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Processus n°108: Encoder un changement d’adresse 
 
Historique des modifications 
 
Version  Date Auteur Remarque 
1 17/02/2014 Burau AOS Version intiale 
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Encoder un changement d’adresse 

 
Introduction Chaque membre du personnel a 3 adresses différentes 

• Domicile : il s’agit du domicile officiel 
• Postale : il s’agit de l’adresse à laquelle le membre du personnel souhaite 

recevoir sa correspondance (sauf les documents officiels qui sont d’office 
envoyés au domicile) 

• Chèque : il s’agit de l’adresse de paiement 
Les 3 types d’adresse doivent être complétés pour chaque membre du 
personnel. 
 
La plupart des membres du personnel ont la possibilité d’effectuer leur 
changement d’adresse via Portal, les nouvelles données sont alors 
transférées de manière automatique dans Themis. 
 

 
Encodage  

 
 

Etape Action 
1 Dans le menu, cliquer sur ‘Données personnelles’ et ensuite sur 

‘Modif. données personnelles’  

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement d’adresse, Suite 

 
Encodage  
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Encoder l’ID dans le champ ‘Werknemer-ID’ 
2 

Cliquer sur  
3 Dans le dossier du membre du personnel, cliquer sur le 2ème 

onglet  
  

 

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement d’adresse, Suite 

 
Encodage  
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 

Cliquer sur  du type d’adresse à modifier. 
 

 
 

Etape Action 
1 Cliquer sur   

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement d’adresse, Suite 

 
Encodage  
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Compléter la date effet (la date du jour apparaît par défaut) 
2 

Compléter le champ ‘Pays’ au moyen de la picklist  
Remarque : 
Si il s’agit d’une adresse à l’étranger, voir “Remarque” page 8. 

3 Le ‘Statut’ est A = actif 
4 Cliquer sur  

  

 
 

Etape Action 
1 ‘Rue’ : effacer l’ancienne donnée et la remplacer par la nouvelle 
2 ‘N°’ : effacer l’ancienne donnée et la remplacer par la nouvelle 
3 ‘Lotissement’ : il s’agit du numéro de la boîte aux lettres 

(facultatif) 
4 ‘CP’ : effacer l’ancienne donnée et la remplacer par la nouvelle 
5 ‘Ville’ : effacer le champ 
6 Cliquer sur   

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement d’adresse, Suite 

 
Encodage 
(suite) 

 
Etape Action 

7 Le message suivant apparaît 

 
Cliquer sur OK 

8 
Cliquer sur et chercher le 
numéro NIS au moyen de la picklist 

9 

 
Cliquer sur la proposition adéquate 

10 Cliquer à nouveau sur   
 

 
Cliquer sur  de la proposition adéquate 

11 Le message suivant réapparaît     

 
Cliquer sur OK  

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement d’adresse, Suite 

 
Encodage 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Cliquer sur  

 

 
 

Etape Action 
1 Cliquer sur  

 

 
 

Etape Action 
1 

Cliquer sur   

Ce sujet continue page suivante 
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 Encoder un changement d’adresse, Suite 

 
 
Remarque L’encodage d’une adresse à l’étranger est légèrement différent. 

 

 
Etape Action 

1 Compléter la date effet (la date du jour apparaît par défaut) 
2 

Compléter le champ ‘Pays’ au moyen de la picklist  
3 Le ‘Statut’ est A = actif 
4 Cliquer sur  

  

 
 
 

Etape Action 
1 ‘Adresse 3’ : compléter l’adresse (rue + n°) 

Il est impératif d’utiliser le champ ‘Adresse 3’. 
2 ‘CP’ : compléter le code postal 
3 ‘Ville’ : compléter la ville 
4 ‘Boîte postale’ : il s’agit du numéro de la boîte aux lettres 

(facultatif) 
5 ‘Département’ : compléter le n° du département à l’aide de la 

picklist 
6 Cliquer sur   

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement d’adresse, Suite 

 
Valider Voir instruction de travail 801 « Valider – Approuver » 

(Les données personnelles doivent être validées mais ne doivent pas être 
approuvées) 

 


