HANDLEIDING WERKNEMER

Loopbaanonderbreking

Break@Work

Online aanvraag

Met Break@Work kan je eenvoudig en snel een aanvraag voor loopbaanonderbreking indienen.
Volg de onderstaande stappen om je aanvraag correct in te vullen en in te dienen.

STAP 1 — Meld je aan

1. Surf naar www.rva.be/breakatwork.

2. Klik op ‘Dien een aanvraag in’.

3. Meld je aan met een digitale sleutel. (Bijvoorbeeld elD, itsme, of een andere methode).


file:www.rva.be/breakatwork

STAP 2 — Vervolledig je aanvraag

1. Je werkgever start de aanvraag. Daarna kan jij je deel invullen en verzenden naar de RVA.
2. Klik in het menu links op ‘Een aanvraag aanvullen’.

3. Selecteer de aanvraag die je wil indienen en klik op ‘Volgende’.
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4. Vul de gevraagde gegevens in over je persoonlijke situatie en loopbaanonderbreking.

5. Controleer het overzicht van je ingevulde gegevens en klik op ‘Bevestigen’.




6. Je aanvraag krijgt een uniek ticketnummer. Vermeld dat nummer wanneer je de RVA contacteert
over je aanvraag.

7. Wil je een bijlage toevoegen aan de aanvraag? Ga verder naar stap 3.
Heb je geen bijlage om toe te voegen? Ga verder naar stap 4.

STAP 3 — Voeg bijlagen toe

Bij alle aanvragen kan je documenten toevoegen. In sommige gevallen is dat verplicht, zoals bij een
medisch attest of een contract voor een nevenactiviteit.

Let op:
Krijg je de melding ‘De aanvraag is nog niet volledig.”? Dan moet je een bijlage toevoegen. Zon-
der bijlage wordt de aanvraag niet doorgestuurd naar de RVA voor behandeling.




1. Klik op ‘Documenten uploaden’.

2. Kies het type document en klik op ‘Browse’.
3. Selecteer het document op je computer en klik op ‘Openen’. Herhaal dat voor alle bijlagen.

4. Controleer de toegevoegde bijlagen. Als je werkgever documenten heeft toegevoegd, kan je die
ook bekijken.

5. Gebruik de iconen naast de bijlage om het document te bekijken of te verwijderen.
6. Klik op ‘Bevestigen’.

7. Klik op ‘Verzending van de aanvraag’. Die knop verschijnt alleen wanneer je een verplichte bijlage
hebt toegevoegd.

8. lJe aanvraag wordt verzonden naar de RVA voor behandeling. Ga naar STAP 4 — Controleer ‘Bijge-
voegde stukken’ om na te gaan of je alle bijlagen hebt toegevoegd.



STAP 4 — Controleer ‘Bijgevoegde stukken’

Bij sommige aanvragen is een bijlage verplicht. Hier kan je controleren of alle benodigde documenten
correct zijn toegevoegd.

Let op:
De aanvragen in de lijst zijn nog niet doorgestuurd naar de RVA voor behandeling.

1. Klik op ‘Bijgevoegde stukken’ in het menu aan de linkerkant.
2. Selecteer de aanvraag waarvoor je een bijlage wil toevoegen en klik op ‘Volgende’.

3. Volg de instructies uit STAP 3 — Bijlagen toevoegen.




Het overzichtsscherm

1. In het overzichtsscherm kan je al je aanvragen bekijken en opvolgen. Je kan aanvragen tot 2 jaar
terug raadplegen.

2. Via het menu aan de linkerkant kan je onder andere:

- Je betaalgegevens bekijken.

- Aanvragen annuleren. (Je kan een aanvraag alleen online annuleren als je die nog niet hebt
aangevuld.)

- Contactgegevens wijzigen.

- Attesten loopbaanonderbreking bekijken of aanvragen.




