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1 Historique du document

1.1 Liste des changements

Auteur Date Version Description
Pawel Mysliwiec 04/10/07 1.0 Traduction

1.2 Distribution

Name Company
Réseau B-web

Site public B-web

1.3 Points ouverts

Description Action
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2 Introduction

2.1 Contexte

B-web V4 offre la possibilité aux utilisateurs de créer et gérer des bénéficiaires (nationaux et
internationaux) pour leurs paiements. Les bénéficiaires nationaux peuvent étre groupés afin de
faciliter I'emploi d'un paiement similaire a I'ensemble du groupe.

2.2 Contenu

Ce document a pour but de décrire la gestion des bénéficiaires nationaux et internationaux, ainsi que
des groupements de bénéficiaires.

Avant de lire ce document, il est conseillé de lire le document « B-web V4 — espace de travail » pour
une vision d’ensemble de la place des modules et de la navigation au sein de B-web V4.
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3 Bénéficiaires
3.1 Bénéficiaires nationaux

Un bénéficiaire national est une personne ayant un compte dans le méme pays que l'utilisateur et a
qui l'utilisateur peut effectuer un paiement.

Lors de la création d'un nouveau paiement national, I'utilisateur peut récupérer directement toute
I'information nécessaire sans avoir besoin de l'introduire a nouveau.

3.1.1 Voir la liste des bénéficiaires nationaux

Pour voir la liste des bénéficiaires nationaux existants, |'utilisateur doit aller dans le menu « Base de
données / Bénéficiaires ».

La figure suivante présente cette liste :

B APt X
Bénéficiaires .
L Code hénéficiaire Compte bénéficiaire | Hom Ivlomtant
oooos 04400 11... RAQUEL 0,00 MGEL

TEST oooos 04400 11...TEST 0,00 Mza

Normalement, la barre d'actions suivante est affichée:

|Dupliu::|uer Mouwesau Modifier  Supprimer Détail Imprimet

3.1.2 Créer ou modifier un bénéficiaire national.
Un nouveau bénéficiaire national peut étre créé via le bouton « Nouveau » affiché sur la Barre

d’Actions. Les données d'un bénéficiaire existant peuvent étre mises a jour en utilisant le bouton
« Modifier » de la Barre d'Action.

Lors du choix de créer ou de modifier un bénéficiaire, la page « Détails » s'ouvre en mode encodage.
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s e s x
Béneéficiaires x|
Code hérnéficiaire |_
Ilontant Bénéficiaire
| 0,00 WL |
Comraurication
Enrediztrer Réinitializer Cuitter

En mode encodage, les données actuelles du bénéficiaire sont remplies.

Code du bénéficiaire : c’est un code pour une identification facile du bénéficiaire.
Montant : Si rempli, c’est le montant par défaut pour chaque paiement effectué par ce bénéficiaire
Bénéficiaire :

1. Numéro de Compte

2. Nom et adresse du bénéficiaire
Communication: Si remplie, ce sera la communication par défaut sur chaque paiement effectué par
ce bénéficiaire

Lorsque I'utilisateur choisit « Enregistrer » ou « Enregistrer et Continuer » le systéme validera :
» Les champs obligatoires
« Le format du numéro de compte

Si la validation réussit, le systeme sauvegardera le bénéficiaire et le mettra dans la liste des
bénéficiaires ainsi que dans la picklist pour chaque paiement domestique (veuillez vous référer a la
documentation sur les paiements pour plus de détails).
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Béneficiaires
s Code hénéficiaire Ham
TEST TEST
Trouwver
Ok Annuler

Beneficiaries picklist on Payments

‘Reset’ efface toutes les valeurs des champs

‘Quitter’ retourne a la liste des bénéficiaires sans sauvegarder les changements ni ajouter de
nouveau bénéficiaire.

3.1.3 Dupliquer un bénéficiaire national

Lorsque l'utilisateur clique sur I'option « Dupliquer » pour un bénéficiaire sélectionné, la page des
Détails du Bénéficiaire s'ouvrira en mode édition avec les informations du bénéficiaire dupliqué pre-
remplies dans les champs. Veuillez noter que le code du bénéficiaire n’est pas rempli — ce champs doit
étre unique.

La sauvegarde d'un paiement dupliqué est sujette aux mémes validations que la création ou la
modification d’'un paiement. Le code du bénéficiaire sera également validé pour son unicité. Dans le
cas ou le code du bénéficiaire serait déja dans la base de données, un message d’erreur sera affiché.

Le code bérgficiaire RAQTEL existe déja.

Ok |
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3.1.4 Voir les détails d’'un bénéficiaire national

Afin de consulter les détails d'un bénéficiaire, I'utilisateur doit cliquer sur « Détails » sur la barre
d’Actions pour le bénéficiaire sélectionné.

La page des détails s'ouvrira en mode consultation seulement, aucune information ne pourra étre
modifiée.

. s . . x
Bénéficiaires =
Code hénéficiare |
hlontant Bénéficiaire
| M4 |
Comrunmication
Guitter = =

3.2 Bénéficiaires étrangers

Un bénéficiaire étranger est une personne a destination de laquelle I'utilisateur peut effectuer un
paiement et qui dispose d'un compte bancaire dans un autre pays que le compte bancaire de
I'utilisateur.

Lorsque l'utilisateur initie un paiement étranger, il peut extraire linformation du bénéficiaire
directement, sans avoir a encoder toutes les données a nouveau.
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3.2.1 Afficher la liste

Pour afficher la liste de bénéficiaires existants, I'utilisateur doit se rendre dans le menu des Bases de
Données et sélectionner « Bénéficiaires Etrangers ».

Cette liste se présente comme suit:

. e it . X
Bénéficiaires étrangers x|
L Code Corpte Mo Dlontant

3501025063868 TEST ooo Z00,00 EUR

La barre d’Action suivante est affichée normalement :

Dupliguer  Mouveau Modifier  Supprimer Diétail Imprimet

3.2.2 Créer ou modifier une Bénéficiaire Etranger
Un nouveau bénéficiaire étranger peut étre crée en cliquant sur le bouton « Nouveau » affiché sur la

barre d’Actions. Les données d’un bénéficiaire existant peuvent étre mises a jour en utilisant le bouton
« Modifier » sur la barre d'Actions.

Quelque soit le choix de I'utilisateur, la page de Détails est ouverte en mode Encodage.
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Bénéficiaires étrangers

Paiement | Bangues |  Suite |

Montant | |:| | 0,00

Votrs 6f. | | 0,00 MGA

Bénéficiaire

M|

Code

Corpte

Hom

& dresse

Lacalité

Corrr. I I

Enregistrer Reintializer Gitter

Les champs ‘Montant’, ‘Vos réf.” et ‘Communication’ sont optionnels lesquels, une fois remplis, seront
utilisés par défaut pour tout paiement effectué avec ce bénéficiaire.

Afin de remplir correctement I'information du bénéficiaire, I'utilisateur devrait :

1. Introduire un code de bénéficiaire qui soit unique (pas encore présent dans la base de
donnés)

2. Choisir un pays du compte du bénéficiaire
3. Cliquer sur situé sur la partie droite de I'écran des Comptes

a. Le systeme affichera I'écran de la définition de Compte avec les formats de numéros
de comptes disponibles pour le pays sélectionné.
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Code pays . BE

i@ Format Libre

i Format Formal
gAccount Mumber

i Format [BAN

Ok Annuler

4. Introduire la définition du compte de Bénéficiaire
5. Introduire l'adresse du bénéficiaire

6. Aller dans le volet « Banques »

Bénéficiaires étrangers
Paiement| Banques | Suite |

Informations sur la bangue du bénéficiaire

(@ Code SWIFT

|
" Mom de la bangue I
bdresse I

|
Code postal | Localité | Pays I_El

Informations sur la bangue intermédiaire

ATTEWTION - Titiliser unigquerment sur dermande expresse dubénéficiaire

Ttiliser [

Code SWIFT |

Enregistrer Guitter

© Clear2Pay Belgium SA Page 11 de 27
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7. Choisir la banque du bénéficiaire depuis la liste des codes Swift (en cliquant a coté du
code Swift) ou introduire l'information de la banque (ceci devrait inclure autant d'information
que possible).

Picklist des

ACode swift Bancue Pays |Wille

ARRREERL AMPEAL BANE AG, BRUE3IIEL EE EBRUI3SELS
ARERBEZ1 ANTWERF3 BEROEFSFREDIET C EE ANTWERFEN
ARNABERE. ABN AMRO BANE MN.W. (BELGI EE EBRUI3SELS
ARNABERRANT AEN AMRO BANE N.V. (BELGI EE ANTWERFEN
ARNABEERERTT AEN AMEO EANE N.V. (BELGI EE ERU3SSELS

ACCOBEEZ ACCORD BEE LA HULPE
ADTABEZZ ANTWERPZE DIAMANTEANE N.V BE ANTWERPEN
ALGEEES1 ALGEMEEN BEROEPSEREDIET N BEE GENT
ARSPEBEZZ ARGENTA BEE ANTWERPEN
ARTEEEEE ARTESTA BC 5.4, /N.V. BEE ERU3IZELS
ARTEEEBEANT ARTEAIL BC 3.4, /N.V. BEE ANTWEERFPEN
ARTEEEBECHAL ARTEAIL BC 3.4, /N.V. BEE CHARLEROT
Trouver

Ok Annuler

En cas de besoin, I'utilisateur peut introduire dans le volet « Suite » les informations sur le mode
de paiement et sur le type de colit.
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Béneficiaires étrangers x|

Paiement| Bangues |  Suite |

Mode de paierent | - PATEMENT LATSSE AU CHOIX DE LA BANQUE E|

PAIEMENT LAISSE AU CHOIX DE Li EBANQUE
CDC - CHEQUE BAREE A1 EENEFICIAIRE
CDD - CHEQUE BAREE AT DONNEUR D'ORDRE
CHD - CHEQUE AU DONNEUR D' ORDEE
ZIC - INTER SOCIETE

Trpe de coiit

Enregistrer Citter

Lorsque l'utilisateur clique sur « Enregistrer », le systéme validera les données entrées :
« Champs obligatoires

« Format et valeur du montant
«  Numéro de compte du bénéficiaire
« Information sur la banque du bénéficiaire

« Information concernant le mode de paiement

Dans le cas ou tous les champs sont remplis correctement, le paiement est sauvegardé et sera prét a
étre signé — affiché dans la liste en tant que ‘Prét’.

‘Réinitialiser’ remettra a blanc tous les champs dans la forme

‘Quitter’ quittera I'écran pour retourner sur la liste des bénéficiaires étrangers sans sauver aucun
changement effectué.
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3.2.3 Dupliquer un bénéficiaire étranger

Lorsque l'utilisateur clique sur le bouton ‘Dupliquer’ ayant sélectionné un bénéficiaire auparavant,
I'application ouvre la page de détails du bénéficiaire en mode édition pré-remplie avec les données du
bénéficiaire pour qui la copie est effectuée. Veuillez noter que le code du bénéficiaire est vide étant
donné que ce champ doit rester unique.

Sauver un bénéficiaire dupliqué traverse le méme processus de validation que la création ou la
modification d’un paiement. Le code du bénéficiaire est également vérifié pour son unicité. Dans le cas
ou le code est déja dans la base de données, un message d’erreur est affiché.

Le héneficiaire référence par cet ID existe deja, linsertion est impossible.

Ok

3.2.4 Voir détails d'un bénéficiaire étranger

Afin de voir les détails d’'un bénéficiaire, I'utilisateur doit cliquer sur ‘Détails’ sur la barre d’Actions pour
le bénéficiaire sélectionné. La page des détails s'ouvrira en mode consultation seulement, aucune
information ne pourra étre modifiée.
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Béneéficiaires étrangers =
Paiement| Bangues | Suite |
Montant [E15 |:|| 200,00
Votre 11, | | 553,343,588 1MCA
Biénéficiaire
Code  |TESTST
Compte |50 |:||35I31I325I36386
Mom I'I'EST
Adresse  [TEST STRERT 1
|
Localité (1000 | [ERIELLES 3 |:|

Corrrmin. I I

Citter = =

3.3 Supprimer un bénéficiaire

Pour supprimer un bénéficiaire I'utilisateur doit le sélectionner dans la liste et cliquer sur ‘Supprimer’.
Un message sera affiché demandant la confirmation de l'opération avant que la suppression soit
effective.

Confinmez-wons la suppression ?

Qi Mon

3.4 Imprimer un bénéficiaire

Pour imprimer les détails des bénéficiaires, |'utilisateur a besoin de cliquer sur le bouton ‘Imprimer’
présent sur la barre d’Actions de la liste des bénéficiaires donnée.

© Clear2Pay Belgium SA Page 15 de 27
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[ Tout

(o Selection

Ok Annuler

L'utilisateur peut choisir d'imprimer :
« Tous les éléments de la liste

« Une sélection de la liste — pour sélectionner plus d'un élément il est nécessaire de maintenir
Ctrl et cliquer sur chaque élément

L'application va créer un fichier .pdf et I'ouvrira avec I'application par défaut. Il est nécessaire que
I'utilisateur ait installé I'application Acrobat Reader afin de pouvoir visualiser le fichier a imprimer. Pour
installer Acrobat Reader, veuillez suivre le lien suivant :
http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html.

3.4.1.1 Exemple d'impression d’'un bénéficiaire national

——
OF r F s m m s
Eﬂm Béneficiaires locaux Détails
Code Bénéficiaire : : RAQUEL Montant : 0,00 MGA

00009 04400 11036076633 93
RAQUEL

J. HENDRICKXSTRAAT 98
2900 SCHOTEN

Message :
RAQUEK

3.4.1.2 Exemple d'impression d’'un bénéficiaire étranger

© Clear2Pay Belgium SA Page 16 de 27



Clear2Pay Belgium SA

B-web V4: Gestion des Bénéficiaires

[* y BANK
CF
AFRICA.
[T

Bénéficiaires étrangers

Détails

Code Bénéficiaire : TESTST

BE350102506386
TEST
TEST STREET 1

1000 BRUXELLES BE

Montant : 200,00 EUR

Bangue bénéficiaire

Détails
Mode de paiement :
Code frais :

PAIEMENT LAISSE AU CHOIX DE LA BANQUE
NOR

© Clear2Pay Belgium SA
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4 Groupe de bénéficiaires

Un groupe de bénéficiaires peut étre utilisé pour effectuer des paiements similaires a destination de
personnes différentes. Les bénéficiaires peuvent étre groupés dans les différents groupes et transférés
d’un groupe a un autre pour permettre un surcroit de flexibilité a I'utilisateur.

4.1 Voir la liste

Afin de consulter la liste des groups de bénéficiaires, I'utilisateur doit se rendre dans le menu des
Bases de Données et sélectionner ‘Groupe de bénéficiaires nationaux’.

Groupes de bénéficiaires X

Mo du gronpe Likellé Chjet du paierment
TE3T GROUF LABEL

La barre d’Actions associée est la suivante :

Duplicuer Mouveau Modifier Supprimer Liste

4.2 Créer ou modifier un groupe

Pour créer un nouveau groupe de bénéficiaires il est seulement nécessaire d'introduire le non et
I'intitulé du groupe. Les bénéficiaires peuvent étre lié a se groupe aprés sa création.

© Clear2Pay Belgium SA Page 18 de 27
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Groupes de bénéficiaires x|

Mo du groupe I

Entegistrer REinitizlizer Quitter

‘Sauvegarder’ vérifiera que le nom de groupe est unique et sauvegardera si tel est le cas
'Réinitialiser’ remettra a blanc tous les champs

‘Quitter’ retournera a l'écran de la liste des groupes de bénéficiaires sans sauvegarder les
modifications effectuées

Si l'utilisateur a choisi de ‘Modifier’ un groupe, la forme de l'encodage sera remplie avec les valeurs
précédemment pour cet utilisateur.

4.3 Dupliquer un groupe

Lorsque I'utilisateur clique sur le bouton ‘Dupliquer’ ayant sélectionné un groupe de bénéficiaires
auparavant, l'application ouvre la page de détails du groupe de bénéficiaires en mode édition pré-
remplie avec les données du groupe pour qui la copie est effectuée. Veuillez noter que le nom du
groupe de bénéficiaires est vide étant donné que ce champ doit rester unique.

© Clear2Pay Belgium SA Page 19 de 27
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Groupes de bénéficiaires X

Hom du groupe & dupliquer : TEST GROUP

Hom du nowean gronpe : I

Likellé - |TEST GROUP LABEL

Enregistrer Reéinitizlizer Quitter

Sauver un groupe de bénéficiaires dupliqué traverse le méme processus de validation que la création
ou la modification d’un paiement. Le nom du groupe est également vérifié pour son unicité. Dans le
cas ou le nom est déja dans la base de données, un message d'erreur est affiché.

Ce groupe de bénéficiaites est déji défing

Ok |

4.4 Relier un bénéficiaire au groupe

Pour relier un bénéficiaire existant a un groupe de bénéficiaires, I'utilisateur doit sélectionner le
groupe désiré dans la liste. La liste des bénéficiaires est affichée pour le groupe sélectionné :

© Clear2Pay Belgium SA Page 20 de 27
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1
|
et

Béneficiaires domestiques

Morn du groupe TEST GROUP TEST GROUP LABEL
Code bénéficiaire Corpte bénéficiaire | Mom Montant
0000 0lloo 10... RAQUEL 0,00 MzL
TEST 2 oooog olioo lao... TEST 0,00 MzL
Dupliuer Mouvesau adifiet Supprimer Détail Tranzfert

Pour relier un bénéficiaire, cliquer sur ‘Nouveau’ — I'écran de détail du bénéficiaire sera affiché :
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s . . . x
Bénéficiaire domestique U

Code hénéficiaire |

Ilontant
| 0,00 WGH |
Corrnutication
Enregistrer Enregistrer et continuer Reintializer Guitter
En cliquant sur I'utilisateur ouvrira une pick-list qui contient les bénéficiaires existant parmi

lesquels I'utilisateur pourra choisir le bénéficiaire a ajouter au groupe.
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Béneficiaires
s Code hénéficiaire Ham
TEST TEST
Trouwver
Ok Annuler

Un bénéficiaire peut étre également ajouté directement dans la forme.

La liste de bénéficiaires liée a un groupe a les mémes caractéristiques que la liste générique de
Bénéficiaires ; avec la particularité qu’il est possible de Transférer un bénéficiaire d'un groupe a un
autre.

4.4.1 Transférer un bénéficiaire

Afin de transférer un ou plusieurs bénéficiaires entre les différents groupes, l'utilisateur doit
sélectionner le (ou les) bénéficiaires a transférer. Il est également nécessaire d'avoir au moins deux
groups de bénéficiaires définis au préalable. Dans le cas ol un seul groupe seulement aurait été
définit, le message d’erreur suivant sera affiché :

Inl d'errenur

Il n'y a pas de destination possible pour un travsfert de bénéficiaire.
ik |

Lors du transfert d'un bénéficiaire entre les groupes, I'utilisateur peut choisir s'il souhaite copier le
bénéficiaire (le dupliquer dans le deuxi€me groupe) ou s'il souhaite le déplacer vers le second groupe
(ceci va supprimer le bénéficiaire du groupe original et I'ajouter dans le deuxiéme groupe).
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Béneficiaire domestique x|

Groupe sélectionneé : TEST GROUP
TEST GROUP LABEL

i Déplacer

1 béréficiaire(s) vers le groupe

TEST GROUP 2 |

Ok, Cuitter

4.5 Créer un paiement groupé

Afin de créer un paiement pour plusieurs bénéficiaires appartenant au méme groupe de bénéficiaires,
sélectionnez un compte du menu des comptes — le compte débiteur pour ce paiement groupé — et
puis sélectionnez le groupe souhaité. L'écran du paiement groupé sera affiché :
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) Extraitz Mouvements Intraday Mivellement= x
Groupe de palements Paiemerts étrangers

Groupe sélectionmé ©  TEST GROUP

(@ Paieroents indnadusls (" Paiements dans une erveloppe

Iilontant
51102007 | 0,00 MGA
Cihijet du paernent
Corraunication

(" Créer autormatiquement des paiements pour tous les bénéficiaires

(@ Créer les paiernents un par un

Ik Réinitializer Citter

La liste déroulante ‘Objet du paiement’ contient la liste des catégories permettant d‘identifier le
paiement.

| [

NON DEFINI
PENSIONS
SALATRES

ALLOCATIONS FAMILIALE
REVENUS DE REMPLACEME
PAIEMENT EMANANT DES
SECRETARIAT SOCIAL v

L'utilisateur peut choisir de faire un paiement individuel a chacun des membres du groupe ou d‘inclure
tous les paiements dans une enveloppe.

Le choix des paiements individuels ajoutera un paiement individuel pour chaque bénéficiaire dans la
liste des paiements nationaux.
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. Extraitz= Mouvements Intraday Mivellements 2
Paiements Locaux o

Paiements &trancers

Compte : RAKOTOSON LANTOHERY Nuwméro de corapte : 12975840002 MGA

Compte courant Solde au 1901052007 : +9.354.301,10 MGA

¥ Statut Bénéficiaire Compte bénéficiaire Mlontant | Date mémo

TEST oooos 01100 1.. 12,00 MEL 241042007
Enwoyé FAQUEL oooos 0lloo 1.. 12,00 MEL 26/1042007
Enwoyé FAQUEL ooooS o0lloo 1.. 23,00 MEL 2471042007
Envoyé TEST oooos 01lio0 1.. 23,00 MzL 2471042007
Envoyé FAQUEL oooos 04400 1.. 1.200,00 MG =24/10/2007
Envoyé RANUEL oooos 04400 1.. 14,00 MEL 2471042007
Enwoyé FANUEL oooosS 04400 1.. 1.200,00 MGA13/09/2007
Dupliquer  Mouveau Signer Diétail Imprimet

Le choix de créer une enveloppe aura pour conséquence de rajouter une nouvelle enveloppe dans la
liste des paiements a importer.
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X
Import U
Statut Drate Hombre et type de transactions Iontant total
2 Paiements domesticques 46,00 MGA

Importer Supprimer Signer

De la méme maniére, I'utilisateur peut choisir entre une création automatique de tous les paiements
ou la création d'un paiement a la fois. En sélectionnant cette derniére option, chaque paiement doit
étre confirmé avant la sauvegarde. Ceci permet a I'utilisateur d’adapter chaque paiement séparé avec
les informations personnalisées a chaque bénéficiaire.
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