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Proces nr 108: Een adreswijziging encoderen 
 
Wijziginghistoriek 
 
Versie Datum Auteur Opmerking 
1 17/02/2014 Bureau AOS Oorspronkelijke versie 
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Een adreswijziging encoderen 

 
Inleiding Ieder personeelslid heeft 3 verschillende adressen 

• Woonplaats: het betreft de officiële woonplaats 
• Postadres : het betreft het adres waar het personeelslid haar 

correspondentie wenst te ontvangen (behalve de officiële documenten die 
sowieso worden opgestuurd naar de woonplaats) 

• Cheque: het betreft het betalingsadres 
De 3 soorten adressen dienen ingevuld te worden voor ieder personeelslid. 
 
Het merendeel van de personeelsleden heeft de mogelijkheid om hun 
adreswijziging door te voeren via Portal, de nieuwe gegevens worden dan 
automatisch overgemaakt naar Themis. 
 

 
Encodering 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik in het menu op ‘Persoonsgegevens’ en vervolgens op 

‘Persoonsgegevens aanpassen’  

Dit onderwerp wordt vervolgd op de volgende pagina 
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Een adreswijziging encoderen, Vervolg 

 
Encodering 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Encodeer de ID in het veld ‘Werknemer-ID’ 
2 

Klik op  
3 Klik op de 2e tab in het dossier van het personeelslid 

 
  

 

Dit onderwerp wordt vervolgd op de volgende pagina 
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Een adreswijziging encoderen, Vervolg 

 
Encodering 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 

Klik op  van het soort adres dat gewijzigd dient te 
worden. 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op   

Dit onderwerp wordt vervolgd op de volgende pagina 
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Een adreswijziging encoderen, Vervolg 

 
Encodering 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Vul de ingangsdatum aan (de datum van de dag verschijnt 

automatisch) 
2 

Vul het veld ‘Land’ aan adhv de picklist  
Opmerking: 
Als het een adres in het buitenland betreft, zie “Opmerking” op 
pagina 8. 

3 De ‘Status’ is A = actief 
4 Klik op   

  

 
 

Stap Handeling 
1 ‘Straat’ : wis het oude gegeven en vervang het door het nieuwe 
2 ‘Nr’ : wis het oude gegeven en vervang het door het nieuwe 
3 ‘Extra’: het betreft het nummer van de postbus (facultatief) 
4 ‘PC’ : wis het oude gegeven en vervang het door het nieuwe 
5 ‘Plaats’: wis het veld 
6 Klik op   

Dit onderwerp wordt vervolgd op de volgende pagina 
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Een adreswijziging encoderen, Vervolg 

 
Encodering 
(vervolg) 

 
Stap Handeling 

7 Het volgende bericht verschijnt 

 
Klik op OK 

8 
Klik op en zoek het NIS 
nummer adhv de picklist 

9 

 
Klik op het juiste voorstel 

10 Klik opnieuw op  
 

 

Klik op   van het juiste voorstel 
11 Het volgende bericht verschijnt opnieuw 

 
Klik op OK  

Dit onderwerp wordt vervolgd op de volgende pagina 
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Een adreswijziging encoderen, Vervolg 

 
Encodering 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op  

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik op  

 

 
 

Stap Handeling 
1 

Klik op   

Dit onderwerp wordt vervolgd op de volgende pagina 
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 Een adreswijziging encoderen, Vervolg 

 
 
Opmerking De encodering van een adres in het buitenland is een beetje verschillend. 

 

 
Stap Handeling 

1 Vul de ingangsdatum aan ( de datum van de dag verschijnt 
automatisch) 

2 
Vul het veld ‘Land’ aan adhv de picklist  

3 De ‘Status’ is A = actief 
4 Klik op  

  

 
 
 

Stap Handeling 
1 ‘Adres 3’: vul het adres aan (straat+ nr) 

Het is verplicht om het veld ‘Adres 3’ te gebruiken. 
2 ‘PC’: vul de postcode aan 
3 ‘Plaats’: vul de plaats aan 
4 ‘Postkantoor: het betreft het nummer van de postbus 

(facultatief) 
5 ‘Departement’: vul het departementsnummer aan adhv de 

picklist 
6 Klik op   

Dit onderwerp wordt vervolgd op de volgende pagina 
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Een adreswijziging encoderen, Vervolg 

 
Valideren Zie werkinstructie 801 « Valideren – Goedkeuren » 

(De persoonsgegevens dienen gevalideerd te worden maar niet 
goedgekeurd) 

 


