Manuel accompagnant I'application protégée PMP-online

destiné aux organismes tenus de payer leur cotisation annuelle en raison du fait
gu’au moins un mandataire public est présent au 1er janvier 2005

Loi du 13 juillet 2005 — M.B. du 29 juillet 2005 et 14 septembre 2005
AR du 10 aolt 2005 — M.B. du 17 aodt 2005
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Introduction

Toutes les institutions publiques ou privés dans lesquelles au moins une personne
exerce un mandat public pour lequel une rémunération est accordée ou prévue, sont
tenues de s'inscrire auprés de I'INASTI, ceci dans les 3 mois du fait qui les soumet a la
loi du 13 juli 2005. Il s'agit d'une inscription unique. Elles doivent aussi adresser
annuellement pour le 1 juillet une déclaration. La déclaration peut a présent étre
également introduite par un prestataire de services ou par un secrétariat social mandaté

par votre organisme.

Vous pouvez vous inscrire et faire la déclaration via I'application protégée PMP-online.

PMP-online est accessible de deux manieres différentes:
e Via le site web de I'INASTI
e Viale portal de la Sécurité sociale
Pour avoir accés a cette application, il vous faut un nom d’utilisateur et un mot de passe.

Pour plus de détails concernant la réglementation relative aux mandats publics, vous

pouvez consulter le site web de 'INASTI a la page Mandats publics.
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Si vous ne trouvez pas la réponse a votre question sur le site web de I'INASTI, vous
pouvez prendre contact avec I'INASTI :

Helpdesk Eranova pour des problémes techniques (7.00h a 20.00h):
e Partéléphone: 02 511 51 51 (option 5)

e Par courriel: contactcenter@eranova.fgov.be

Helpdesk Informatique (7.30h a 17.00h): 02 546 40 00

Service responsable:

e Par courriel: pmp@rsvz-inasti.fgov.be

e Partéléphone aux numéros suivants:

o francophones:
02 546 43 01
02 546 42 45
02 546 43 25

o néerlandophones:
02 546 42 24
02 546 42 40
02 546 42 79

Abréviations utilisées

AR = Arrété royal

M.B. = Moniteur belge

N = un chiffre

Par exemple: NNNN.NNN.NNN = 1234.567.890
j = jour

m = mois
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Procédure pour avoir accés a I’'application protégée

PMP-online est une application protégée. Pour avoir accés a cette application, il vous

faut un nom d'utilisateur et un mot de passe.

A. Vous disposez déja d’'un nom d’utilisateur et d’un mot de passe en tant
qu’employeur ONSS ou ONSSAPL

Vous pouvez utiliser ce nom d'utilisateur et ce mot de passe pour avoir accés a

I'application protégée.

B. Vous ne disposez pas encore d’un nom d’utilisateur et d’'un mot de
passe en tant qu’employeur

Vous devez demander un nom d’utilisateur et un mot de passe pour avoir accés a

I'application protégée.

Employeurs ONSS

Vous pouvez demander I'accés a I'application protégée PMP-online au moyen d’'un
formulaire électronique disponible sur le site portail de la sécurité sociale.

Pour plus d’informations quant a I'accés protégé pour les employeurs ONSS, consultez

le site portail de la sécurité sociale.
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Employeurs ONSSAPL

Demandez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe au moyen du “Formulaire R2 :

Gestion des données du répertoire des employeurs ONSSAPL” (document Word).

Que faut-il indiquer sur le formulaire ?

Il faut compléter ce qui suit :
o Des données concernant votre administration sur la premiére page
o “Volet 3” (désignation d’'un gestionnaire local)

o Le volet le plus haut sur la derniére page
Comment utiliser le formulaire ?

Vous pouvez utiliser le formulaire de 2 fagons différentes:
Premiére fagon

1. vous ouvrez le document,

2. vous le complétez a I'écran,

3. vous l'imprimez,

4. vous le signez,

5. vous l'expédiez par la poste.
Deuxiéme fagon

1. vous ouvrez le document,

2. vous l'imprimez,

3. vous le complétez,

4. vous le signez,

5. vous l'expédiez par la poste.
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Ou envoyer le formulaire ?

Vous devez envoyer le formulaire a:

ONSSAPL
Rue Joseph Il 47
1000 Bruxelles

Vous trouvez plus d’'informations au sujet du réle et des possibilités du gestionnaire local

dans le document “Procédure a suivre pour accéder aux applications sécurisées”

(document .pdf).
Autres entreprises

Vous pouvez demander acces a I'application protégée PMP-online a l'aide d’'un
formulaire électronique sur le site portail de la sécurité sociale.

Pour plus d’informations quant a I'accés protégé pour les employeurs ONSS, consultez

le site portail de la sécurité sociale.
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Inscrire votre organisme a I'INASTI

Lorsque votre institution n'est pas encore inscrite auprés de I'INASTI, I'écran ci-dessous

apparait:

3 Article 5bis - Microsoft Internet Explorer,
Fle Edt View Favorites Tools Help Address @nup ibrusrs 181 idDat: ing.fares

Qoack ~ O - ¥ 2 @ L search ¢ Favorites ) )

iom
Langue de l'organisme: sinscrire

[E3

%] Lacal intranet

&] Done
| slides d.d... £ 1008

14 start [y EEesE Y |Brbox-m. | Fwmetsfram.. | Finspecteu., | O ardatis 3 oo | O cidesfda... T ArticeShi..,

Choisissez dans la liste la langue dans laquelle se déroulera la communication avec

votre organisme. Vous avez le choix entre le francais, le néerlandais et I'allemand.

Cliquez sur le lien "Inscrire" pour inscrire votre organisme a I'INASTI.
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Vous obtenez un écran avec des données concernant votre organisme:

A Article 5bis - Microsoft Internet Explorer.

Fle Edt view Favortes Took Help address @] http: fibrusrvbea0l B pmpfinschrijving. Faces

Qrack ~ ) [{] 2] @n P Search rFavories £ -

&
w nl| |de
| ‘ 00838
INSCRIPTION DES ORGANISMES DANS LESQUELS EST PRESENT AU MOINS UN MANDATAIRE PUBLIC
REMUNERE OU PREVU DE L'ETRE
[atre arganisma sara insci it suac las donndes suivan ezt
Numéra d'entreprise: 0410.680.281
Nom: Sociaal Leven
Forme juridigue: Association sans but lucratif
Situation juridique entreprise: Situation normale
Code postal: 2000
Commune: Antwerpen
Rue: Molenbergstraat
N2
Bote
Cliquez sur le bouton pour i de wotre i ipti Vous pouvez ensuite introduire votre déclaration.
s
&] Done & Local intranet

+J start € O = EEes=E S Inbox - M 2 MetaFram F mspecteur. CJ ardatis A . esf.do... 3 artide Sbis... | OY sldesdido... & I8 10:11

Les données de I'organisme montrées sur I'écran sont les données officielles telles

qu'elles sont connues par la Banque carrefour des entreprises.

Cliquez sur le bouton "Confirme l'inscription" pour confirmer votre inscription.
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Vous obtenez I'écran suivant:

A Article 5bis - Microsoft Internet Explorer.

Fle Edt view Favortes Took Help address @] http: fibrusrvbea0l B pmpfinschrijving. Faces

Qrack ~ ) [{] 2] @n P Search rFavories £ -

Données d'identification organisme

Dale dinscription:  18/4/2007

MNuméro dlentreprise: 0410 680281

Declarations Forme juridique Association sans but lucratif
jouvertes

Howvelle :
ldéclaration Organisme

Dénomination. Sociaal Leven
Détlarations Situation juridique entreprise. Situation normale
larécédantes Adresse du sidge sociat
Rue: Malenbergstraat
N® 2
Boite:
Code postal 2000
Cammuneg; Antwerpen
Langue de
Numéro de compte bancaire
Personne de contact
Nom
Prénom
Fonction dans Farganisme
N Tél
Adresse courriel

Adresse de correspondance

Dénornination
Rue:

N

Boite:

Code postal
Commune;

.

&] Done & Local intranet

3

[ raryry o [ 1 [ T T |
74 start e C = EE=E S & rrox - 73 MetaFram F mspecteur. I/ ardatis =1 . esF.do... 5 Artice Sois... | OB sldesddo.. & 8] 1012

En haut de I'écran, vous trouverez la confirmation de ce que votre inscription a été

exécutée avec succes, ainsi que la date de votre inscription. Plus bas apparaissent des

champs relatifs a:
e Votre organisme;
e La personne de contact de votre organisme;

e L’adresse de correspondance de votre organisme.
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Lorsque vous cliquez sur le bouton "Modifier", un écran apparait sur lequel vous pouvez

compléter les informations suivantes:
e Lalangue dans laquelle se déroulera la communication avec votre organisme;
e Le numéro de compte en banque de votre organisme;

e Des données concernant la personne de contact de votre organisme (le nom, le

prénom, la fonction, le numéro de téléphone et I'adresse électronique;

e Des données concernant I'adresse de correspondance de votre organisme (le

nom, la rue, le numéro, la boite, le code postal et la commune)

Attention! Si vous ne devez vous inscrire qu’une seule fois auprés de I'INASTI, il
vous appartient de faire une déclaration annuelle. Vous pouvez faire la déclaration en
cliquant sur “Nouvelle déclaration” a la gauche de votre écran. Suivez ensuite les

instructions sous Nouvelle déclaration — Formulaire “Déclaration mandataires”.
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Nouvelle déclaration — Formulaire “Déclaration mandataires”

Le formulaire “Déclaration mandataires” vous permet de faire enregistrer la déclaration

de vos mandataires publics. La déclaration peut a présent étre également introduite par

un prestataire de services ou par un secrétariat social mandaté par votre organisme.

Cliquez a la gauche de I'écran sur “Nouvelle déclaration mandataires”.

Ll g

Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les
rétributions des mandataires 2004

Connées de

l'organisme
Wous devez répondre aux questions ci-dessous afin de déterminer sivotre organisme:
- estassujetti 4 1a loi

Declarations - entre en ligne de compte pour le paiement de |a colization

0 Lverte s

Déclarations
[précédantes e Yotre organisme, a-til pendant 'année de cotisations déclaré un ou plusieurs mandataires publics

pout lesquels une rétribution est attribuée ou prévue?

pour lesguels une rétribution est attribuée ou prévue?

Déclaration mandataires

2§ Article 5bis - Microsoft Internet Explorer =3 x|
File Edit “ew Favorites Tools  Help ﬁ
B R | ot | Qhsearch  [GelFavorites ©4 | By S -

Address IQ;I] https:/fhonir smals-mvm . befpmpfvoorgaandeAangiftes faces j @Gn |Links

1=
nl| |de

ericaboskovic

= Votre organisme, avaitil pendant I'année précédant 'année de cotisations déclaré un ou plusieurs mandataires publics | -I

=
|&] pone LS e menet
Eléments du formulaire “Déclaration mandataires”
Le formulaire se compose des éléments suivants:
e Un champ dans le titre ou vous devez compléter 'année de cotisation pour
laquelle vous déclarez les mandataires publics;
e 2 questions auxquelles vous devez répondre par “oui” ou “non”;
e Le bouton “Déclaration mandataires”.
12
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A. Remplissez I’année de cotisation pour laquelle vous déclarez les

mandataires publics
Remplissez en haut de la case a compléter dans le titre, 'année de cotisation pour
laquelle vous déclarez les mandataires publics.
B. Répondez par “oui” ou “non” aux 2 questions

Question 1: Votre organisme a-t-il, au cours de I'année de cotisation déclarée, un ou

plusieurs mandataires publics pour le(s)quel(s) une rétribution est attribuée ou prévue ?

Répondez par “oui” ou “non” a la question 1 en indiquant votre choix dans le menu qui

s’affiche apres la question.

Question 2: Votre organisme avait-il, au cours de I'année précédant 'année de
cotisation déclarée, un ou plusieurs mandataires publics pour le(s)quel(s) une rétribution

était attribuée ou prévue ?

Répondez par “oui” ou “non” a la question 2 en indiquant votre choix dans le menu qui
s’affiche aprés la question.

C. Cliquez sur le bouton “Déclaration mandataires”

Aprés avoir répondu aux 2 questions, cliquez sur le bouton “Déclaration mandataires”.
L’écran que vous obtenez alors dépend des réponses que vous avez données aux 2

qguestions. 4 paires de réponses sont possibles :
o Vous avez répondu “oui” a la question 1 et “oui” a la question 2 ;
e Vous avez répondu “oui” a la question 1 et “non” a la question 2 ;
e Vous avez répondu “non” a la question 1 et “oui” a la question 2 ;
e Vous avez répondu “non” a la question 1 et “non” a la question 2.

En fonction des réponses que vous avez données, vous obtenez un écran sur lequel
vous devez indiquer des données de détail concernant les mandataires ou une

confirmation de votre déclaration.
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Vous avez répondu “oui” a la question 1 et “oui” a la question 2

Formulaire “Données de détail mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Déclaration mandataires”, vous obtenez le formulaire a

compléter “Données de détail mandataires”:

‘2 Article 5bis - Microsoft Internet Explorer g@@
G v B @ o

File Edit ¥iew Favortes Tools Help gdress}ﬁ']http:ffbrusrvbeaﬂl:S1/DmDﬂmeuWEAang\fteL\ir\er\‘Faces

Qoak - @ - M F @ Psearch FoFavorites £ | £1- G
~
W nl| |de
lest
| § ] =
Déclaration mandataires année de cotisations 2006 concernant les rétributions des
mandataires 2005
Linstitution a des mandataires publics au cours de I'année de cotisations -non
Données de Linstituion await pour I'année précédant I'année de cotisations des mandataires publiques qui ont pergu une rémunération. - oui
l'arganisime
Attention! Pour des raisons de sécurité, votre session sera cliturée aprés 25 minutes. Si vous devez introduire de nombreuses lignes ou si vous n‘avez pas toutes les informations sous la main,
wveuillez sauvegarder votre déclaration léullllél ement (via le bouton "Sauvegarder déclaration’) de sorte fque vous ne perdiez pas les données (Ie]a encodées,
Wous pouvez introduire manuellemnent 200 lignes au maximum. Si vous en avez plus 4 introduire, vaus devrez travailler avec la fanction dimpartation (via le bouton “Importer déclaration”)
Déclarations
louvertes P/M* Numéro Nom Période Période Rétribution Qrganisme Organisme
de a (en eurc) Numéro Nom
Déclarations [ | | |pimiz008 | [3tmzizoos | | 000 | | |
orécédantes
[ | | | [otiira00s | [anzzo0s | 000 | | | |
[ | | |oimirz005 | [31nzizo0s || 000 | | |
[ | | | |pimir2008 | [3tmziz008 | | o000 | | | |
[ Il | |otimtrz005 | [3tizzo0s || 000 | Il |
[ | | |pimirz005 | [31mziz008 | | o000 | | | |
& | | | | |otiotr008 | |atzeo0s || 000 | | | |
[ 3 | || | [otiotrz008 | [anzizoos || 000 | | |
[ Il | |pimirz005 | [31mziz008 | | 000 | | |
[ II§ll | [oti1r2005 | [31zi2005 | | 000 | | [ |
= Fersonne physique (registre nationalinumeéra INSS} f Personne morale (numéro BCEMumér dlentreprise)
[(sawegarsor destaration | [ Amnuierascaraton | [ Exporter déciaration ][ imparter déciaration ]
v
& & Local intranet

Sur le formulaire vous trouvez les données suivantes:
e Les réponses que vous avez données aux 2 questions;

e Un certain nombre de lignes sur lesquelles vous devez indiquer les données de

détail des mandataires.
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A. Champs sur le formulaire “Données de détail mandataires”
Vous devez compléter une ligne pour chaque mandataire.
Il'y a 2 possibilités pour compléter le formulaire "Données de détail mandataires":

1. Pour chaque mandataire public, vous complétez manuellement une ligne avec

les données de détail;

2. Vous utilisez la fonction d'importation.
Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'importation sous Fonction

d'importation.

Si vous avez plus de 200 mandataires publics a introduire, vous ne pouvez plus
compléter les données de détail manuellement. Dans ce cas-la, vous devrez utiliser la

fonction d'importation.

P/M*
Est-ce-que le mandataire public est une personne physique (P) ou une personne morale

(M)? Choisissez “P” ou “M” dans le menu.

Numéro
Le numéro que vous devez remplir ici, dépend du choix que vous avez fait dans le menu
P/M.

e Vous avez choisi M dans le menu P/M

Remplissez le numéro d’entreprise dans le format NNNN.NNN.NNN.

e Vous avez choisi P dans le menu P/M

Remplissez le numéro de registre national dans le format NNNNNN.NNN.NN.
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Numéro d’entreprise

Si vous ne connaissez pas le numéro d’entreprise de I'organisme, vous pouvez le rechercher sur

le site web de la Banque carrefour des entreprises.

Apres avoir sélectionné votre langue, I'écran suivant s’affiche:

al recherche Banque-Carrefour des Entreprises {BCE) et Registre du Commerce - Microsoft Internet Explorer : = | [m] 5'

File Edit iew Favorites Tools  Help ﬁ
daBack - = - D 23 | Qisearch  [GFavorites £ | - 5=

Address IE http:jkbo-bee-ps.mineco.fgov.befpsikbo_psfkbo_search. jspPlang=Ffradest=5T j @Go | Links

= NL[E] Search-l EY be =

e

i e BCE

Recherche par mots-clés |} Recherche par numéro d’entreprise Banque Carrefour des Entreprises

Apercu
Avec |'application "public search”, vous pouvez rechercher des données sur des entreprises exercant leurs activités en tant
que:
» Personne physique @ indépendants, artisans et commercants pour lesquels on ne distingue pas le patrimoine
personnel et celui de I'entreprise.
= Personne marale : entreprise sous la forme d'une société ou d'association. La personne morale a ses propres draits
et ohligations et un patrimaoine propre distinct de celui des associés, Exemple @ SPRL, 54,

Quelles données trouvez-vous 7

= L'entreprise : numeéro d'entreprise, raison sociale, forme juridique, type d'entreprise, informations complémentaires et
nombre d'établissements.
» Unité d'établissement : numéro d'établissement, nom de 'établissement et adresse.

Mode de recherche
wous pouvez effectuer des recherches de deux maniéres:

» Recherche selon le numéro d'entreprise (=i vous connaissez le numero d'entreprise).

= Racherche selon des mots-clés, eventusllament combines avec un code postal etfou un type d'entreprise (sivous
connaissez le nom).

Attention!
= Le public search montre uniquement les entreprises en activité, Les entreprises ayant cesseé leurs activités ou en _|

@ Done - l_ l_ l_ # Internet 4
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Cliquez dans le haut de I'écran sur “Recherche par mots-clés” ou cliquez sur le lien hypertexte
“recherche par mots-clés” sous le titre “Mode de recherche”. L'écran suivant s’affiche :

=10l x|

File Edit \iew Favorites Tools Help i

daBack » = - Q) ﬁ| @ 5earch (3] Favorites ®| S =
=l e |unks

Address I@ http: ffkbo-bre-ps.minecn. foov . befpsfkbo_psikho_search. jspraction=5kwW
Search: I Y be =

‘NL ER

BCE

a Recherche par mots-clés dans la Banque-Carrefour des Entreprises (BCE) et le Registre du Commer - Microsoft Internet Explorer

Bangue Carrefour des Entreprises

Retour | Recherche par numéro d'entreprise | Aide

Conseils:
m Recherche des personnes physiques ; utilisez uniquement le patronyme, voir aide.
m Recherche des personnes morales : possibilité d'introduire plusieurs mots-clés; utilisez des mots significatifs du nom

d'entreprise, voir aide.

Introduisez vos mots-clés {obligatoire): |

Introduisez un code postal (optionnel):
Type d'entreprise:

Personnes physiques et personnes marales x|

I Rechercher des entreprises |

E2004 Belgian Federsl Government

-
Y —

|@Done
Remplissez dans le champ a c6té de “Introduisez vos mots-clés” le nom de I'organisme et cliquez

sur “Rechercher des entreprises”. Vous obtenez un tableau dans lequel vous pouvez lire le

numéro d’entreprise dans la deuxiéme colonne.
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Numéro de registre national

Vous trouverez votre numéro de registre national au recto de votre carte SIS ou, si vous

’avez demandé, au dos de votre carte d’identité.

123 1234367 12

5 123458 12312 E

Nom

Remplissez le nom du mandataire public que vous déclarez.

Période du
Remplissez la date de début de la période pour laquelle vous déclarez le mandataire

public.

Période au

Remplissez |la date de fin de la période pour laquelle vous déclarez le mandataire public.

Rémunération (en euros)
Remplissez le montant total brut de la rétribution (en euros) que le mandataire a pergue
ou qui est prévue pour le mandataire pour la période que vous avez indiquée dans

“Période du” et “Période au”.

Numéro organisme
Remplissez le numéro d’entreprise de I'organisme qui a mandaté le mandataire public

(attention: donc pas le numéro d'organisme de votre propre organisme).
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Nom organisme
Remplissez le nom de I'organisme qui a mandaté le mandataire public (attention: donc

pas le nom de votre propre organisme).

Si toutes les lignes sont complétées et que vous n'avez pas encore déclaré tous les
mandataires, vous pouvez ajouter des lignes en cliquant sur le bouton “Ajouter des

lignes”.

Si vous constatez que vous avez déclaré un mandataire que vous n’auriez pas dd
déclarer, vous pouvez supprimer la ligne concernée en cliquant sur le bouton

d’effacement “X” qui suit la ligne.

B. Boutons sur le formulaire “Données de détail mandataires”

Bouton “Sauvegarder déclaration”

Cliquez sur “Sauvegarder déclaration” pour sauvegarder les données que vous avez
indiquées.

Attention! Vous devez encore toujours envoyer votre déclaration a 'INASTI.

Vous pouvez immédiatement envoyer votre déclaration en cliquant, sur I'écran suivant,
sur le bouton “Envoyer déclaration”.

Si vous avez sauvegardé votre déclaration et que vous ne souhaitez pas I'envoyer
immédiatement parce que vous voulez éventuellement 'adapter ou la compléter, vous

pouvez retourner a la déclaration sauvegardée via “Déclarations ouvertes”.

Bouton “Annuler déclaration”
Cliquez sur “Annuler déclaration” pour annuler votre déclaration. Les données que vous
avez indiquées ne sont pas conservées et ne seront donc pas envoyées a 'INASTI.

Vous retournez a I'écran avec les données d’identification de votre organisme.

Bouton "Importer déclaration™
Cliquez sur "Importer déclaration" pour introduire les données détaillées relatives aux
mandataires publics toutes en méme temps, en une opération.

Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'importation sous Fonction d'importation.

Bouton "Exporter déclaration”
Cliquez sur "Exporter déclaration" pour exporter une déclaration existante d'une année
de cotisation vers le disque dur de votre pc.

Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'exportation sous Fonction d'exportation.

Manuel accompagnant I'application protégée PMP-online 19



Ecran de controle “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Sauvegarder déclaration”, vous obtenez un écran de

contréle:

] Article Sbis - Microsoft Internet Explorer 10Ol x|
File Edit Wew Favorites Tools  Help | ui
= Back - o=h - @ at | @Search (Gl Favarites @ ‘ %v Eh K
Address I@ https: {ihanir, smals-myvm, befpmpfaangifteBevestigen.Faces j 6)60 |L\nks

nl|  |de
l I ! ‘I dirkdesmedt
Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les
EE— rétributions des mandataires 2004
lLorganisme Linstitution a des mandataires publics au cours de I'année de cotisations. - oui

Linstitution avait pour 'année précédant 'année de cotisations des mandataires publigues qui ont pergu une rémunération. - oui

L Données détail pour mandataires
Déclarations

ouveres
P/M* Muméro MNom  Période Période Rétribution Organisme Organisme
T de a (en euro) Numeéro MNom
jorécédantes P 12345678910 abc 1152004 3111272004 20050 0999999999  xz
] 0123.456.789 def 1172004 3N 22004 0,00 0999993999 w2

*Personne physique {registre nationalimuméro INSS) F Personne morale {numéro BCEMmuméra d'entreprise)

Attention! Lorsque votre déclaration n'est pas compléte parce que vous n‘avez pas encore intraduit fous vos mandataires publics ou parce que vous
désirtez encore apparter des modifications, vous ne pouvez pas cliquer sur le bouton “Envoyer déclaration”.
Vous devez alors:

* Soit cliquer sur le boutan *Modifier déclaration” pour compléter immédiaternent votre dédaration;
# Soit guitter application et vous reconnecter ultérieurement pour compléter votre dédaration via *Décdarations ouvertes”,

Envoyer déclaration Déclaration annuler Modifier déclaration

sl |

|&] pore ’_ ’_ ’—é— |4 Irternet

A. Données sur I’écran de controle “Déclaration mandataires”
Vous trouvez les données suivantes:
e Lesréponses que vous avez données aux 2 questions;

e Les données de détail que vous avez complétées, pour les mandataires que

vous déclarez, sur le formulaire “Données de détail mandataires”.
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B. Boutons sur I’écran de controle “Déclaration mandataires”

Bouton “Envoyer déclaration”
Cliquez sur “Envoyer déclaration” pour confirmer la déclaration de vos mandataires

publics et 'envoyer a 'INASTI.

Attention! Si votre déclaration n’est pas encore compléte parce que tous vos
mandataires publics ne sont pas encore indiqués ou parce que vous voulez encore
apporter des modifications, ne cliquez pas encore sur le bouton “Envoyer
déclaration”.

Vous devez alors:

o Soit cliquer sur le bouton “Modifier déclaration” pour compléter immédiatement

votre déclaration;

e Soit quitter I'application et vous reconnecter ultérieurement pour compléter votre

déclaration via “Déclarations ouvertes”.

Bouton “Annuler déclaration”
Cliquez sur “Annuler déclaration” pour annuler la déclaration de vos mandataires

publics. Votre déclaration n’est pas transmise a I'INASTI.

Bouton “Modifier déclaration”
Si vous constatez, en vérifiant les données sur I'écran de contrdle, que vous avez
commis une erreur en déclarant les mandataires publics ou si vous souhaitez compléter

votre déclaration, vous pouvez le faire en cliquant sur “Modifier déclaration”.
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Confirmation “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Envoyer déclaration”, vous obtenez I'écran suivant

avec la confirmation de votre déclaration:

LD )

-

-+ -4 QE S RS- EREEE
nl| |de
dirkdesmedt
Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les

Données de
‘organisme

Déclarations
Juvertes

Déclarations
arecedantes

rétributions des mandataires 2004
Date confirmation déclaration: 27410/2005

Organisme
MNuméro d'entreprise: 0999.999.823
Dénomination: RSVZ- INASTI
adresse: JanJacobsplein 6 1000 Brussel
Bénéficiaire
Mumeéro de compte bancaire; 679-0000727-48
Dénorination: RSYZ INASTI PMP
Rue: Place Jean Jacohs 6
Lieu: 1000 Bruxelles

Données de paiement
Cotisation calculée: 0,10 euro
Cotisation & payer: 0,00 euro
Communication structurée: 085209340408

Attention! Le compte de I'INASTI doit &étre crédité au plus tard le 30/11/2005

Détails mandataires

P/M* Numéro Nom  Période Période Rétribution QOrganisme Organisme

de a (eneuro) MNuméro Mom
2 12345678910  abc 1H/2004 31122004 200,50 09939998999 mz
L] 0123.456.789 def  1A72004 3122004 0,00 0999999999 wz

*Personne physigue {registre nationalinumero INSS) F Personne morale (numéro BCEfmumeéro d'entreprise)

ation en format PDE"2
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Vous trouvez les données suivantes:
e La date de confirmation de votre déclaration;

o Des données concernant votre organisme: le numéro d’entreprise, le nom et

'adresse;

o Des données concernant le bénéficiaire: le numéro de compte en banque, le

nom, la rue et la localité;

e Les données de paiement: la cotisation calculée, la cotisation a payer et la

communication structurée qui 'accompagne obligatoirement ;

o La mention de la date a laquelle le compte de 'INASTI doit étre crédité au plus
tard;

e Les données de détail concernant les mandataires que vous avez déclarés.

Si vous souhaitez ouvrir la confirmation de votre déclaration en format PDF, vous

pouvez cliquer sur le bouton “Déclaration en format PDF”.
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Vous avez répondu “oui” a la question 1 et “non” a la question 2

Ecran de controle “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Déclaration mandataires”, vous obtenez un écran de

controle:

/2§ Article 5bis - Microsoft Internet Explorer =& x|

File Edit W%iew Favorites Tools Help ﬁ

Back ~ = - (D 7t | @ search [ Fovorites (4 ‘ B S -

Address [i€] hitpssjjhonir smals-vm bejpmpjriesuwesAangifts faces =] @ | Links
nl| |de
I l ! ‘I ericaboskovic
[Déclaration relative  'annés de cotisation intraduite n'est pas nécessaire |
N Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les
Lorganisme rétributions des mandataires 2004
Linstitution & des mandataires publics au cours de l'année de cotisations. - oui

Linstiution avait pour l'année précédant 'année de cotisations des mandataires publiques qui ont pergu une rémunération. - non

Déclarations

Loz Attention! Lorsque votre déclaration n'est pas compléte parce qus vous n'avez pas encore introduit tous vos mandataires publics ou parce que vous

désirez encore apporter des modifications, vous ne pouvez pas cliquer sur le bouton "Envoyer déclaration”™.
) vous devez alors:
Déclarations

récedantes & Soit diquer sur le bouton *Modifier déd aration” pour campléter immédiatemnent votre dédaration;
* Soit quitter Papplication et vous reconnecter ultérieurement pour compléter votre déclaration via *Dédarations ouvertes® li=

Envoyer déclaration Déclaration annuler

=
& e

Sur cet écran de contrble, vous trouvez:

e Les 2 questions auxquelles vous deviez répondre, ainsi que les réponses que

vous avez données;

e Le bouton “Envoyer déclaration” vous permettant de confirmer votre déclaration

et de la transmettre a 'INASTI;

e Le bouton “Annuler déclaration” pour annuler votre déclaration.
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Confirmation “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Envoyer déclaration”, vous obtenez un écran avec la

confirmation de votre déclaration:

3 Article 5bis - Microsoft Internet Explorer

=10l x|

File Edit Wew Favorites Tools  Help

Back + = - (2 &t | Phsearch  [EFovoritss (4 ‘ v S -

Address Iﬁj https:{ haniv smals-roven. bejpmpfaangfteBevestigen. faces

j @Go | Links

s

Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les

Dannées de rétributions des mandataires 2004

I'organismne
Date confirmation 2711002005
déclaration

Organisme

el s Murméra d'entreprise: 989,899,823

) = .
ericaboskovic

DuvErtes
Dénomination: REVZ- INASTI
Déclarations adresse: JanJacobsplein 61000 Brussel
lprécedantes
Béneficiaire
NMuméro de compte hancaire: 678-0000727-48
Dénarmination: RSVZ INASTI PMP
Rue: Place Jean.Jacohs @
Lieu: 1000 Bruxelles
Données de paiement
Cotisation calculée: 0,00 euro
Cotigation & payer, - )00 euro
1
|&] bone ’7 Flgl. Internet _A

Manuel accompagnant I'application protégée PMP-online

25



Vous trouvez les données suivantes:
e La date de confirmation de votre déclaration;

o Des données concernant votre organisme: le numéro d’entreprise, le nom et

'adresse;

o Des données concernant le bénéficiaire: le numéro de compte en banque, le

nom, la rue et la localité;

e Des données de paiement : la cotisation calculée et |la cotisation a payer.
La cotisation que vous devez payer est de 0,00 euro. Vous ne devez pas payer

de cotisation.

Si vous souhaitez ouvrir la confirmation de votre déclaration en format PDF, vous

pouvez cliquer sur le bouton “Déclaration en format PDF”.
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Vous avez répondu “non” a la question 1 et “oui” a la question 2

Formulaire “Données de détail mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Déclaration mandataires”, vous obtenez le formulaire a

compléter “Données de détail mandataires”:

‘2 Article 5bis - Microsoft Internet Explorer g@@
G v B @ o

File Edit ¥iew Favortes Tools Help gdress}ﬁ']http:ffbrusrvbeaﬂl:S1/DmDﬂmeuWEAang\fteL\ir\er\‘Faces

Qoak - @ - M F @ Psearch FoFavorites £ | £1- G
~
W nl| |de
lest
| § ] =
Déclaration mandataires année de cotisations 2006 concernant les rétributions des
mandataires 2005
Linstitution a des mandataires publics au cours de I'année de cotisations -non
Données de Linstituion await pour I'année précédant I'année de cotisations des mandataires publiques qui ont pergu une rémunération. - oui
l'arganisime
Attention! Pour des raisons de sécurité, votre session sera cliturée aprés 25 minutes. Si vous devez introduire de nombreuses lignes ou si vous n‘avez pas toutes les informations sous la main,
wveuillez sauvegarder votre déclaration léullllél ement (via le bouton "Sauvegarder déclaration’) de sorte fque vous ne perdiez pas les données (Ie]a encodées,
Wous pouvez introduire manuellemnent 200 lignes au maximum. Si vous en avez plus 4 introduire, vaus devrez travailler avec la fanction dimpartation (via le bouton “Importer déclaration”)
Déclarations
louvertes P/M* Numéro Nom Période Période Rétribution Qrganisme Organisme
de a (en eurc) Numéro Nom
Déclarations [ | | |pimiz008 | [3tmzizoos | | 000 | | |
orécédantes
[ | | | [otiira00s | [anzzo0s | 000 | | | |
[ | | |oimirz005 | [31nzizo0s || 000 | | |
[ | | | |pimir2008 | [3tmziz008 | | o000 | | | |
[ Il | |otimtrz005 | [3tizzo0s || 000 | Il |
[ | | |pimirz005 | [31mziz008 | | o000 | | | |
& | | | | |otiotr008 | |atzeo0s || 000 | | | |
[ 3 | || | [otiotrz008 | [anzizoos || 000 | | |
[ Il | |pimirz005 | [31mziz008 | | 000 | | |
[ II§ll | [oti1r2005 | [31zi2005 | | 000 | | [ |
= Fersonne physique (registre nationalinumeéra INSS} f Personne morale (numéro BCEMumér dlentreprise)
[(sawegarsor destaration | [ Amnuierascaraton | [ Exporter déciaration ][ imparter déciaration ]
v
& & Local intranet

Sur le formulaire vous trouvez les données suivantes:
e Les réponses que vous avez données aux 2 questions;

e Un certain nombre de lignes sur lesquelles vous devez indiquer les données de

détail des mandataires

Manuel accompagnant I'application protégée PMP-online 27



A. Champs sur le formulaire “Données de détail mandataires”
Vous devez compléter une ligne pour chaque mandataire.
Il'y a 2 possibilités pour compléter le formulaire "Données de détail mandataires":

1. Pour chaque mandataire public, vous complétez manuellement une ligne avec

les données de détail;

2. Vous utilisez la fonction d'importation.
Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'importation sous Fonction

d'importation.

Si vous avez plus de 200 mandataires publics a introduire, vous ne pouvez plus
compléter les données de détail manuellement. Dans ce cas-la, vous devrez utiliser la

fonction d'importation.

P/M*
Est-ce-que le mandataire public est une personne physique (P) ou une personne morale

(M)? Choisissez “P” ou “M” dans le menu.

Numéro
Le numéro que vous devez remplir ici, dépend du choix que vous avez fait dans le menu
P/M.

e Vous avez choisi M dans le menu P/M

Remplissez le numéro d’entreprise dans le format NNNN.NNN.NNN.

e Vous avez choisi P dans le menu P/M

Remplissez le numéro de registre national dans le format NNNNNN.NNN.NN.
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Numéro d’entreprise

Si vous ne connaissez pas le numéro d’entreprise de I'organisme, vous pouvez le rechercher sur

le site web de la Banque carrefour des entreprises.

Apres avoir sélectionné votre langue, I'écran suivant s’affiche:

al recherche Banque-Carrefour des Entreprises {BCE) et Registre du Commerce - Microsoft Internet Explorer : = | [m] 5'

File Edit iew Favorites Tools  Help ﬁ
daBack - = - D 23 | Qisearch  [GFavorites £ | - 5=

Address IE http:jkbo-bee-ps.mineco.fgov.befpsikbo_psfkbo_search. jspPlang=Ffradest=5T j @Go | Links

= NL[E] Search-l EY be =

e

i e BCE

Recherche par mots-clés |} Recherche par numéro d’entreprise Banque Carrefour des Entreprises

Apercu
Avec |'application "public search”, vous pouvez rechercher des données sur des entreprises exercant leurs activités en tant
que:
» Personne physique @ indépendants, artisans et commercants pour lesquels on ne distingue pas le patrimoine
personnel et celui de I'entreprise.
= Personne marale : entreprise sous la forme d'une société ou d'association. La personne morale a ses propres draits
et ohligations et un patrimaoine propre distinct de celui des associés, Exemple @ SPRL, 54,

Quelles données trouvez-vous 7

= L'entreprise : numeéro d'entreprise, raison sociale, forme juridique, type d'entreprise, informations complémentaires et
nombre d'établissements.
» Unité d'établissement : numéro d'établissement, nom de 'établissement et adresse.

Mode de recherche
wous pouvez effectuer des recherches de deux maniéres:

» Recherche selon le numéro d'entreprise (=i vous connaissez le numero d'entreprise).

= Racherche selon des mots-clés, eventusllament combines avec un code postal etfou un type d'entreprise (sivous
connaissez le nom).

Attention!
= Le public search montre uniquement les entreprises en activité, Les entreprises ayant cesseé leurs activités ou en _|

@ Done - l_ l_ l_ # Internet 4
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Cliquez dans le haut de I'écran sur “Recherche par mots-clés” ou cliquez sur le lien hypertexte
“recherche par mots-clés” sous le titre “Mode de recherche”. L'écran suivant s’affiche :

=10l x|

File Edit \iew Favorites Tools Help i

daBack » = - Q) ﬁ| @ 5earch (3] Favorites ®| S =
=l e |unks

Address I@ http: ffkbo-bre-ps.minecn. foov . befpsfkbo_psikho_search. jspraction=5kwW
Search: I Y be =

‘NL ER

BCE

a Recherche par mots-clés dans la Banque-Carrefour des Entreprises (BCE) et le Registre du Commer - Microsoft Internet Explorer

Bangue Carrefour des Entreprises

Retour | Recherche par numéro d'entreprise | Aide

Conseils:
m Recherche des personnes physiques ; utilisez uniquement le patronyme, voir aide.
m Recherche des personnes morales : possibilité d'introduire plusieurs mots-clés; utilisez des mots significatifs du nom

d'entreprise, voir aide.

Introduisez vos mots-clés {obligatoire): |

Introduisez un code postal (optionnel):
Type d'entreprise:

Personnes physiques et personnes marales x|

I Rechercher des entreprises |

E2004 Belgian Federsl Government

-
Y —

|@Done
Remplissez dans le champ a c6té de “Introduisez vos mots-clés” le nom de I'organisme et cliquez

sur “Rechercher des entreprises”. Vous obtenez un tableau dans lequel vous pouvez lire le

numéro d’entreprise dans la deuxiéme colonne.
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Numéro de registre national

Vous trouverez votre numéro de registre national au recto de votre carte SIS ou, si vous

’avez demandé, au dos de votre carte d’identité.

123 1234367 12

5 123458 12312 E

Nom

Remplissez le nom du mandataire public que vous déclarez.

Période du
Remplissez la date de début de la période pour laquelle vous déclarez le mandataire

public.

Période au

Remplissez |la date de fin de la période pour laquelle vous déclarez le mandataire public.

Rémunération (en euros)
Remplissez le montant total brut de la rétribution (en euros) que le mandataire a pergue
ou qui est prévue pour le mandataire pour la période que vous avez indiquée dans

“Période du” et “Période au”.

Numéro organisme
Remplissez le numéro d’entreprise de I'organisme qui a mandaté le mandataire public

(attention: donc pas le numéro d'organisme de votre propre organisme).
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Nom organisme
Remplissez le nom de I'organisme qui a mandaté le mandataire public (attention: donc

pas le nom de votre propre organisme).

Si toutes les lignes sont complétées et que vous n'avez pas encore déclaré tous les
mandataires, vous pouvez ajouter des lignes en cliquant sur le bouton “Ajouter des

lignes”.

Si vous constatez que vous avez déclaré un mandataire que vous n’auriez pas dd
déclarer, vous pouvez supprimer la ligne concernée en cliquant sur le bouton

d’effacement “X” qui suit la ligne.

B. Boutons sur le formulaire “Données de détail mandataires”

Bouton “Sauvegarder déclaration”

Cliquez sur “Sauvegarder déclaration” pour sauvegarder les données que vous avez
indiquées.

Attention! Vous devez encore toujours envoyer votre déclaration a 'INASTI.

Vous pouvez immédiatement envoyer votre déclaration en cliquant, sur I'écran suivant,
sur le bouton “Envoyer déclaration”.

Si vous avez sauvegardé votre déclaration et que vous ne souhaitez pas I'envoyer
immédiatement parce que vous voulez éventuellement 'adapter ou la compléter, vous

pouvez retourner a la déclaration sauvegardée via “Déclarations ouvertes”.

Bouton “Annuler déclaration”
Cliquez sur “Annuler déclaration” pour annuler votre déclaration. Les données que vous
avez indiquées ne sont pas conservées et ne seront donc pas envoyées a 'INASTI.

Vous retournez a I'écran avec les données d’identification de votre organisme.

Bouton "Importer déclaration™
Cliquez sur "Importer déclaration" pour introduire les données détaillées relatives aux
mandataires publics toutes en méme temps, en une opération.

Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'importation sous Fonction d'importation.

Bouton "Exporter déclaration”
Cliquez sur "Exporter déclaration" pour exporter une déclaration existante d'une année
de cotisation vers le disque dur de votre pc.

Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'exportation sous Fonction d'exportation.
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Ecran de controle “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Sauvegarder déclaration”, vous obtenez un écran de

contréle:

] Article Sbis - Microsoft Internet Explorer 10Ol x|
File Edit Wew Favorites Tools  Help | ui
= Back - o=h - @ at | @Search (Gl Favarites @ ‘ %v Eh K
Address I@ https: {ihanir, smals-myvm, befpmpfaangifteBevestigen.Faces j 6)60 |L\nks

nl|  |de
l I ! ‘I dirkdesmedt
Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les
EE— rétributions des mandataires 2004
lLorganisme Linstitution a des mandataires publics au cours de I'année de cotisations. - oui

Linstitution avait pour 'année précédant 'année de cotisations des mandataires publigues qui ont pergu une rémunération. - oui

L Données détail pour mandataires
Déclarations

ouveres
P/M* Muméro MNom  Période Période Rétribution Organisme Organisme
T de a (en euro) Numeéro MNom
jorécédantes P 12345678910 abc 1152004 3111272004 20050 0999999999  xz
] 0123.456.789 def 1172004 3N 22004 0,00 0999993999 w2

*Personne physique {registre nationalimuméro INSS) F Personne morale {numéro BCEMmuméra d'entreprise)

Attention! Lorsque votre déclaration n'est pas compléte parce que vous n‘avez pas encore intraduit fous vos mandataires publics ou parce que vous
désirtez encore apparter des modifications, vous ne pouvez pas cliquer sur le bouton “Envoyer déclaration”.
Vous devez alors:

* Soit cliquer sur le boutan *Modifier déclaration” pour compléter immédiaternent votre dédaration;
# Soit guitter application et vous reconnecter ultérieurement pour compléter votre dédaration via *Décdarations ouvertes”,

Envoyer déclaration Déclaration annuler Modifier déclaration

sl |

|&] pore ’_ ’_ ’—é— |4 Irternet

A. Données sur I’écran de controle “Déclaration mandataires”
Vous trouvez les données suivantes:
e Lesréponses que vous avez données aux 2 questions;

e Les données de détail que vous avez complétées, pour les mandataires que

vous déclarez, sur le formulaire “Données de détail mandataires”.
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B. Boutons sur I’écran de controle “Déclaration mandataires”

Bouton “Envoyer déclaration”
Cliquez sur “Envoyer déclaration” pour confirmer la déclaration de vos mandataires

publics et 'envoyer a 'INASTI.

Attention! Si votre déclaration n’est pas encore compléte parce que tous vos
mandataires publics ne sont pas encore indiqués ou parce que vous voulez encore
apporter des modifications, ne cliquez pas encore sur le bouton “Envoyer
déclaration”.

Vous devez alors:

o Soit cliquer sur le bouton “Modifier déclaration” pour compléter immédiatement

votre déclaration;

e Soit quitter I'application et vous reconnecter ultérieurement pour compléter votre

déclaration via “Déclarations ouvertes”.

Bouton “Annuler déclaration”
Cliquez sur “Annuler déclaration” pour annuler la déclaration de vos mandataires

publics. Votre déclaration n’est pas transmise a I'INASTI.

Bouton “Modifier déclaration”
Si vous constatez, en vérifiant les données sur I'écran de contrdle, que vous avez
commis une erreur en déclarant les mandataires publics ou si vous souhaitez compléter

votre déclaration, vous pouvez le faire en cliquant sur “Modifier déclaration”.
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Confirmation “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Envoyer déclaration”, vous obtenez I'écran suivant

avec la confirmation de votre déclaration:

LD )

-

-+ -4 QE S RS- EREEE
nl| |de
dirkdesmedt
Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les

Données de
‘organisme

Déclarations
Juvertes

Déclarations
arecedantes

rétributions des mandataires 2004
Date confirmation déclaration: 27410/2005

Organisme
MNuméro d'entreprise: 0999.999.823
Dénomination: RSVZ- INASTI
adresse: JanJacobsplein 6 1000 Brussel
Bénéficiaire
Mumeéro de compte bancaire; 679-0000727-48
Dénorination: RSYZ INASTI PMP
Rue: Place Jean Jacohs 6
Lieu: 1000 Bruxelles

Données de paiement
Cotisation calculée: 0,10 euro
Cotisation & payer: 0,00 euro
Communication structurée: 085209340408

Attention! Le compte de I'INASTI doit &étre crédité au plus tard le 30/11/2005

Détails mandataires

P/M* Numéro Nom  Période Période Rétribution QOrganisme Organisme

de a (eneuro) MNuméro Mom
2 12345678910  abc 1H/2004 31122004 200,50 09939998999 mz
L] 0123.456.789 def  1A72004 3122004 0,00 0999999999 wz

*Personne physigue {registre nationalinumero INSS) F Personne morale (numéro BCEfmumeéro d'entreprise)

ation en format PDE"2
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Vous trouvez les données suivantes:
e La date de confirmation de votre déclaration;

o Des données concernant votre organisme: le numéro d’entreprise, le nom et

'adresse;

o Des données concernant le bénéficiaire: le numéro de compte en banque, le

nom, la rue et la localité;

e Les données de paiement: la cotisation calculée, la cotisation a payer et la

communication structurée qui 'accompagne obligatoirement ;

o La mention de la date a laquelle le compte de 'INASTI doit étre crédité au plus
tard;

e Les données de détail concernant les mandataires que vous avez déclarés.

Si vous souhaitez ouvrir la confirmation de votre déclaration en format PDF, vous

pouvez cliquer sur le bouton “Déclaration en format PDF”.
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Vous avez répondu “non” a la question 1 et “non” a la

question 2

Ecran de controle “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Déclaration mandataires”, vous obtenez un écran de

controle:

/2§ Article 5bis - Microsoft Internet Explorer =& x|

File Edit W%iew Favorites Tools Help ﬁ

Back ~ = - (D 7t | @ search [ Fovorites (4 ‘ B S -

Adress [€] hitpssjfhonir smals-vm bejpmpjriesumeAangifte faces =] @ | Links
nl| |de
I I ! ‘I ericaboskowvic
[Déclaration relative & Iannée de cotisation introduite n'est pas nécessairs |
N Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les
loruanisme rétributions des mandataires 2004
Linstiution a des mandataires publics au cours de l'année de cotisations - non

Linstiution avait pour l'année précédant 'année de cotisations des mandataires publiques qui ont pergu une rémunération. - non

Déclarations

Loz Attention! Lorsque votre déclaration n'est pas compléte parce que vous n'avez pas encore introduit tous vos mandataires publics ou parce que vous

désirez encore apporter des modifications, vous ne pouvez pas cliquer sur le bouton "Envoyer déclaration”™.
) vous devez alors:
Déclarations

récedantes ® Soit diquer sur le bouton *Modifier déd aration” pour campléter immédisternent votre dédaration;
* Soit quitter Papplication et vous reconnecter ultérieurement pour compléter votre déclaration via *Dédarations ouvertes® li=

Envoyer déclaration Déclaration annuler

=l
Boeme T Bemes

Vous trouvez sur I’écran de contrble:

e Les 2 questions auxquelles vous deviez répondre, ainsi que les réponses que

vous avez données;

o Le bouton “Envoyer déclaration” pour confirmer votre déclaration et la
transmettre a 'INASTI;

e Le bouton “Annuler déclaration” pour annuler votre déclaration.
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Confirmation “Déclaration mandataires”

Apres avoir cliqué sur le bouton “Envoyer déclaration”, vous obtenez un écran avec la

confirmation de votre déclaration:

3 Article 5bis - Microsoft Internet Explorer

=10l x|

File Edit Wew Favorites Tools  Help

Back + = - (2 &t | Phsearch  [EFovoritss (4 ‘ v S -

Address Iﬁj https:{ haniv smals-roven. bejpmpfaangfteBevestigen. faces

j @Go | Links

s

Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les

Dannées de rétributions des mandataires 2004

I'organismne
Date confirmation 2711002005
déclaration

Organisme

el s Murméra d'entreprise: 989,899,823

) = .
ericaboskovic

DuvErtes
Dénomination: REVZ- INASTI
Déclarations adresse: JanJacobsplein 61000 Brussel
lprécedantes
Béneficiaire
NMuméro de compte hancaire: 678-0000727-48
Dénarmination: RSVZ INASTI PMP
Rue: Place Jean.Jacohs @
Lieu: 1000 Bruxelles
Données de paiement
Cotisation calculée: 0,00 euro
Cotigation & payer, - )00 euro
1
|&] bone ’7 Flgl. Internet _A
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Vous trouvez les données suivantes:
e La date de confirmation de votre déclaration;

o Des données concernant votre organisme: le numéro d’entreprise, le nom et

'adresse;

o Des données concernant le bénéficiaire : le numéro de compte en banque, le

nom, la rue et la localité;

o Des données de paiement: la cotisation calculée et la cotisation a payer.
La cotisation que vous devez payer est de 0,00 euro. Vous ne devez pas payer

de cotisation.

Si vous souhaitez ouvrir la confirmation de votre déclaration en format PDF, vous

pouvez cliquer sur le bouton “Déclaration en format PDF”.
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Déclarations ouvertes mandataires

Lorsque vous cliquez sur “Déclarations ouvertes”, vous obtenez I'’écran suivant:

/2§ Article 5bis - Microsoft Internet Explorer . =] |
File Edit “ew Favorites Tools Help ﬁ
N R | ) | Dhsearch  [ilFavorites 04 | - S -

Address I@ https:)fhonir, smals-myvm, befpmpfopenstaandedangiftes Faces?action=aangifte_list. findopen j @Gu |Link5

w nl| |de
icaboskoui
4 ‘ ericaboskovic
Déclarations mandataires manquantes
Données de .
Iloraanisme Année de
cotisation

Mouvelle 2005
déclaration
Déclarations
précedantes
|@ ’_’_E £ Internet 4

L’écran montre un apercu des années de cotisation pour lesquelles des déclarations de

mandataires sont encore ouvertes. Ces déclarations n'ont pas encore été transmises a

INASTI.
Cliquez sur une année de cotisation pour consulter, adapter ou compléter les détails de

la déclaration ouverte pour cette année de cotisation.
Il y a 2 possibilités pour compléter le formulaire "Données de détail mandataires":

1. Pour chaque mandataire public, vous complétez manuellement une ligne avec

les données de détail;

2. Vous utilisez la fonction d'importation.
Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'importation sous Fonction

d'importation.
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Si vous avez plus de 200 mandataires publics a introduire, vous ne pouvez plus
compléter les données de détail manuellement. Dans ce cas-la, vous devrez utiliser la

fonction d'importation.
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Déclarations précédentes mandataires

Lorsque vous cliquez sur “Déclarations précédentes” a la gauche de I'écran, vous
obtenez un apergu de vos déclarations précédentes, qui ont été confirmées et

transmises a 'INASTI. Les déclarations précédentes sont classées par année de

3 Article 5bis - Microsoft Internet Explorer [BEET
Eie: EdE Uen Faverites LTackl e address | @] hitpsibrusr 8, gites faces v Be &
Q@oack ~ 3 - [ 2] @0 Psearch ot Favorites €2
-
nl| |de
lesti
Mo Y -
Déclarations mandataires précédentes
) Année de cotisation  Cotisation Majoration Frais et Paiements Solde Communication
PDHHEES de amendes regus (a payer) structurée
S 2005 20 85503 87920 000 10.480,00 025483 047/5048/30033
Rétributions 2004
hlowvelle Déclaration adaptée
e Déclaration de 25i4/2006
, For
Déclarations %
wverles Déclaration de 20i4/2006
Déclaralion de 1814/2006: 2
Déclaralion de 1242006 %2
v
&] pone &4 Loral intranet

Vous trouvez les données suivantes sur chaque ligne:

Année de cotisation
Les déclarations sont classées par année de cotisation. En cliquant sur 'année de
cotisation, vous pouvez consulter la déclaration en format PDF. La déclaration contient

les données de l'institution, le bénéficiaire et les données de paiement.

Cotisation calculée
La colonne “Cotisation calculée” affiche la cotisation qui est le résultat de la derniére

déclaration de cette année de cotisation.
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Lorsque vous faites une nouvelle déclaration adaptée pour une année de cotisation, la

cotisation est recalculée.

Cotisation a payer
La colonne “Cotisation a payer” montre le montant de la cotisation payée, ou encore a

payer, pour 'année de cotisation.

Date de déclaration
La colonne “Date de déclaration” montre la date a laquelle la déclarations des

mandataires publics a été confirmée et transmise a I'INASTI.

Date limite de paiement
La colonne “Date limite de paiement” montre la date a laquelle la cotisation devait étre

payée au plus tard.

Communication structurée
La colonne “Communication structurée” montre la communication indiquée lors du

paiement de la cotisation.

Bouton “Déclaration adaptée”

Pour une année de cotisation déterminée, vous pouvez faire une nouvelle déclaration
adaptée aprés avoir déja fait la déclaration pour cette année de cotisation et I'avoir
transmise a I'INASTI. Cliquez a cet effet sur le bouton “Déclaration adaptée”. Vous
retournez a I'écran “Nouvelle déclaration®.

Attention! Le délai de prescription est de 5 ans. Si vous voulez faire une nouvelle
déclaration adaptée pour une année de cotisation déterminée, vous disposez donc de

5 ans au plus.
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Fonction d'importation

La fonction d'importation vous permet, en tant qu'organisme, d'introduire les données
détaillées relatives aux mandataires publics toutes en méme temps, en une opération.
Ainsi vous pouvez charger de données externes sur les mandataires, par exemple des

données provenant d'un fichier Excel, dans 'application déclaration.

Attention! Pour pouvoir utiliser la fonction d'importation, le fichier que vous voulez
charger doit répondre a certaines conventions.
Vous trouverez plus d'info sur les conventions pour la création d'un fichier d'importation

sous Conventions pour la création d'un fichier d'importation.
Vous pouvez utiliser la fonction d'importation dans les cas suivants:

¢ Import des données de détail lors de la saisie d'une nouvelle déclaration pour

une année de cotisation

e Import des données de détail lors de la modification/suppression d'une

déclaration ouverte

¢ Import des données de détail lors de la modification d'une déclaration précédente
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Import lors de la saisie d'une nouvelle déclaration pour une

année de cotisation

Apres avoir cliqué sur "Nouvelle déclaration" a la gauche de I'écran et répondu 2 fois

"oui" ou "non" et "oui" aux 2 questions, vous obtenez un écran semblable a celui-ci:

‘A Article 5bis - Microsoft Internet Explorer

File Edit Yiew Favories s Help #ckdress | 4] Pttp: fbrusrvbead L 91 ompinieuweAanRteLiinen Faces i
Qback - & - [{ & €| P search SoFavorites 8| (- & B
~
nl| |de
v I ! " lest
Déclaration mandataires année de cotisations 2006 concernant les rétributions des
mandataires 2005
Linstitution a des mandataires publics au cours de I'année de cotisations - oui
Données de Linstituion await pour I'année précédant I'année de cotisations des mandataires publiques qui ont pergu une rémunération. - oui
l'arganisme
Attention! Pour des raisons de sécurité, votre session sera cliturée aprés 25 minutes. Si vous devez introduire de nombreuses lignes ou si vous n‘avez pas toutes les informations sous la main,
wveuillez sauvegarder votre déclaration léullllél ement (via le bouton "Sauvegarder (|éC|ﬂliﬂi0ll') de sorte que vous ne perdiez pas les données (Ie]a encodées,
Wous pouwez introduire manuellement 200 lignes au maximum. Si vous en avez plus 4 introduire, vaus devrez travailler avec Ia fonction d'importation (via le bouton “"Importer déclaratian®)
Déclarations
louvertes P/M* Numéro Nom Période Période Rétribution Qrganisme Organisme m
de a (en euro) Numéro Nom
v | Il | [otioizo0s | [t zizoos] || 000 | | [ |
& | | | | [otiira00s | [anzzo0s | 000 | | | | B
= | | | |otm1rz005 | [3tizzo0s || 000 | | |
™ | |l | lotwiro0s | (3122008 | | 000 | 11 | e
1 ; ;
& | Il | |otimtrz005 | [3tizzo0s || 000 | Il | B
[(® | | [ | [otioirz008 | [3tzzoos || 000 | | | |
= | | | |otiotr008 | |atzeo0s || 000 | | [ X
= | | | [otiirz00s | [anzzoos || 000 | Il | e
¥ | i | [otioirzoos | [mnzzoos || 000 | | [ | B
™ ] &l | lotwiro0s | [stinziz00s | | 000 | | [ | [
= Fersonne physique (registre nationalinumeéra INSS} f Personne morale (numéro BCEMumér dlentreprise)
Lsauvagarderﬂéc\arstlnﬂL Annuler déclaration j L Exporter déclaration JL Imparter déclaration J
v

|

% Local intranet:
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Suivez les étapes ci-aprés pour importer les données détaillées relatives aux
mandataires publics.

Etape 1: Cliquez sur le bouton "Importer déclaration". Vous obtenez un écran semblable
a celui-ci:

/A Article 5bis - Microsoft Internet Explorer LEX
File Edt Wiew Favortes Toos Help Ackress | @] Htp: forusrbeat 31 jompfacngiftelmport fFaces vBe &
Qoak - O - M @ | Lsearch FrFavorites £ - B

-~
nl| |de
{ l ! 'I lesitnt
Déclaration mandataires année de cotisations 2006 concernant les rétributions des
mandataires 2005
Linstituion a des mandataires publics au cours de 'année de cotisations. - oui
Donnees de Linstitution await pnurl‘année précérjantl‘année de cotisations des mandataires publiques qui ont pergu une rémunération. - oul
l'organisme

Premiére ligne du fichier dimportation

des champs (¥

Selectionnez e fichier dimpartation:

L Importer déclaration JL Retour J

Browse.

Declarations
iouvertes

Déclarations
I

&] Done

& Local intranet

Etape 2: Dans le menu "Premiére ligne du fichier d'importation”, vous avez 2 choix
possibles:

e Comprend les données
Choisissez "Comprend les données" si la premiére ligne du fichier que vous
voulez importer ne contient que des données et pas de définitions des champs.

Vous trouverez plus d'info sur cette choix sous Conventions pour la création d'un
fichier d'importation.

o Contient des définitions des champs

Choisissez "Contient des définitions des champs" si la premiére ligne du fichier
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gue vous voulez importer contient des définitions des champs.
Vous trouverez plus d'info sur cette choix sous Conventions pour la création d'un

fichier d'importation.

Etape 3: Cliquez sur "Browse". Vous obtenez un écran semblable a celui-ci:

Choose file
Lok ir: | j My Computer ﬂ B B
- ._ﬁ.S‘h Floppy (f:)

&ﬁ “eLocal Disk {C1)

MyRecert 5031374 on brusrvfilol’ (H:)
Desum=rE Z# Public on brusrvfill’ (R:)

e S#Rsvz on brusrefilnl’ (v
Desktop
9
My Computer
J
by Metwork
Placesz

File name: | j Open |
Files of tupe: |0l Files [7.7] =] Cancel

Etape 4: Sélectionnez le fichier que vous voulez importer et cliquez sur "Create".
Vous obtenez un écran contenant les données du fichier que vous avez importé.

Maintenant vous pouvez modifier les données de la déclaration ou confirmer la

déclaration.

Quand vous cliquez sur "Version imprimable", vous obtenez une version imprimable de
I'écran. Vous pouvez imprimer les données via votre browser (File > Print). Vous
obtiendriez la meilleure mise en page en "landscape" (File > Page Setup > dans

"Orientation”, choisissez "Landscape").

Remarque: Quand le fichier que vous avez importé contient des erreurs, une liste qui
mentionne toutes les erreurs apparait a I'écran. Vous pouvez l'imprimer via votre

browser (File > Print).
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Import lors de la modification/suppression d'une déclaration
ouverte
Apres avoir cliqué sur "Déclarations ouvertes" a la gauche de I'écran et puis sur une

année de cotisation, vous obtenez un écran avec les données de détail de cette année

de cotisation:

/A Article 5bis - Microsoft Internet Explorer LEX

B ol o e B G sckless | €] Ppsfforusrvbea0t st fpmpinieumeAangftel jnen faces ME= i
Qoak - O - M @ | Lsearch FrFavorites £ - B
~
'"’ nl| |de
| ' lesi
Déclaration mandataires année de cotisations 2006 concernant les rétributions des Aide
mandataires 2005
Linstituion a des mandataires publics au cours de 'année de cotisations. - oui
Daonnées de Linstitutian await pnurl‘année précérjantl‘année de cotisations des mandataires publiques qui ont pergu une rérmunération. - oul
l'organisme
Version ir
i aralons P/M* Numéro Nom Période Période Rétribution arganisme Organisme 8
loovertes de a (en euro) Numéro Nom
] 0000.000.196 Import_1 1142005 12/2005 0,00 0403 697667 Gemeente Leuveni
DEtiarationz M 0000.000.285 Impart_2 141/2005 31 212005 000 0403607667 Gemeents Leuvan?
g ) 0000.000.394 Import_3 1142005 311272005 0,00 0403 697.667 Gemeente Leuven3
] a000.000.483 Import_4 1142005 311212005 0,00 0403 BA7 GAT Gemeente Leuvend
W 0000.000.592 Impor_& 14142008 211212008 000  0403697.667 Gerneents Leuvens
) 0000.000.691 Import_& 1142005 HN2/2005 0,00 0403 697.667 Gemeente Leuvent
M ann0.000.7a0 Impor_7 1142005 311212005 0,00 0403 697 667 Gemeente Leuven?
1} 0000.000.889 Import_& 11112005 311212005 000  0403.697.667 Germeente Leuvens
] 0000.000.988 Import_9 1142005 12/2005 0,00 0403 697667 Gemeente Leuvend
[} 0000.001.087 Impor_10 11142008 211212006 000  0403697.667 Gereente Leuvent 0
) 0000001186 Import_11 1142005 1272005 0,00 0403 697.667 Gemeente Leuvent o
= Persanne physigue (registre nationalinumeéra INSS) f Personne morale (numéra BCEMuméro d'entreprise)
CEnvuyer déclaration ][ Annuler déciaration ] Exporter déclaration Imparter daclaration
v
é‘] - & Local intranet ]

Suivez les étapes ci-aprés pour importer les données détaillées relatives aux
mandataires publics.

Etape 1: Cliquez sur le bouton "Importer déclaration”.

Attention! Tenez compte que les données importées effacent complétement les
données existantes.

Suivez maintenant les étapes 2 a 4 décrites plus haut sous Import lors de la saisie d'une

nouvelle déclaration pour une année de cotisation.
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Import lors de la modification d'une déclaration précédente

Apres avoir cliqué sur "Déclarations précédentes" a la gauche de I'écran et puis sur le
bouton "Déclaration adaptée" pour une certaine année de cotisation, vous arrivez sur
I'écran "Nouvelle déclaration”.

Apres avoir répondu 2 fois "oui" ou "non" et "oui" aux 2 questions et cliqué sur le bouton
"Déclaration mandataires", vous obtenez un écran avec les données de détail pour cette
année de cotisation:

2 Article 5his - Microsoft Internet Exploren AEE

File  Edt View Favorkes Tools Help Address :gJ..th.p:/':,'k.:ur.x:l?r_vhﬁja_tl_l_iﬂ_l/pmpi_m_eu_we,i\a_r!g\Ftal:unar_v‘fa(_e_s_ ; _v: 4 Go "
Qoak - © - [H @ | Psearch FrFavorites £
A
ni| |de
g l ! .' lestt
Déclaration mandataires année de cotisations 2005 concernant les rétributions des Alde
mandataires 2004
Linstitution a des mandataires publics au cours de lannée de cotisations - oui
Données de Linstitufion avait pour l'année précédant l'année de cotisations des mandataires publiques gui ont pergu une rérmunération. - oui
l'organisme
Version ir
FE e P/M* Numéro Nom Période Période Rétribution arganisme 0Organisme i+
oovertes de a (en euro) Numéro Nom
] 0000.000.196 Import_1 112004 31122004 275,00 0403 697.667 Gemeente Leuven1
BEtiarations w 0000.000.196 Import_1 14172004 31272004 27500 0403.587.667 Gemeente Leuven1
: M 0000.000.186 Impart_1 1/1/2004 311272004 275,00 0403 637 BB Gemeente Leuvent
] 0000.000.295 Import_2 1142004 1212004 275,00 0403 697.667 Gemeente Leuven2
M an00.000.285 Impor_2 112004 311212004 275,00 0403 697 667 Gemeente Leuven2
L] 0000.000.295 Import_2 11172004 31122004 275,00 0403 637 BBT Gemeente Leuven?
] 0000.000.394 Import_3 1142004 1212004 275,00 0403 697667 Gemeente Leuven3
M 0000.000.384 Impart_3 1/1/2004 311272004 275,00 0403 637 BB Gemeente Leuven3
] 0000.000.394 Import_2 112004 22004 275,00 0403 697.667 Gemeente Leuven3
] an00.000.483 Import_4 112004 311212004 275,00 0403 BA7 GAT Gemeente Leuvend
L] 0000.000 493 Impart_4 1/1/2004 31122004 275,00 0403 637 BB Gemeente Leuvend 3
*Parsonne physique (registre natiohalmuméra INSS) [ Parsonne morale (numéro BCEMuméro d'entreprise)
-
a_ isarea

Suivez les étapes ci-aprés pour importer les données de détail concernant les
mandataires publics.

Etape 1: Cliquez sur le bouton "Importer déclaration".

Attention! Tenez compte que les données importées effacent complétement les

données existantes.
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Suivez maintenant les étapes 2 a 4 décrites plus haut sous Import lors de la saisie d'une

nouvelle déclaration pour une année de cotisation.
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Conventions pour la création d'un fichier d'importation

Afin de pouvoir importer vos données déclaratives, elles doivent étre préparées dans un

format déterminé. Cela veut dire que vous devez créer un fichier CSV en MS Excel.

Créer un fichier CSV en MS Excel au départ d'une nouvelle

feuille de calcul

Si vous n'avez pas encore préparé pour vous-méme, sur votre pc, de feuille de calcul en
MS Excel avec les données détaillées relatives aux mandataires publics, vous pouvez

créer un fichier CSV en Excel au départ d'une nouvelle feuille de calcul.
Suivez les étapes ci-dessous pour ce faire.
Etape 1: Ouvrez votre application MS Excel.

Etape 2: Définissez sur la premiére ligne de la feuille de calcul les noms de champ
(type, nummer, naam, periodeStart, periodeEinde, beloning, instellingNummer,

instellingNaam) comme indiqué sur I'écran ci-dessous:

B Microsoft Excel - Book1

i) Fle Edt View Insert Format Tools Data Window Lvelnk  Help  Adobe PDF Type aquestion for help = _ @

NS EHS SR P E %GB, S 9 8y R  oe

o
|1 [type  nummer naa m per d Start per d Einds h loning _ instellingNummer instellingMNaam

51111111
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Etape 3: Formatez les cellules avec les définitions exactes.
Suivez les étapes ci-dessous pour ce faire.

Etape 3.1: Positionnez la souris sur la lettre au-dessus de la colonne et cliquez une fois
sur le bouton gauche de la souris. La colonne "A" qui correspond au nom de champ
"type" est sélectionnée.

[ [BEET
(0] Fle Edt View Insert Format Tools Dats  Window Lvelik  Help  Adobe FDF Type aquestion for help = o @ X
N EEO S RIT RSB S8 s el
sig el i g J, 21, By ) 2 reply i chonges. . endReven [
-0 B I U|= |5 o s )Es -0 -A-
& type
B [ ¢ D [ E [ F [ & T W T 1 [ o T w [T L T ™M [ N [ o T &P T @1 Ra
nummer | naam [ perindeEinde beloning urnmer 5

Etape 3.2: Cliquez dans la barre de menu sur Format > Cells.

B Microsoft Excel - Book1 EE‘@
i) Fle  Edt View Format | Tools Data  Window Lvelink Help  Adobe PDF Type aquestionforhelp = o @ X
TRNER = e T R S R e T Y |

Rowr

Column

O A -!

Sheet »

AutoFormat..,

Congitional Formatting. . e G T q T 1T 1 7 [ ® [ L [ M [ N [ o [ 7 [ @ rRs

Style... e beloning instellingMummer instellinghaam 3

Etape 3.3: Dans l'onglet "Number", sous "Sample" se trouve le nom du champ, dans ce
cas-ci "type". Dans I'onglet "Number" sous "Category", cliquez dans ce cas sur "Text" et
puis sur "OK".

Format Cells

gnirment Fank Barder Patterns | Prokection

Category: Samnple

General
Mumber
Currency
Accaunting General farmat cells have no
Date specific number Format,
Tirne
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Specia
Cuskam

™~

[o]4 ] [ Cancel
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Répétez les étapes 3.1 a 3.3 pour chaque colonne.

Dans le tableau ci-dessous, vous trouverez quel format correspond a quelle colonne:

Colonne Format
type Text
nummer Text
naam Text
periodeStart Date
periodeEinde Date
beloning Number
instellingNummer Text
instellingNaam Text

Etape 4: Complétez a présent sur la feuille de calcul les données détaillées relatives aux

mandataires publics.

Vous trouverez plus d'info sur les données de détail relatives aux mandataires publics
sous Vous avez répondu "oui" a la question 1 et "oui" a la question 2 - A. Champs sur

formulaire "Données de détail mandataires”.

Attention! Pour supprimer des lignes, vous devez procéder comme suit:

H| 4 BR@d<S| oo = |om - 2
J Filz | Edit ¥iew Insert Format Tools Data Window Help
| @0 5nag & Cut Chri+ .

A Paste Spedial...

A Delete c I D I E I F |
| 1 |ty periodeStart | periodeEinde beloning in
PR T (T 10105 3142005 D
| 3 R @4 Find... ctrivrE  [firma_2 1/01/05 3208 a
| 4 R Replace... ChltH  [0m Gemeentebedrif Bornem 10105 IA1208 i]
| 5 |R = o Gemeentebedrijf Stadsontwikkeling Hasselt 10105 3208 i]

6 R o= fitma 5 A5 3142405 i

0000.000.691  Impart firma 6 /01/05 /1205 i
g 0000.000.790  Impart_firma_7 A1/05 NA205 i
9 |R ™ 0000.000.889 |mport_firma 8 1401405 NM2/05 ]

o Mettez le curseur sur le numéro de ligne a gauche et cliquez sur le bouton

gauche de la souris. La ligne entiére est sélectionnée.

¢ Cliquez dans la barre de menu sur Edit > Delete pour supprimer la ligne.
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Etape 5: Stockez le fichier en CSV.

Save As

Save in: |@ Desktop vl@v 3@ X i B - Tools -

5 4 My Computer:

My Recent
Documents

Desktop

5N
My Documents

8

My Computer

.

1 File: name: mandatarissen_2006,csy 4 | Save
1y Mekwark =
Places Save as type: | CSY (Comma delimited) (*,csv) v Cancel

Le fichier CSV est prét a étre importée.

Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'importation sous Fonction d'importation.
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Créer un fichier CSV en MS Excel au départ d'une feuille de

calcul existante

Lorsque vous avez déja preparé pour vous-méme sur votre pc une feuille de calcul en
MS Excel avec les données détaillées relatives aux mandataires publics, vous pouvez

créer un fichier CSV en Excel au départ d'une feuille de calcul existante.
Suivez les étapes ci-dessous pour ce faire.

Etape 1: Ouvrez votre application MS Excel et ouvrez la feuille de calcul que vous avez
préparé précédemment.
Etape 2: Il y a 2 possibilités:

Soit vous indiquez les noms de champs (type, nummer, naam, periodeStart,
periodeEinde, beloning, instellingNummer, instellingNaam) sur la premiére ligne de votre

feuille de calcul comme montré sur I'écran ci-dessous:

i) Fle Edt View Insert Format Tools Data Window Lvelnk Help  Adobe PDF Type aquestion for help |+ = &
PN EHS S %R TS - \QQE‘AAHQ-DWW LCy |
iassiao Al 21,2 63 gz, o B

i Arial -10 - B I U|

iﬁ'@ﬁ!
A

3\-'}/ I A [ R - 0

- fx

c | [ [ 9 |k [ L | m | N [ 0o | P | @ | RZ
type nummer naam perlodeStan perlodeEmde be\umng mstengNummer mstengNaam

1111111

Si vous choisissez cette option, vous devez lors de I'importation du fichier dans

~[o]in b‘m‘m‘é

I'application de déclaration, dans le menu "Premiére ligne du fichier d'importation”,

choisir "Contient des définitions de champs".

Soit vous veillez a ce que les cellules correspondent avec la structure du fichier
d'importation. Cela veut dire qu'il n'y a pas de noms de champ sur la premiére ligne de la

feuille de calcul, mais immédiatement les données de détail des mandataires publics.

Lorsque vous choisissez cette option, vous devez lors de l'importation du fichier dans
I'application de déclaration, dans le menu "Premiere ligne du fichier d'importation”,

choisir "Comprend les données".
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Etape 3: Formatez les cellules avec les définitions exactes.
Suivez les étapes ci-dessous pour ce faire.

Etape 3.1: Mettez le curseur sur la lettre au-dessus de la colonne et cliquez une fois sur
le bouton gauche de la souris. La colonne "A" qui correspond au hom de champ "type"

est sélectionnée.

[ [BEET
(0] Fle Edt View Insert Format Tools Dats  Window Lvelik  Help  Adobe FDF Type aquestion for help = o @ X
N EEO S RIT RSB S8 s el
sig el i g J, 21, By ) 2 reply i chonges. . endReven [
-0 B I U|= |5 o s )Es -0 -A-
& type
B [ ¢ D [ E [ F [ & T W T 1 [ o T w [T L T ™M [ N [ o T &P T @1 Ra
nummer | naam [ perindeEinde beloning urnmer 5

Etape 3.2: Cliquez dans la barre de menu sur Format > Cells.

B Microsoft Excel - Book1 EE‘@
i) Fle  Edt View Format | Tools Data  Window Lvelink Help  Adobe PDF Type aquestion forhelp = o & X
(s H M g <2 S R e T Y |

Rowr

Column

O A -!

Sheet »

AutoFormat..,

Congitional Formatting. . e G T q T 1T 1 7 [ ® [ L [ M [ N [ o [ 7 [ @ rRs

Style... e beloning instellingMummer instellinghaam 3

Etape 3.3: Dans l'onglet "Number", sous "Sample" se trouve le nom du champ, dans ce
cas-ci "type". Dans l'onglet "Number", sous "Category", cliquez dans ce cas sur "Text" et
puis sur "OK".

Format Cells

gnirment Fank Barder Patterns | Prokection

Category: Samnple

General
Mumber
Currency
Accaunting General farmat cells have no
Date specific number Format,
Tirne
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Specia
Cuskam

™~

[o]4 ] [ Cancel
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Répétez les étapes 3.1 a 3.3 pour chaque colonne.

Dans le tableau ci-dessous vous trouvez quel format correspond a quelle colonne:

Colonne Format
type Text
nummer Text
naam Text
periodeStart Date
periodeEinde Date
beloning Number
instellingNummer Text
instellingNaam Text

Attention! Quand vous voulez supprimer des lignes sur la feuille de calcul, vous devez

procéder comme suit:

H|$BR@<| o-o- |2 |om - 2
J@ Filz | Edit ¥iew Insert Format Tools Data Window Help
J 8 Snac 4 cut Chrl+% =

A Paste Special...

L} Delete C I D I E I F |
| 1 |type = periodeStart |periodeEinde beloning in
2 jp | oEEE foma 10105 3142005 D
| 3 R @ Eind... chrlvr  |firma_2 1/01/05 3111208 a
| 4 R Replace..  ChlH |0 Gemeentebedrif Bormem 10105 311208 i]
| 5 |R - o Gemeentebedriff Stadsontwikkeling Hasselt 10105 31205 i]

6 R oo fitma 5 105 31412405 i

0000.000.691  Irmpart firma 6 A01/05 31/12/05 i
g 0000.000.790  Irmpart_firma_7 A01/05 3208 a
9 |R ™ 0000.000.859 Import_firma_8 1/01/05 31/112/05 ]

o Mettez le curseur sur le numéro de ligne a gauche et cliquez sur le bouton

gauche de la souris. La ligne entiere est sélectionnée.

e Cliquez dans la barre de menu sur Edit > Delete pour supprimer la ligne.
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Etape 4: Stockez le fichier en fichier CSV.

Save As @

Save in: |@ Desktop vl@v 3@ X i B - Tools -

3 4 My Computer:

My Recent
Documents

Desktop

5N
My Documents
My Computer

[w File: name: mandatarissen_2006,csy 4 | Save
1y Mekwark =
Flaces Save as bype: | S (Comma delimited) (*.c5v) hd Cancel

Le fichier CSV est prét a étre importée.

Vous trouverez plus d'info sur la fonction d'importation sous Fonction d'importation.

Manuel accompagnant I'application protégée PMP-online



Fonction d'exportation

La fonction d'exportation vous permet, en tant qu'organisme, d'exporter une déclaration
ouverte pour une année de cotisation. Cela veut dire que vous pouvez décharger de
I'application déclaration les données détaillées relatives aux mandataires publics que
vous avez introduites et les sauvegarder sur le disque dur de votre pc. Ainsi vous
pouvez les modifier et par exemple les utiliser de nouveau en vue d'une prochaine
année de cotisation.

Aprés avoir cliqué sur "Déclarations ouvertes" a la gauche de I'écran et puis sur I'année
de cotisation pour laquelle vous voulez exporter les données déclaratives, vous obtenez

un écran semblable a celui-ci:

2 Article 5his - Microsoft Internet Exploren AEE

File  Edt View Favorkes Tools Help Address ‘_@J“ht.t.?:/':/'k.:r.x:l?r.vhpja.tl_[_iﬂ_l_/;_:m_wpﬂ_m_eliwt_éi\agg\Fte_l:u_ner_vfa(_e_s_ ; _v; 4 Go "
Qoak - © - [H @ | Psearch FrFavorites £ -5
A
'm ni| |de
| ' lestt
Déclaration mandataires année de cotisations 2006 concernant les rétributions des
mandataires 2005
Linstitution a des mandataires publics au cours de lannée de cotisations - oui
Données de Linstitufion avait pour l'année précédant l'année de cotisations des mandataires publiques gui ont pergu une rérmunération. - oui
l'organisme
Version ir
FE e P/M* Numéro Nom Période Période Rétribution arganisme 0Organisme i+
o e de a (en euro) Numéro Nom
] 0000.000.196 Import_1 112005 31122005 0,00 0403 697.667 Gemeente Leuven1
BEtiarations w 0000.000.295 Import_2 141/2005 1A 272005 0,00 0403.587.667 Gemeente Leuven?2
roce M 0000.000.384 Impart_3 1/1/2005 311272005 0,00 0403 637 BB Gemeaente Leuven3
] 0000.000.493 Import_4 1142005 HN2/2005 0,00 0403 697.667 Gemeente Leuvend
M ann0.000.582 Impor_5 1142005 311212005 0,00 0403 697 667 Gemeente Leuvens
L] 0000.000 631 Import_& 1112005 31122005 0,00 0403 637 BBT Gemeente Leuvent
] 0000.000.790 Import_7 1142005 1212005 0,00 0403 697667 Gemeente Leuven?
M 0000.000.889 Impart_g 1/1/2005 311272005 0,00 0403 637 BB Gemeente Leuvens
] 0000.000.9e8 Import_9 112005 272005 0,00 0403 697.667 Gemeente Leuvend
] ann0.001.087 Import_10 1142005 311212005 0,00 0403 BA7 GAT Gemeente Leuven1 0
L] 0000.001.186 Impart_11 1/1/2005 311272005 0,00 0403 637 BB Gemeente Leuventl 3
*Parsonne physique (registre natiohalmuméra INSS) [ Parsonne morale (numéro BCEMuméro d'entreprise)
Envoyer déclaration Annuler declaration Exporter déclaration Imparter déclaration

[

% Local intranet.
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Suivez les étapes ci-dessous pour exporter les données de détail des mandataires

publics.

Etape 1: Cliquez sur le bouton "Exporter déclaration”. Vous obtenez un écran semblable

a celui-ci:

File Download %)

Do you want to open or save this file?

I':T‘E] Mame: mandatarissen_2006,kxt
= Type: Text Document, 18,5 KB
From: brusrvbeanl

Open Save ] I Cancel

While files from the Intermet can be useful, some files can potentially
harm your computer. If pou do not trust the source, da not open or
zave this file. What's the rizk?

Etape 2: Cliquez sur "Save" pour sauvegarder le fichier .txt avec les données

déclaratives sur votre pc.
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Comment adapter et utiliser de nouveau un fichier .txt avec vos données

déclaratives, par exemple en vue d' une nouvelle déclaration?

Afin de pouvoir modifier et utiliser de nouveau le fichier .txt avec vos données

déclaratives, vous pouvez l'importer dans MS Excel.
Suivez les étapes ci-dessous pour ce faire.
Etape 1: Ouvrez votre application MS Excel.

Etape 2: Ouvrez le fichier .txt sur votre disque dur via le menu File > Open. Vous

obtenez un Text Import Wizard:

The Text Wizard has determined that your data is Delimited.
If this is carrect, choose Mext, or choose the data bype that best dascribes your data.
Criginal data type
Choose the file type that best describes your data:
- Characters such as commas or tabs separate each Field.
/ () Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each Field.

Stark import at pow: 1 F: File origin: 437 : OEM United States w

Preview of File H:\mandatarissen_2006. txt.

Evpe:mammer ;naan;periodeitart;periodeEinde;beloning;instellingll
"R" ;0000 000, 196" ;"Import_ 1":01/01/2005;31/12/2005;0, 00;"0403.
F'0000.000. 298" ;" Tuport_2":01,/01/2005731/12/2005;0,00;"0403.
F'0000.000. 394" ;" Tuport_3":01,/01/2005731/12/2005;0,00;"0403.
'F'O000. 000 433" ;" Tmport_ 4" ;Dl,.-'Dl_,-‘ZDDS;31&2;‘2005;0,00; 0403 {4

>

[(mext= |[ Fnish |

Bw e

Fs |u—| |.n |w |N |»—-

Etape 3: Choisissez Delimited (caractere de séparation) et cliquez sur "Next"

("Suivant"). Vous obtenez I'écran suivant:
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Text Import Wizard - Step 2 of 3

This screen lets wou set the delimiters vour data contains, You can see
how your kext is affected in the preview below,

Delimiters ) e
[] Treat consecutive delimiters as one

Semicalon [ Comma

[] cther: Text gualifier: b
Data preview
Lype pummer FLaEm pericdeftart periodeEinde peloning ins G
[E pooo. 000,196 Tmport_1 Q170152005 BlALEF2005 o, oo a0
[E pooo_ 000,295 Ompore_2 P170152005 BlAlEFz005 o, oo 40
[F pooo. 000, 384 Ompore_3 Q170152005 FLALZSZ005 0,00 40
[F pooo0. 000, 493 Ompore_4 P170152005 31!12&(005 0,00 D40 o
<

\ >

[ Cancel ][ < Back [ Mext = H Einish ]

Etape 4: Choisissez "Semicolon" (I'option virgule) et cliquez sur "Next" ("Suivant"). Vous

obtenez I'écran suivant:

Text Import Wizard - Step 3 of 3 E|E|

This screen lets wou select each colurin and set Column data Format
the Data Format, (® General

‘General' converts numeric values to numbers, date () Text
values to dates, and all remaining values to kext, O Date; |DMV v

) Do ot import column (skip)

Dalts preview
sneral Coperal Copersl Coperal aperal IDen
AT & ¥ FLaEm periodeftart periodeEinde beloning fins a3
000.000. 196 Import_1 P1/701/Z005 PFLflz/z005 0,00 o4
000.000. 295 Import_Z P1/701/Z005 PFLflz/z005 0,00 o4
000.000. 3594 Tuport_ 2 Q170172005 FlALZ/Z00E o,0oo0 o4
000.000.4593 Tuportc_4 P170172008 FlALZ/Z00E .00 040 .
£ >
Cancel H < Back. Finish
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Etape 5: Déterminez par colonne quel est le format de ces champs. Pour ce faire,

cliquez sur la colonne et indiquez ensuite le format sous "Column data format".

Dans le tableau ci-dessous vous trouvez quel format correspond a quelle colonne:

Colonne Format
type Text
nummer Text
naam Text
periodeStart Date
periodeEinde Date
beloning Number
instellingNummer Text
instellingNaam Text

Etape 6: Cliquez sur "Finish" ("Terminer").

Vous trouverez plus d'info sur la (ré)importation des données détaillées relatives aux

mandataires publics dans I'application déclaration sous Fonction d'importation.
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