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HANDLEIDING WERKGEVER

Loopbaanonderbreking  
Break@Work

Online kennisgeving

Een werknemer die loopbaanonderbreking wil opnemen, moet jou daarvan vooraf schriftelijk 
op de hoogte brengen. Via Break@Work kan je de optie ‘online kennisgeving’ activeren. Zo 
kunnen je werknemers je online op de hoogte brengen.

Online kennisgevingen activeren

1. Open ‘Instellingen’ in het menu links.

2. Vink onderaan de optie ‘Werknemers mogen me elektronische kennisgevingen toesturen’ aan.

3. Klik op ‘Opslaan’.
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Online kennisgeving verwerken
In het overzichtsscherm vind je de online kennisgevingen van je werknemers. 

1. Klik op het rechter icoontje om de kennisgeving te openen.

2. In de kennisgeving vind je de informatie van de werknemer, de gekozen loopbaanonderbreking en 
de periode.

3. Je kan een kennisgeving als volgt beantwoorden:

a. De kennisgeving aanvaarden

Vink ‘Ik bevestig dat alle gegevens op dit formulier correct zijn’ aan en klik op ‘Valideer en 
verstuur’.

Je kan nu de aanvraag vervolledigen zoals omschreven in de handleiding ‘Online aanvraag 
indienen’.

b. De begindatum van de loopbaanonderbreking uitstellen

Vanuit de uitgestelde kennisgeving kan je geen aanvraag meer indienen. Ben je een nieuwe 
startdatum overeengekomen met je werknemer, dien dan een nieuwe aanvraag in.

Het recht op uitstel en de maximale duur van het uitstel kan je terugvinden in de infobladen op 
onze website.

c. De kennisgeving weigeren

Wanneer je werknemer niet voldoet aan de voorwaarden voor het opnemen van de gevraagde 
loopbaanonderbreking, moet je de kennisgeving weigeren.

De voorwaarden van de verschillende types loopbaanonderbreking kan je terugvinden in de 
infobladen op onze website.
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