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Proces nr 227 : Weddebijslag voor de uitoefening van een hoger ambt 
 
Wijzigingshistoriek 
Versie Datum Auteur Opmerkingen 
1 16/06/2009 Bureau Themis Originele versie 
2 16/11/2009 Bureau Themis Aanpassing 
3 15/06/2015 AOS Bijgewerkt 
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Opvoeren hoger ambt  

 
Inleiding In theorie mag de toelage hoger ambt slechts betaald worden samen met de 

wedde van de tweede maand die volgt op de maand waarin een periode van 
21 werkdagen is verstreken.  
Indien de 21e dag bereikt wordt op 15/09/2014 mag de encodage in theorie 
maar gebeuren in de weddecyclus van november 2014. 
 

 
Opvoeren 

 
 

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

‘Functiegegevens’.  

Vervolg op volgende pagina 
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Opvoeren hoger ambt, Vervolg 

 
Opvoeren 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Het dossier opzoeken door het ID van het dossier in te geven in 

het veld ‘Werknemer-ID’ 
2 Klik op  

  

 
 

Vervolg op volgende pagina 
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Opvoeren hoger ambt, Vervolg 

 
Opvoeren 
(vervolg) 

Stap Handeling 
1 

Klik in het tabblad  op . 
2 Vul de ingangsdatum in.  

Ingangsdatum = 1e dag van de maand waarin de 21 werkdag 
hoger ambt wordt bereikt. 
Vb : 21e werkdag = 15/09/2014 
      Ingangsdatum hoger ambt = 01/09/2014 

3 Kies als ‘Actie’ ’Gegevenswijziging’. Het veld ‘Reden’ moet niet 
worden ingevuld. 

4 
Ga naar het tweede tabblad . 

 

 
 

Stap Handeling 
1 

Klik in het deel  op  indien er al een 
vrijwaring is. 

2 Vul de vrijwaring aan met volgende gegevens : 
- ‘Type vrijwaring’ : ‘19’ Toelage Hogere Functie 

- ‘Weddeschaal’ : Selecteer de weddeschaal via   
- ‘Soort anciënniteit’ : Geld. 

3 Klik op .  

 

Vervolg op volgende pagina 
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Opvoeren hoger ambt, Vervolg 

 
Valideren/goed
keuren 

Zie werkinstructie 801 « Valideren – Goedkeuren ». 
 

 
Looncode 

 De looncode 4095 wordt automatisch aangemaakt. 

 
Anciënniteiten  
en jaarbasis 

 

Vervolg op volgende pagina 
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Opvoeren hoger ambt, Vervolg 

 
  
Loondossier 
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Beëindiging hoger ambt 

 
Inleiding De ingangsdatum is afhankelijk van het aantal betalingen waar betrokkene 

recht op heeft. Ingangsdatum is de 1e van de maand waarop betrokkene 
geen recht meer heeft op een betaling. 

 
Opvoeren 

 
 

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

‘Functiegegevens’.  

Vervolg op volgende pagina 
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Beëindiging hoger ambt, Vervolg 

 
Opvoeren 
(vervolg) 

 
Stap Handeling 

1 Het dossier opzoeken door het ID van het dossier in te geven in 
het veld ‘Werknemer-ID’ 

2 Klik op  
 

 

Vervolg op volgende pagina 
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Beëindiging hoger ambt, Vervolg 

 
Opvoeren 
(vervolg) 

Stap Handeling 
1 

Klik in het tabblad  op . 
2 Vul de ingangsdatum in.  

Ingangsdatum = 1e dag van de maand waarop betrokkene 
geen recht meer heeft op een betaling. 
Vb: 21e werkdag = 15/09/2014 
      Ingangsdatum hoger ambt = 01/09/2014 
      Recht op 3 maandelijkse betalingen 
      Ingangsdatum einde hoger ambt = 01/12/2014 

3 Kies als ‘Actie’ ‘Gegevenswijziging’. Het veld ‘Reden’ moet niet 
worden ingevuld. 

4 
Ga naar het tweede tabblad . 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Klik in het deel  op  op de lijn naast de 

vrijwaring 19 Toelage Hogere Functie 
2 Klik op   

Vervolg op volgende pagina 
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Beëindiging hoger ambt, Vervolg 

 
Valideren/goed
keuren 

Zie werkinstructie 801 « Valideren – Goedkeuren » 
 

 


