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HANDLEIDING WERKGEVER

Loopbaanonderbreking  
Break@Work

Online aanvraag

Via Break@Work kan je eenvoudig en snel online aanvragen loopbaanonderbreking indienen en 
opvolgen.

Meld je aan

1.	 Surf naar www.rva.be/breakatwork en klik op ‘Dien een aanvraag in’.

2.	 Meld je aan met een digitale sleutel.

http://www.rva.be/breakatwork
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Het overzichtsscherm

Nadat je je hebt aangemeld, kom je terecht in het overzichtsscherm.

1.	 Hier vind je een overzicht van de aanvragen die je hebt ingediend voor je werknemers, ook degene 
die je op papier indiende. Het overzicht gaat tot 2 jaar terug in het verleden. 

2.	 Via de filters kan je specifieke aanvragen opzoeken.

3.	 Via het menu links kan je een nieuwe aanvraag indienen, aanvragen wijzigen en de instellingen 
voor je onderneming beheren.
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Selecteer een werknemer

1.	 Klik in het menu links op ‘Dien een nieuwe aanvraag in’. 

2.	 Kies de werknemer voor wie je een aanvraag wil indienen in het personeelsbestand of vul zijn of 
haar rijksregisternummer in.

3.	 Vul de gegevens van de geselecteerde werknemer verder aan.  
We raden aan om het e-mailadres van je werknemer in te vullen, zodat die per mail op de hoogte 
wordt gebracht.

4.	 Klik op ‘Selecteren’. Het menu links verschijnt.
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Dien een aanvraag in

1.	 Klik in het menu links op ‘Dien een nieuwe aanvraag in’.

2.	 Vul alle gegevens van de loopbaanonderbreking in.
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1.	 Je krijgt een overzicht van de ingevoerde gegevens. Controleer of die correct zijn en klik op ‘Beves-
tigen’.

2.	 Er wordt een uniek ticketnummer toegekend aan de aanvraag.

3.	 Vraag je werknemer om het eigen gedeelte van de aanvraag aan te vullen en naar de RVA te ver-
zenden.

Aanvragen wijzigen of annuleren

Wanneer je een werknemer hebt geselecteerd, kan je via het menu links wijzigingen aanbrengen aan 
online aanvragen zolang de werknemer zijn of haar eigen deel niet heeft aangevuld.
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