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 VOORSCHOTTEN 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

E-SERVICES - VOORSCHOTTEN – WEBMODULE 
 

 
Via deze webtoepassing kunt u via de website van ORBISS online voorschotten laten uitbetalen.   
 
U gaat naar https://orbiss.be/e-services . 

 
Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op “Aanmelden”. 
 

Om te controleren of je het wachtwoord juist typt, kan je op de knop  klikken. 
 

 
Selecteer ‘Voorschotten’ 
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Wanneer u toegang heeft tot meerdere werkgevers, krijgt u eerst een venster waarin u een werkgever kunt 
selecteren. Er is ook een zoekfunctie.  

 
 
 
Vink de gewenste werkgever aan en klik op volgende rechts onderaan.   
U krijgt nu een lijst van alle werknemers die in de gekozen periode in dienst zijn.  

 
 
Selecteer de gewenste looncode (standaard: 6200).  
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Via de knop meer opties kunt u bijkomende selecties maken:  
-     U kunt ervoor kiezen om al dan niet enkel de arbeiders te zien.  
-     U kunt de periode specifiëren waarin de werknemers in dienst moeten zijn.  

  
 
Vul nu waar nodig het bedrag in van de voorschotten. 
Rechts ervan wordt het vorige bedrag getoond bij wijze van controlemiddel. 
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Het bedrag aanpassen 

>>    Voor 1 werknemer 

Om het voorschotbedrag aan te passen voor 1 werknemer, klikt u in het vakje waar het huidige bedrag in staan en 
vult u het nieuwe bedrag in. 

>>    Voor bepaalde of alle werknemers 

Om het voorschotbedrag aan te passen voor bepaalde werknemers, vinkt u de betreffende werknemers aan.  

Wilt u een voorschot instellen voor ALLE werknemers, vink dan het selectievakje aan in de titelbalk. 

 

Nadat u de gewenste (of alle) werknemers hebt geselecteerd, klikt u bovenaan in de titelkolom op de knop nieuw 
bedrag voor alle geselecteerde werknemers.  

U krijgt een pop-up waarin u het gewenste bedrag kunt invullen.  

Wanneer u bevestigt, wordt dat bedrag ingevuld bij de geselecteerde werknemers.  
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1. Knoppen onderaan 

Onderaan links staat de knop vorige.  

Onderaan rechts kunt u nu kiezen tussen verzenden, heropbouwen, opslaan of annuleren.  

 

-   Vorige 

U keert terug naar het vorige venster. Dit is het venster waarin u de werkgever(s) selecteert.  

Als uw sessie echter al lange tijd openstaat, is het mogelijk dat u teruggebracht wordt naar het inlogscherm.  

-   Verzenden 

Via deze knop stuurt u ALLE voorschotten van de gekozen looncode + periode door naar ORBISS. Dit wil zeggen 
dat u ze definitief bevestigt.  

Verzonden voorschotten kunnen niet meer gewijzigd, heropgebouwd of geannuleerd worden.  

Na het verzenden van de voorschotten worden deze aangeduid met de status Voorschot verstuurd en nog te 
verwerken door het sociaal secretariaat.  

De voorschotten worden automatisch ingelezen bij ORBISS en dus wordt de status normaal redelijk snel 
omgevormd naar Voorschot verwerkt.  

Als de voorschotten op Voorschot verstuurd en nog te verwerken door het sociaal secretariaat blijven staan, zou dit 
kunnen betekenen dat het transferprogramma niet meer draait. 

Opmerking! Standaard wordt de waarde 0,00 ook weggeschreven.  

-     Heropbouwen 

De toestand van de geselecteerde werknemers wordt teruggebracht naar de initiële toestand op die maand.  

Alle opgeslagen voorschotten zullen hierdoor eveneens teruggebracht worden naar hun oorspronkelijke toestand.  

Om gewoon terug te keren naar de beginwaarden van de sessie, moet u op Annuleren klikken.  
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-     Opslaan 

Wanneer u op de knop opslaan klikt, worden alle ingegeven bedragen bewaard. Dit kan handig zijn wanneer u de 
website moet afsluiten maar u nog niet helemaal klaar was met ingeven.  

De voorschotten worden in deze fase nog niet verzonden.  

De werknemers waarvoor een nieuw bedrag werd ingegeven en opgeslagen, worden aangeduid met status 
voorschot tijdelijk opgeslagen en nog te versturen.  

-     Annuleren 

Via Annuleren keert u terug naar het initiële scherm van de sessie. Dit geldt voor alle werknemers.  

Om terug te keren naar de allereerste, oorspronkelijke situatie van die maand, dan moet u op Heropbouwen klikken.  

 

 2        Mogelijke statussen 

VOORSCHOT TIJDELIJK OPGESLAGEN EN NOG TE VERSTUREN 

Wanneer u voorschotten ingeeft en op de knop opslaan klikt, worden alle ingegeven bedragen bewaard. Dit kan 
handig zijn wanneer u de website moet afsluiten maar u nog niet helemaal klaar was met ingeven.  

De voorschotten worden in deze fase nog niet verzonden.  

De werknemers waarvoor een nieuw bedrag werd ingegeven en opgeslagen, worden aangeduid met het symbool.  

Wanneer u de volgende keer in de webmodule werkt, zullen de opgeslagen bedragen als volgt aangeduid worden:  

 

Voorschot verstuurd en nog te verwerken door het sociaal secretariaat 

Wanneer u de voorschotten hebt verzonden maar deze werden nog niet verwerkt bij het sociaal secretariaat, wordt 
dit als volgt aangeduid:  
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Deze status mag in principe niet lang blijven staan aangezien het inlezen van de voorschotten automatisch verloopt.  

Blijft deze status te lang staan, dan kan dit een teken zijn dat het transferprogramma niet draait of in fout is gegaan.  

 Voorschot verwerkt 

Het voorschot werd verstuurd en verwerkt door het sociaal secretariaat.  

 

Verwerkt – Geen wijzigingen voor deze werknemer 

Het voorschot werd verstuurd en verwerkt door het sociaal secretariaat.  

Er waren echter geen wijzigingen voor deze werknemer.  

 

Verwerkt – Er was geen voorschot voor deze werknemer 

Het voorschot werd verstuurd en verwerkt door het sociaal secretariaat.  

Het voorschot voor deze werknemer bedraagt echter 0,00 deze maand. 

  

 


