HANDBUCH FUR MITARBEITER

Laufbahnunterbrechung

Break@Work

Online-Antrag

Mit Break@work kdnnen Sie einfach und schnell eine Laufbahnunterbrechung beantragen. Fol-
gen Sie den nachstehenden Schritten, um lIhren Antrag korrekt auszufiillen und einzureichen.

SCHRITT 1 — Melden Sie sich an

1. Gehen Sie auf https://www.Ifa.be/breakatwork.

2. Klicken Sie auf ,,Reichen Sie einen Antrag ein“.

3. Melden Sie sich mit einem digitalen Schlissel an. (zum Beispiel elD, itsme oder eine andere
Methode).


https://www.lfa.be/breakatwork

SCHRITT 2 — Vervollstdndigen Sie Ihren Antrag

1. lhr Arbeitgeber startet den Antrag. Dann kdnnen Sie lhren Teil vervollstandigen und an das LfA
schicken.

2. Klicken Sie im Meni auf der linken Seite auf ,,Einen Antrag ausfiillen”.

3. Wabhlen Sie den Antrag, den Sie einreichen mochten, und klicken Sie auf ,Weiter*”.
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4. Fillen Sie die notigen Angaben zu Ihrer personlichen Situation und zu lhrer Laufbahnunterbrechung
aus.

5. Uberpriifen Sie die Ubersicht der eingegebenen Daten und klicken Sie auf ,Bestitigen”.




6. |hrem Antrag wurde eine Ticketnummer zugewiesen. Geben Sie diese Nummer an, wenn Sie sich
wegen lhres Antrags an das LfA wenden.

7. Mochten Sie dem Antrag eine Anlage beifligen? Gehen Sie zum Schritt 3.
Sie mochten keine Anlage beifligen? Gehen Sie zum Schritt 4.

SCHRITT 3 — Fugen Sie Ihre Anlagen bei

Sie kdnnen allen Antragen Dokumente beifligen. In einigen Fallen ist die Anlage obligatorisch, z. B. bei
einem arztlichen Attest oder einem Arbeitsvertrag fir eine Nebentatigkeit.

Hinweis:

Erhalten Sie die Meldung ,,Der Antrag ist noch nicht vollstandig“? In dem Fall miissen Sie eine
Anlage in den Antrag hochladen. Ohne Anlage werden diese Antrage nicht zur Bearbeitung an
das LfA gesandt.




1. Klicken Sie auf ,,Unterlagen hochladen”.

2. Wabhlen Sie den Dokumententyp und klicken Sie auf ,,Browse*.

3. Wibhlen Sie das Dokument auf lhrem Computer aus und klicken Sie auf ,,O0ffnen”. Wiederholen Sie
diesen Vorgang fir alle Anlagen.

4. Uberpriifen Sie die beigefiigten Anlagen. Wenn lhr Arbeitgeber Unterlagen beigefiigt hat, kdnnen
Sie diese ebenfalls einsehen.

5. Verwenden Sie die Symbole neben der Anlage, um sich die Anlage anzusehen oder sie zu I6schen.
6. Klicken Sie auf ,,Bestatigen”.

7. Klicken Sie auf ,Versand des Antrages”. Diese Schaltflache erscheint nur, wenn Sie eine obligatori-
sche Anlage beigefiigt haben.

8. |hr Antrag wird samt Anlage zur Bearbeitung an das LfA geschickt. Gehen Sie zum SCHRITT 4 —
Uberpriifen Sie die Anlagen, um sicherzustellen, dass Sie sie alle beigefiigt haben.



SCHRITT 4 — Uberprufen Sie die Anlagen

Einige Antrdge erfordern eine Anlage. Hier kdnnen Sie tiberprifen, ob alle erforderlichen Unterlagen
korrekt beigefligt wurden.

Achtung:
Die Antrage in der Liste wurden noch nicht zur Bearbeitung an das LfA geschickt.

1. Klicken Sie im Men auf der linken Seite auf ,,Anlagen”.
2. Wabhlen Sie den Antrag, in den Sie eine Anlage hochladen mdchten, und klicken Sie auf ,Weiter*.

3. Folgen Sie den Anweisungen unter SCHRITT 3 - Fiigen Sie lhre Anlagen bei.



Ubersichtsbildschirm

1.

Im Ubersichtsbildschirm kénnen Sie sich alle Antridge ansehen und deren Bearbeitungsstand ab-
fragen. Sie kdnnen bis zu 2 Jahre zuriickliegende Antrage einsehen.

Uber das Menii auf der linken Seite kénnen Sie unter anderem:
- lhre Zahlungsdaten kontrollieren

- Antrage annullieren (Sie kdnnen einen von lhrem Arbeitgeber gestarteten Antrag nur dann on-
line annullieren, wenn Sie ihn noch nicht vervollstandigt haben).

- Kontaktinformationen andern.

- Bescheinigungen Uber die Laufbahnunterbrechung anzeigen oder beantragen.






