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Een adreswijziging encoderen

Inleiding

Encodering

leder personeelslid heeft 3 verschillende adressen

* Woonplaats: het betreft de officiéle woonplaats

» Postadres : het betreft het adres waar het personeelslid haar
correspondentie wenst te ontvangen (behalve de officiéle 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.

Favorieter . Hoofdmenu > Persoonsgegevens > Persoonsgegevens 4anpassen
v v v
Menu Zoeken: |
(»
Persoonsg

-
Woer de besct (_i F‘ersaonsgegevensj mn.
1 Functiegegevens | Persoor toevoegen
7y Afwerigheid en vakantie | ) (Persoonsgenevens aanpassen)
(3 Anciénriteiten en jaarbasis | Z0eken op nationale ID [
[~ Zoekcriter % Looncodes | Bankrekeningan
9 Loondossier ] Gegevens gezinslid
Werknemer- £ Schuldbeheer '
Voornaam: | - coGpy Instellen .
Hgam: £ HRMS instellen 8
Tweede achi I werkljst b
Naam ander:  paynnrtagehulpmiddslen 3
Tweede vool | vajdatie Dossier
Mieuw identit || pijn wachtwoord wiizigen
[ Historie ¢ _'] Mijn persoonlijke voorkeuren
Zoeken | Wizzen |Elasisznekbewerkinu B Criteria Zoekbew. opslaan
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 Favorieten  Hoofdmenu > Persoonsgegevens > Persoonsgegevens aanpassen
- - -
(vervolg)

Persoonsgegevens

oer de beschikbare gegevens in en klik op Zoeken. Bij lege velden worden alle waarden weergegeven.

Bestaande waarde zoeken

hegint met |+ |
Voornaam: hegint met v |
Naam: hegint met |+ |
Tweeide achternaam: begint met |
Naam anilere tekenset: begint met |
Tweede voornaam: hegint met |
Nieuw identificatie nummer:| pegint met |

[ Historie corrigeren O Hoofdlettergevoelig

Zoeken | Wizzen |Elasisznekbewerkinq @ Criteria zoekhew: opslaan
Stap Handeling
1 Encodeer de ID in het veld ‘Werknemer-ID’
? _ Zocken |
Klik op foeken
3 Klik op de 2° tab in het dossier van het personeelslid

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

Encodering Favarieten Hoofdmenu > Persoonsgedevens » Persoonsgegevens aanpassen
(vervolg)

) Kroonlaan 145
Huis 01morzoo A 1050 ELSEME
Kroonlaan 145 Details adres
PEs DUTIETD (i 1050 ELSENE bekilken
Kroonlaan 145 Details adres
Chegue 010152010 A (6T B EEE bekiiken [=]

Telefoongegevens Pe | El ... B

*Soort telefoon Telefoon Toestelnummer Voorkeur

ﬁOpSIaanI EX\Terug naar Zoeken | E}\deldenl 1 Warig takblad I iy tabhlad | 4 Verrieuwen I E

Stap Handeling
1 Details adres
Klik op bekilken van het soort adres dat gewijzigd dient te
worden.

Historie adres

Soort adres: Huis

Historie adres

Inganogsdatum Land Status  Adres E|

01/0142010 BEL A Kroonlaan 144
10480 ELSEME

NIS Nummer 21003

Ok | Annulerenl Vernieuwer‘

Stap Handeling
1 Klik op [+

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

Encodering
(vervolg)

Historie adres

Soort adres: Huis

Historie adres i gerste B 1.2 van 2 B Laatste
‘Ingangsdatum Land ‘Status  Adres E|
01022014 [ |BEL C, |4 ©,  Kroonlaan 145 Adres toevoegen

Ingangsdatum
01/01:2010 BEL A Kroanlaan 1445

1050 ELSEME
NIS Nummer 21009
=
1050 ELSEME

NIS Nummer 21009

Ok | Annulerenl Vernieuwerl
Stap Handeling

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

2 . . R
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 Adres foevoeden

Adres bewerken

Land: Belgié Adres zoeken
Locatie: NIS Nummer (21009 Q
Straat: Kroanlaan Nummer: 143 Extra:
Postcode: 1050 Plaats: lxelles Provincie: BC A prussel -
oK Frr— hoofdstadregio
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 #dres zoeken

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

meer dan 1 MIS code aanwezig wvoor deze Posteode, zelf een Keuze maken. (202003

Meer dan 1 MIS code aamwezig voor deze Posteode, Zelf een keuze maken.

Ok |

Klik op OK
8
Klik op NIS Nummer |21004 Q en zoek het NIS
nummer adhv de picklist
9 Zoekresultaten
100 bekiken Eerste
Bureau voor statistiek Omschrijving
210049 ELSEME
21009 I=ELLES
Klik op het juiste voorstel
10 Klik opnieuw op Adres zoeken
Zoekresultaten adres
Eerste Vaorige 1-Zwan 2 Vg Laatste
BEIEETWEHI Adres: 1050 ELSENE
Selecteren I Adres: 1050 [KELLES
Klik op —ISE'E“E"E” van het juiste voorstel
11 Het volgende bericht verschijnt opnieuw

Meer dan 1 MIS code aamwezig voor deze Postoode, zelf een keuze maken. (20200,3)

meer dan 1 MIS code aanwezig wvoor deze Postcode, zelf een keuze maken.

QK |

Klik op OK

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

Encodering Adres bewerken
(vervolg)
Land: Belgié Adres zoeken
Locatie: | NIS Nummer 21009 Q
Straat: |Friz toussaintstraat Nummer: |8 Extra:
Postcode: |1 0s0 Plaats: ELSENE Provincie: |BC <, Brussel -
hoofdstadregio
Annuleren
Stap Handeling

1 | Kikop . 9K |

Historie adres

Soort adres: Huis

Historie adres

‘Ingangsdatum Land ‘Status

onzani4 [FH [BEL QL [a Q@

Adres
Fritz Toussaintstraat 8
1050 ELSEME

NIS Nummer 21009

Ingangsdatum
01/0142010 Kroonlaan 145

1050 ELSEME

BEL A

NIS Nummer

21009

Ok I Annuleren Vernieuwerl

Handeling

Fritz Toussaintstraat 8

Huis 01/02/2014 A 1080 ELSENE

Kroonlaan 145
Post 01/01/2010 A 108D Bl BENE
Cheque 01/01/2010 A Kroonlaan 145

10580 ELSEME

Details adres
hewhekijken
Details adres
bekijken
Details adres
hekijken

Telefoongegevens
*Soort telefoon

Lk

Toestelnummer

Eerste K 1 wan 1 L Las

Voorkeur

E-mailadressen N < [P .

*Soort &-mail Voorkeur

| ~ | ] [=]
ﬁOpslaanI ElTerug naar Zoeken | [Ehelden | = viariy tabblad | i tabiblad | 0 Verniewwen | =+

Stap Handeling

1
Klik op Bopsisan |

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.

Historie adres

Soort adres: Huis

Historie adres Zoeken gerste B 1.2 van 2 I Lot
‘Ingangsdatum Land  ‘Status  Adres #F[=]
01022014 [HFRA QL & Q@ Adres toevoegen

NIS Nummer

Ingangsdatum

=]

DUOI2010 BEL A Kroonlaan 145

1060 ELSENE

NIS Nummer 210049
Ok | Annulerenl Vernieuwerl
Stap Handeling
1 Vul de ingangsdatum aan ( de datum van de dag verschijnt
automatisch)

2

(6
Vul het veld ‘Land’ aan adhv de picklist ™

3 De ‘Status’ is A = actief

4 Klik op #dres zoeken

Adres bewerken

Land: Frankrijk Adres zoeken
Adres 1:

Adres 2

Adres 3:

Postcode: Plaats: Postkantoor:
Departement: Q

Ok Annuleren

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 | Kikop  OK |

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)
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