
 

Bijlage 2. Structuurschema 

DOCUMENTBEHEER IN ARNO HR 

NIVEAU 1 NIVEAU 2 

Tewerkstellingsmaatregelen ! Werkkaart activa 

! IBF goedkeuring 

! VOP 

Deeltijds ziek ! Goedkeuring mutualiteit 

! Goedkeuring behandelende arts 

! Goedkeuring arbeidsgeneesheer 

Groepsverzekering ! Keuze overlijdenswaarborg 

! Premievrijstelling 

! Akte van afstand 

! Vereffening 

Hospitalisatieverzekering ! Aansluitingsdocumenten 

! Wijziging gezinssituatie 

Loonbrieven ! Loonbrieven inclusief gelegenheid 

! Loonbrieven uit dienst 

! Loonbrieven blijvende invaliditeit 

! Loonbrieven feestdag na contract 

! Loonbrieven verbrekingsvergoeding 

! Loonbrieven uitzonderlijk vakantiegeld 

! Loonbrieven studenten 

Jaarlijkse documenten ! Fiche 281 

! Individuele rekeningen 

! Syndicale attesten 

Documenten vorige werkgever ! Tewerkstellingsattesten 

! Vakantieattesten 

Kwalificaties ! Diploma 

! Visum 

! Erkenning 

! Verificatie  

45+ maatregel ! Brief vrijstelling van prestaties 

! Keuzeformulier medewerker 

Documenten bij uitdiensttreding ! Vakantieattest 



 

Loonbeslag ! Loonbeslag 

! Loonoverdracht 

! Schuldbemiddeling 

 
ANALOOG PERSONEELSDOSSIER 
 
NIVEAU 1 NIVEAU 2 

Checklist opstart  

Persoonlijke gegevens ! Inlichtingenblad 

! Verklaring gezinslasten 

! Haard- en standplaatstoelage 

! Wijziging persoonlijke gegevens 

Afwezigheden ! Medische attesten 

! Documenten profylactie 

! Documenten borstvoedingsverlof 

Verlofstelsels ! Loopbaanonderbrekingen 

! Tijdelijke gedeeltelijke schorsing 

! Schorsing 

! Andere verlofstelsels 

vastbenoemden 

Arbeidsovereenkomsten ! Contract bepaalde duur 

! Contract onbepaalde duur 

! Vervangingscontract 

! Functiewijziging 

! Tijdelijke gedeeltelijke schorsing 

! Andere 

 
  



 

T-SCHIJF 

E-box ! Inlichtingenblad 

! Werkhervattingskaart 

! Deeltijdse ziekte 

! C131A 

! C131B + C131B werknemersdeel 

(scannen) 

! C78A 

! C103 JX 

! Borstvoedingspauzes 

! C4 ASR + C4 ingevuld 

! Vakantieattest mutualiteit 

 


