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HANDLEIDING WERKGEVER

Loopbaanonderbreking  
Break@Work

Dien een aanvraag in

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

Na het aanmelden kom je automatisch op het overzichtsscherm.

1.	 Hier zie je een lijst van de aanvragen die je hebt ingediend voor je werknemers, inclusief de aanvra-
gen die je op papier hebt ingediend. Dit overzicht toont aanvragen van de afgelopen 2 jaar. 
Klik op het paginapictogram aan de linkerkant om de gegevens van een aanvraag in te bekijken.

2.	 Hier zie je een overzicht van de online kennisgevingen die je werknemers hebben aangemaakt. 
Meer informatie vind je in de handleiding ‘Online kennisgeving’.

3.	 Gebruik filters om specifieke aanvragen te zoeken.

4.	 Via het menu aan de linkerkant kun je een nieuwe aanvraag indienen, aanvragen wijzigen en de 
instellingen voor je onderneming beheren.
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https://www.rva.be/breakatwork/breakwork---werkgever#handleidingen-en-instructievideos
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Selecteer een werknemer

1.	 Klik in het menu aan de linkerkant op ‘Dien een nieuwe aanvraag in’. 

2.	 Kies de werknemer waarvoor je een aanvraag wilt indienen. Je kunt dit doen via het personeelsbe-
stand of door het rijksregisternummer in te vullen.

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

4.	 Klik op ‘Selecteren’.
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Dien een aanvraag in

1.	 Klik in het menu aan de linkerkant op ‘Dien een nieuwe aanvraag in’.

2.	 Vul de gegevens van de loopbaanonderbreking in.
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3.	 Als de werknemer bij meerdere werkgevers werkt, vink dan de optie ‘Tewerkstelling bij meerdere 
werkgevers’ aan. Meer informatie hierover vind je in infoblad E68.
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Afhankelijk van de situatie van de werknemer moeten er verschillende stappen worden genomen. 
Informeer je werknemer hierover.

SITUATIE 1: VERMINDERING VAN DE UREN BIJ ALLE WERKGEVERS

•	 Voltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer neemt bij alle werkgevers tegelijkertijd een vol-
tijdse onderbreking.

•	 Deeltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer vermindert uren bij alle werkgevers.

Wat moet je doen?
Alle werkgevers moeten een online aanvraag indienen. De werknemer vult elke aanvraag aan.

https://www.rva.be/werkgevers/loopbaanonderbreking-tijdskrediet-en-thematische-verloven/tijdskrediet-loopbaanonderbreking-thematisch-verlof-in-geval-van-deeltijdse-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers
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SITUATIE 2: VERMINDERING VAN DE UREN BIJ ÉÉN OF MEERDERE WERKGEVERS 
(MAAR NIET BIJ ALLE WERKGEVERS)

•	 Voltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer neemt de onderbreking bij één of meerdere werkgevers.

•	 Deeltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer vermindert de uren bij één of meerdere werkgevers.

Wat moet je doen?
•	 De werkgever waar de uren worden verminderd, dient een online aanvraag in. De werknemer vult elke 

aanvraag aan.

•	 De andere werkgevers vullen een formulier in:

	- Voltijdse onderbreking: Vul het formulier ‘Verklaring tewerkstelling bij meerdere werkgevers 
– volledige onderbreking’ in.

	- Deeltijdse onderbreking: Vul het formulier ‘Verklaring tewerkstelling bij meerdere werkgevers 
– deeltijdse onderbreking’ in.

4.	 Controleer het overzicht van de ingevoerde gegevens en klik op ‘Bevestigen’.  
Er wordt een uniek ticketnummer aan de aanvraag toegewezen. 

5.	 Vraag de werknemer om de aanvraag verder aan te vullen en naar de RVA te sturen.
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https://www.rva.be/formulieren-attesten/verklaring-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers-volledige-onderbreking
https://www.rva.be/formulieren-attesten/verklaring-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers-volledige-onderbreking
https://www.rva.be/formulieren-attesten/verklaring-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers-vermindering-van-de-arbeidsprestaties
https://www.rva.be/formulieren-attesten/verklaring-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers-vermindering-van-de-arbeidsprestaties
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Aanvragen wijzigen of annuleren

Om een aanvraag te wijzigen, moet je eerst de werknemer selecteren.

1.	 Klik op ‘dien een aanvraag in’ in het overzichtsscherm. 
Volg de stappen in stap 3: Selecteer een werknemer.

2.	 Nadat je een werknemer hebt geselecteerd, verschijnt het menu aan de linkerkant. 
Via dit menu kan je aanvragen wijzigen en annuleren of bijlagen toevoegen aan een aanvraag  
zolang de werknemer de aanvraag nog niet heeft aangevuld.

Let op: Je kan via dit scherm alleen de einddatum van de onderbreking wijzigen. Wil je iets anders 
wijzigen? Annuleer dan je aanvraag en dien een nieuwe aanvraag in. 
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