provoost EMP Matricule: 0005064 N® dossier emploi: 1
Satellite: Sat Bruxelles
Equipe: Team 3
Lieu travail
Statut RH: Actif Statut paie: Actif Aller a ligng][+] [=]
*Date effet: 01/01/2018 Séq. 0 m *Emploi: Emploi principal ~
“Action: [Embauche o] ot
Actuel
Date derniére embauche: 01/01/2018 Date fin emploi:
*Zone réglementaire: BEL Q& Belgique
Société: 001 Secrétariat Social GPI
*Entité: 0509 POLICE FEDERALE Date entrée service: 01/01/2018 |[5]
*Service: 7377 Q DAS (DIRECTION DE LA SECURITE PUBLIQUE)
Code établissement: 2153576776 Date création: 15/07/2019

Données emploi Données embauche
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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

Lieu de travail Statut

Marleen Provoost EMP

Données statutaires

Données emploi

Catégorie demployé

Matricule:

Capelo

0008064

N° dossier emploi: 1

F'rErﬂiErn 1 sur 1 o Dernier

Rech

Sauvegardes

Date effet: 01/01/2018 Séquence effet: 0 m Emploi: Emploi principal
Action: Embauche Motif: MNouveau poste
Actuel
*Code emploi: 000001 O, nconnu | Code d'imputation: 41110000 4;—
*Sorte Personnel: | [N]a Non-employé 4-'- DG4 Coamination
*Lotpaie: AB L Payé a posteriori
Classification salarié: | R Q Contractuel 4—| D début chémage licenc.: | )
Statut d'origine: ~ D fin chémage licenc.: Ex
I

Catégorie de collaborateur{ Volontaire < | | D début Congé M licenc.: 5]
Hiveau: D fin Congé M licenc.: B}
Grade: Q

Commissi t 4]

Echelle Trt: Q Capitaux de départ
Sorte Anc:: statut: [ QL Ecal Q

F'rEmiErn 1sur1 [} ] Dernier

*Sorte Anc,

Onglet Données emploi:

Heures standard: 38,00
Période: W
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Données emploi Catégorie demployé Capelo

Lieu de travail

Marleen Provoost EMP Matricule: 0008064 N° dossier emploi: 1

Données emploi

Aller 3 ligne |

Date effet: 01/01/2018 Séquence effet: 0 ]  Emploi: Emploi principal
Action; Embauche Motif: Mouveau poste
Actuel
*Code emploi: 000001 & Inconnu Entrée en fctn: [01/01/2018 [

Heures standard

Heures standard: 38,00 Heures standard/ETP 38,00 ! 1,000000
associés:

Période: w . Hebdo. En date du[01/01/2018 [5)

ETP: 1000000 @

Données emploi Données embauche

Onglet Catégorie d'employé :

Appliguer I'auto-filtre : Volontaire

Les données de base liées a ce filtre se remplissent automatiquement.
Type de contrat : Prestations Limitées.

Type éleve : Pas éléve/Pas applicable

Employé irrégulier : Temps plein régulier

Nr pol acc trav : 11500 ou assurance ZP

Favoris

Menu prindipal > Données'd'emplm » Données d'emploi

Statut Données emploi Catégorie d'employé

Marleen Provoost Emp Matricule: 0003064 N° dossier emploi: 1

Date effet: 0110112018 Séquence effet: 0 [} Emplok: Emploi principal
Action: Embauche Motif: Nouveau poste
Actuel

Les L4 Codes

Auto-Filtre | [v]
Code statut Enseignant Externe - non membre du personnel - contractuel - école FEDPOL (CE 929)

Secteur Fiscaliste

Employé CT yampre jury examen - non membre du personnel - contractuel - FED (CE 999) 4

~ *Precompte prof.

~ | Notion code ONSS

~ | Régime pension
ONSSAPL
Ouvrier frontalier

Pré-pension [
Cadre engagement | (999) Pas dapplication

Pas de retenue pension

—

Type éléve | Pas élave/Pas applicable .
Employé détach. [ .
RSZPPO
*Employé irméguli |Temps plein réguliar ~
*Code risque [la Code contrat ONSSAPL Autre
*Nr pol acc trav 11500 Q Autres ass. soc. [ ~
Ass lol acc tra FED FED Code Nace 84241 Police fédérale

*Date de recalcul

[o1012018
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Apercu onglet Capelo.

Statut Données emploi Catégorie demployé

Marleen Provoost EMP Matricule: 0008064 N° dossier emploi: 1

Rech. | Afficher tt Premier n 1 sur u Dernier

Date effet: 0410142018 Séquence effet: 0 [*] Emploi: Emploi principal

Action: Embauche Motif: Nouveau poste
Actuel

Notion non-CAPELO:

Cette page prévoit des possibilités dencodage des données CAPELO.
Quand le membre du personnel n'est pas obligatoirement CAPELO, le champ "notion non-CAPELQ" doit étre coché

Au création d'un nouveau contrat, |es champs ont une valeur par defaut

Calendrier de Remplissez le calendrier de travail, conformément a I'instruction de travail
travail “Ajout d’un nouveau membre du personnel”.

ATTENTION :
Attribuez le “Calendrier de travail 38HOOW1057”

Code salariaux  Ne rien remplir.
fixes

Code salariaux
Variable Les codes salariaux variables suivants sont disponibles :

- 4024 :Indemnité de bicyclette =» Attention Distance domicile travail a
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 a 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.

Ce sujet continue page suivante

5/6



T
TreniS

Codes sal. variables

Marleen Provoost EMP Matricule: 0008064 N° dossier emploi: 9

Codes salariaux Rech. | Afficher tt Premier o 1 sur 1 o Dernier

*Code salarial 4089 | - Déplacement F/L-021

Périodes Rech. | Afficher tt Premier o 1 sur 17 o Dernier

Date début: [01/01/2018 [+ *Statut: | Actif v]

Date fin: |31/01/2018 [
Montant: 1666,32

Code manipul:| Ni indexer, ni calculer ~

Commentaires: |v0|0ntaire 0512017 301/2018

Encodé par: 443916557 Dern. MaJ: 443916557 Date/heure: 15/07/19 08:37:12

Cliquez sur BEregisteer |

Allez plus loin dans le processus pour valider, éventuellement vérifier
et approuver.
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