VAKANTIEAANVRAAGFORMULIER
Voor teams in België  ·  In te dienen bij je leidinggevende. Geef zoveel opzegtijd als het bedrijfsreglement vereist.
	Bedrijfsnaam
	

	Verlofjaar
	bijvoorbeeld jan t.e.m. dec 2026, of apr 2026 t.e.m. mrt 2027



STEP 1  ·  Jouw gegevens
	Volledige naam
	

	Functie
	

	Afdeling
	

	Personeelsnummer
	indien van toepassing

	Leidinggevende
	



STEP 2  ·  Data en aantal dagen verlof
	Eerste verlofdag
	DD / MM / JJJJ

	Laatste verlofdag
	DD / MM / JJJJ



☐  Hele dagen   zowel de eerste als de laatste dag zijn hele dagen
☐  Halve dag · start in de voormiddag   op de laatste dag in de namiddag terug aan het werk
☐  Halve dag · start in de namiddag   de eerste dag is enkel een namiddag

	Totaal aantal aangevraagde werkdagen
	tel weekends of feestdagen niet mee, tenzij je die normaal zou werken

	Resterende dagen na deze aanvraag
	van je huidige tegoed



STEP 3  ·  Soort verlof
☐  Vakantie (lopend jaar)
☐  Vakantie (overgedragen)
☐  Onbetaald verlof
☐  Andere   graag specificeren, bijvoorbeeld inhaalrust (recup)
STEP 4  ·  Vervanging en overdracht
	Wie neemt je taken over?
	naam en functie

	Overdrachtsnotities
	deadlines, vergaderingen, lopend werk of contacten om af te dekken terwijl je weg bent



STEP 5  ·  Jouw verklaring
•  Ik heb de opzegtijd nageleefd die het bedrijfsreglement vereist.
•  Ik heb genoeg vakantiedagen over om deze aanvraag te dekken.
•  Ik heb passende vervanging en een overdracht geregeld met de hierboven genoemde persoon.
•  Ik heb het vakantiereglement van het bedrijf gelezen en zal het naleven.

	Handtekening werknemer
	

	Datum
	



STEP 6  ·  Voor de goedkeurder
☐  Goedgekeurd   verlof geboekt en geregistreerd
☐  Geweigerd   reden hieronder vermeld
☐  In behandeling   meer informatie nodig

	Opmerkingen goedkeurder
	geef bij weigering de zakelijke reden

	Naam en handtekening goedkeurder
	

	Datum
	



Gegevensnotitie
De persoonsgegevens op dit formulier worden gebruikt om vakantie te administreren op grond van je arbeidsovereenkomst. Ze worden veilig en met beperkte toegang bewaard, conform de privacyverklaring van het bedrijf en de wetgeving inzake gegevensbescherming.
Gratis sjabloon van Book Time Off
Start een gratis proefperiode van 30 dagen en hou het verlof van elk teamlid automatisch bij. €1 per gebruiker / maand  ·  geen kaart nodig.




