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Wijzigingshistoriek

Versie | Datum Auteur Opmerkingen
1 30-09-2009 | Bureau Themis Initiéle versie
2 22-12-2009 | Bjorn Jans Wijziging contactgegegevens

Volgende persoonlijke gegevens van een personeelslid kunnen aangepast worden:

1. Persoonsgegevens (geboortedatum, geboorteland, diploma, burgerlijke staat, enz.);
2. Contactgegevens (adres, telefoon, e-mail);

3. Gezinsleden ten laste.

Ga naar de component “Persoonsgegevens” en klik op de link “Persoonsgegevens aanpassen”.

MENL =

Persoonsgegevens Map Persoonsgenevens bewerken

Gegevens van een perzoon beheren ongeacht ziinaar functie

Mieuwy perzoon toevoegen aan het systeem Gegevens Over een persoon Sanpassen. Werknemers of gezinsledentbegunstigden

{ e aalpa ations
E" Persoon toevoeden E Persoonsiedgevens aanpassen E ZoeKen op nationale I
zoeken op nationale 10,

E" Bankrekeningen Gegevens gezinslid
Gegevens bankrekening ontvanger Maam, adres en persoonsprofiel van de

toevoegen en bijwerken gezinsleden van de werknemer aangeven.

1. Persoonsgegevens aanpassen

Ga naar het tabblad “Persoonsgegevens”
Klik op de knop®l (om een rij toe te voegen) of op de knop [=! (om een rij te verwijderen).

De “Ingangsdatum” is hierbij belangrijk omdat de nieuwe gegevens vanaf die datum zullen
gebruikt worden voor de loonberekening.

Voer de nodige wijzigingen door.
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[ Persconsgegevens ' Gegevens contactpersoon | Gezinsleden ten laste |

ian pattyn Persoon-lD: ooo1139
Ingangsdatum: 010320049
Naamopmaak: Belgisch

Naam tonen: jan pattyn Maarm bekijken

Geboortedatum: 05/0871 964 Eﬂ 45  Jaren 0  Maanden Cwverlijdensdatum: IEJ

Gehoorteland: BEL O Belgié
Provincie: Q,
Geboorteplaats: |

Bijzondere persoonsgegevens

‘Ingangsdatum: 010312008 [#]

‘Geslacht: Man -

‘Hoogste opleidingsniveau: |C-ru1iddelbare schnnliequivalentﬂ

‘Burgerlijke staat: | Ongehuwd ~|  Dpatum 01/03/2009 [5)
hurgerlijke
staat:

Taalcode: Mederlands =

‘Nieuw identificatie nummer  |440203804 Oud identificatie nummer

~ Nationale ID Aanp en | Zoeken | All :
‘Land 'Soort nationale ID Nationale 1D Primaire ID

BEL @ | Mationaal registernumme » | |540205-183-31 3

Klik op @.
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2. Gegevens contactpersoon aanpassen

Ga naar het tabblad “Gegevens contactpersoon”.

f Persoonsgegevens | Gegevens contactpersoon Y Gezinsleden ten laste \‘

jan pattyn Persoon-ID: 0001134
Huidige adressen
Soort adres Peildatum  Status Adres
. kerkstraat 14 Details adres
Hus OND32009 A go4nzELE bekilken

Telefoongegevens : :
‘Soort telefoon Telefoon Toestelnummer  Voorkeur

‘Soort e-mail ‘E-mailadres Voorkeur
| =l r
BElopstaan | L Terug naar Zoeken | [ZIMelden | Yarig tabblad [ExToevosnen | J Historie opnemen

[ Historie corrigeren

(=volgend tabblad | iy Werniewnen |

2.1. Wijzigen van een adres
Klik op de link “Details adres bekijken”.

Klik op */ om een nieuw adres toe te voegen.

Historie adres

Soort adres: Huis

Historie adres

Ingangsdatum Land Status  Adres
010320049 BEL A kerkstraat 14
9240 ZELE

MIS Numimer 42028

Ok | Annuleren | “ernieuwen
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Geef de “Ingangsdatum” in om te bepalen vanaf wanneer het nieuwe adres zal gelden.
Het vorige adres dient niet verwijderd te worden zodat een historiek bewaard kan worden.

Klik op de link “Adres toevoegen”.

Historie adres

Soort adres: Huis

‘Ingangsdatum  Land ‘Status Adres [+ [=]
25082000 [ [BEL O |a ©Q  kerkstraat15 Adres toevoegen
9240 ZELE

NIS Hummer 42022

Ingangsdatum E|

01032008 BEL A kerkstraat 15
9740 ZELE

NIS Hummer 42022

OK, | Annuleren | WEFNIELWED

Vervang de ingevulde gegevens van het oude adres door het nieuwe adres

Adres bewerken

Land: Belgig Adres Foeken

Locatie: | NIS Nummer |42028 Q

Straat: |kerkstraat Nummer: |15 Extra:

Postcode: |9240 Plaats:|ZELE Provincie:| 0¥ Q gostviaanderen
Ok I Annulerenl

= Vul eerst de “Postcode” in.

= KIlik vervolgens op “Adres zoeken”.

= Kies de gemeente waar betrokkene woont.

=  Themis vult automatisch de velden “Plaats”, “Provincie” en “NIS nummer” in, behalve
wanneer er meerdere NIS nummers beschikbaar zijn voor de betreffende plaats. Deze
dient u uit de picklist te kiezen door op @ achter het veld “NIS Nummer” te klikken.

= Het veld “Locatie” laat u blanco. Dit kan gebruikt worden om de naam van de woning of
residentie in te vullen.

= Vul “straat” in.

= Het huisnummer moet in het veld “Nummer” ingevuld worden en in geval er een
busnummer is moet dit in het veld “Extra”.
Opgelet: In de velden “Nummer” en “Extra” kunnen tesamen maar 4 karakters ingebracht
worden dwz als het huisnummer meer dan 4 karakters bevat dan zullen we het
huisnummer (“Nummer”) in het veld “Straat” bijvoegen. In dit geval zullen de velden
“Nummer” en “Extra” blanco blijven. Indien het huisnummer en het busnummer samen
meer dan 4 karakters bevatten gaan we het huisnummer (“Nummer) achter de
straatnaam in het veld “Straat” bijvoegen en het busnummer in het veld “Extra”. In dit
geval zal het veld “Nummer” blanco blijven.

Opmerking:
De volgorde van bovenstaande instructies is belangrijk om foutmeldingen te vermijden.
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Klik tweemaal op “OK” om op te slaan.

Klik op @.

Om een “post- of chequeadres” toe te voegen, klik op [#I binnen het kader “Huidige Adressen”. Er
verschijnt een nieuwe lijn die we kunnen invullen om het postadres of het chequeadres toe te
voegen.

In eerste instantie wordt enkel het huisadres (= domicilieadres) opgegeven. Dit volstaat indien het
post- en/of chequeadres hetzelfde is als het huisadres.

De volledige briefwisseling gaat naar het huisadres. Wanneer het domicilieadres verschilt van de
verblijfplaats van betrokkene en deze zijn briefwisseling op het adres van de verblijfplaats wenst
te ontvangen, dient u het postadres op te geven. Met uitzondering van de fiscale fiche, die
wettelijk gezien naar het domicilieadres gestuurd moet worden, zal de briefwisseling naar het
postadres verstuurd worden.

2.2.Wijzigen van telefoonnummer of emailadres

Om een telefoonnummer of e-mailadres toe te voegen of te verwijderen:
Klik op de knop *I of =l in het volgende scherm.

Deze gegevens kunnen vrijblijvend toegevoegd worden.

Indien er meerdere telefoonnummers of emailadressen ingevuld werden, vink het vakje onder
“voorkeur” aan bij het telefoonnummer en/of het emailadres dat bij voorkeur gebruikt dient te
worden.
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3. Gezinsleden ten laste aanpassen

Ga naar het tabblad “Gezinsleden ten laste” .

Klik op de knop [# (om een rij toe te voegen) of (=] (om een rij te verwijderen).

Wanneer een rij wordt toegevoegd, geef dan de juiste ingangsdatum in. Dit is de datum vanaf
wanneer rekening gehouden dient te worden met de ingevoerde gegevens.

Voer de nodige wijzigingen in.

Ingangsdatum |25/08/2009 [ Status op ingangsdatum | Actief :I'

Aantal Kinderen TLY l_ I BV-vermind. kind niet gehuwid
Aantal Kind. Mindervalide TLV ’_
Aantal Andere Personen TLV l_
Aantal Andere Personen MV TLV l_
Aantal Personen ouder 65 TLV l_
Aantal Pers. ouder 65 MV TLV ’_

I Persoon Minder Valide

I Partner zonder inkomen en MV

Inkemsten Partner | ﬂ

E[IOpsIaan| L\ Terug naar Zoeken | ElMeIden| Worig tabblad EToevoegen A2l Histarie opnemen

1 Werniewwen

[ Histarie corrigeren

Klik op @.

Ga verder naar het proces om te valideren.
(Werkinstructie nr. XXX)
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