Handleiding CAQO Xll-aangifte 2026
(kalenderjaar 2025)
Stap 1: inloggen

U logt steeds in met het mailadres waarop de uitnodiging tot aangifte werd ontvangen.
Bij elke aanmeldpoging ontvangt u opnieuw een eenmalig werkende inlogcode die 15
minuten geldig is. Na de eerste aanmelding heeft u de mogelijkheid om de
aanmeldgegevens aan te passen.

Ontvangt u geen mail met inlogcode in uw inbox? Check dan zeker ook eens de
spamfolder. Als u nog steeds niets hebt ontvangen, contacteer ons danvia
tewerkstellingsfonds@sf-vov.be met vermelding van een alternatief mailadres.

Als het mailadres gekoppeld is aan meerdere instellingen krijgt u eerst de keuze tussen
verschillende instellingen. U selecteert de instelling waarvoor u aangifte wenst te doen.
U heeft steeds toegang tot de aangiftes van andere instellingsnummers via het menu
rechtsonder.

Als u de aangifte op bestuursniveau wenst te doen kan u een willekeurig
instellingsnummer binnen uw bestuur selecteren waarop u de aangifte uitvoert voor de
werknemers binnen het gehele bestuur.

U komt vervolgens terecht op een scherm met drie knoppen:

Ingave 2025

Rapporten

Login overdragen
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Via de knop Rapporten heeft u toegang tot de toegekende bedragen per contract voor
de voorbije jaren. Na het afsluiten van de aangifte voor 2026 kan u hier ook een overzicht
terugvinden van uw ingediende aangifte.

U kunt het mailadres voor uw account wijzigen via Login overdragen. Let op: er kan
steeds maar één mailadres gelinkt worden aan een account/instellingsnummer.

Via Ingave 2025 gaat u naar de aangifte van dit jaar. U vult eerst het juiste
rekeningnummer in en geeft daarna aan of u de aangifte op niveau van de instelling of
het bestuur uitvoert.

Vervolgens komt u op het aangiftescherm. Afhankelijk van eerdere aangiftes staan erin
het aangiftescherm geen of meerdere werknemers.

Stap 2: selectie van de juiste werknemers en
contracten

Ontbreken er werknemers uit uw instelling? Via de knop Personeelslid toevoegen kan u
via ingave van het rijksregisternummer werknemers toevoegen aan de aangifte.

Krijgt u bij het toevoegen van werknemers melding dat de werknemer werd opgenomen
door een andere instelling? Neem dan contact op met die andere instelling. Het
contract van de werknemer in kwestie dient eerst door de andere instelling te worden
vrijgegeven, alvorens deze aan uw aangifte kan worden toegevoegd. U kan werknemers
vrijgeven door te dubbelklikken op de werknemer in kwestie, de juiste contracten aan te
vinken en vervolgens Contract vrijgeven aan te duiden.

Stap 2: toevoegen van gevraagde gegevens

Het aanvullen van gegevens doet u door te dubbelklikken op de rij van de werknemer.
Vervolgens verschijnt er een invulscherm.

In de linkerbovenhoek ziet u de contracten van de betrokken werknemer voor 2025
binnen uw schoolbestuur.

Na het aanvinken van het contract kan u de gegevens per contract aanpassen. In de
rechterbovenhoek ziet u enkele gegevens. De velden ‘type’, ‘vergoeding’, ‘PC’,
‘werkstelsel’, ‘werkuren’ en ‘ref werkuren’ zijn parameters die niet aangepast kunnen
worden. Het gaat om officiéle KSZ-gegevens.

Voor een correcte premieberekening dienen de resterende parameters nog door u te
worden ingevuld. Afhankelijk van eerdere aangiftes zijn sommige gegevens al ingevuld. U
kan de gegevens aanpassen onderaan het invulscherm. Vergeet niet steeds op ‘Bewaar
deze gegevens’ te klikken.
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Hieronder vindt u een toelichting per in te vullen parameter.

Functie

Duid de juiste functie aan voor het contract in kwestie.

- Vindt u de functie van de werknemer niet terug binnen de opties? Duid dan de
functie aan die het dichtst aanleunt bij de eigenlijke jobinhoud en de verloning.

- Vervult de werknemer verschillende functies binnen hetzelfde contract? Duid de
functie aan met de grootste tijdsinvulling voor dit contract.

- Administratieve medewerkers en studiemeester-opvoeders komen niet in
aanmerking voor een loonpremie.

Barema

Duid het juiste barema aan voor het contract in kwestie.

- Veranderde het barema tijdens de looptijd van het contract? Vul dan het hoogste
baremain.

Uurloon (incl. H of S)

Duid het juiste uurloon (inclusief haard- of standplaatsvergoeding) aan voor het contract
in kwestie.

- Veranderde het uurloon tijdens de looptijd van het contract? Vul dan het hoogste
uurloon in.

- Heeft de werknemer een bediendestatuut en vindt u geen concreet uurloon terug
op de loonfiche? Bereken zelf het uurloon door het brutoloon te delen door de
gepresteerde uren binnen een bepaalde maand.

(Intentie tot) opleiding?

Voor functies met minimumbarema 1 (schoonmaker, toezichter, keukenhulp en
busbegeleider) geeft u aan of de werknemer al een opleiding volgde of dat de intentie
bestaat om een opleiding te volgen in de toekomst. Die intentie tot opleiding is een
voorwaarde voor de terugbetaling van de meerkosten om de werknemer in barema 2 te
vergoeden.

Functie-anciénniteit

Voor functies met minimumbarema 2 of hoger geeft u aan of de werknemer een functie-
anciénniteit heeft van 5 jaar of niet. De functie-anciénniteit is ‘het aantal jaren dat de
werknemer in deze functie of een gelijkaardige functie heeft gewerkt in de
gesubsidieerde inrichtingen van het vrij onderwijs van de Vlaamse Gemeenschap.’ Een
functie-anciénniteit van 5 jaar is de voorwaarde voor de terugbetaling van een eenmalige
baremastijging ten opzichte van het minimumbarema van de functie.
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Stap 3: aangifte beéindigen
Klaar met de aangifte? Nog enkele aandachtspunten voor het afsluiten.

e Controleer dat er voor alle contracten gegevens zijn opgeslagen. Contracten met
ingevulde gegevens zijn groen gemarkeerd. Via Vorig personeelslid en Volgend
personeelslid kan u makkelijk alle werknemers overlopen.

e Op het beginscherm kan u doorklikken naar Rapporten. In het rapport voor 2025
kan u nog eens nakijken of u voor elk personeelslid de juiste gegevens hebt
doorgegeven.

e U kan de aangifte afsluiten door op Uitloggen te klikken. U kan het tabblad ook
simpelweg sluiten. De gegevens blijven opgeslagen.

e U kan de aangifte nog aanpassen tot de deadline. Tot dat moment kan u op elk
moment opnieuw inloggen en gegevens aanpassen, werknemers toevoegen,
contracten vrijgeven enzovoort.

Toch nog vragen of onduidelijkheden? Mail naar tewerkstellingsfonds@sf-vov.be en wij
nemen zo snel mogelijk contact met u op.
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