Processus n°108: Encoder un changement d’adresse
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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 I'adresse a laquelle le membre du personnel souhaite
recevoir sa correspondance (sauf les documents officiels qui sont d’office
envoyés au domicile)

e Chéque : il s’agit de I'adresse de paiement

Les 3 types d’adresse doivent étre complétés pour chague 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 maniére automatique dans Themis.

Encodage Faworis -~ Menu principal > Données d'emplol > Données d'emploi
MenEReEhEeler:
%)

Donnee a
Entrez vos [:_| Données personnelles j s,
) Données d'emploi | Ajout personne
m [ Absences et congés | Modif, données personneles )
1 Anciennetés et base annw () Fecherche fn® ident. nationale T
m 1 Codes salariauy | Comptes bancaires
- Dossier salarial | Données personnes & charge
Mmricul-e 1 Gestion des dettes b
W flossu ™1 Parametrage SSGPL »
Prenom: ) Paramétrage SIRH 4
Hom: [} Liste de tiches >
Dewxiém otz de génération d'etats »
Mom (awl |- aliclation Dossier
Deuxiem || Modifier mon mot de passe
Nowvean | Mes personnalisations

C mclure historigque DCorriuer historigque |:|I'u1e1j.."mi||.

Rechercher | Effacer !Recherche de hase @ Entenistrer critéres rech.

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 Faworis = Menu principal > Données personneles > Modif données personnelles
- v -
(suite)

Données personnelles

Entrezvos données et cliqguez sur Rechercher Laissez les champs vides pour voir toutes les wvaleurs.

Rech. une valeur existante

¥ Critéres recherche

Werknemer-ID: commence par v |

Prénom: COMMEance par |
Nom: COMMEence par |
Deuxiéme nom: COMMEence par |
Nom (autres caractéres): | cormmence par |« |
Deuxiéme prénom: commence par » |
Nowveau N° identification:| cormmence par & |

| Corriger historigque F Maj./min.

Rechercher | Effacer |Recherche de hase B Enregistrer critéres rech.

Etape Action
1 Encoder I'ID dans le champ ‘Werknemer-ID’
2
Cliguer sur w
3 Dans le dossier du membre du personnel, cliquer sur le 2éme
Information
onglet

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

Encodage Favoriz - Menu prindipal > Donnges personnelles > Modif, donnees personnelles
(suite)

En date du |Statut (Adresse

. & de la Couronne 145 Afficher detail
Dornicile 01401/2010 A 1050 MELLES =]
& de la Couronne 145 Afficher détail
Postale 010102010 A 070 MELLES SHliEes =]
. Ay de la Couronne 145 Affichier détail
gy DI 1050 IXELLES adiesse =]

Données téléphone

'Type téléphone N°téléphone

=] Enreq. | E\Retour & la recherche | [Ehaatifier | *E0nglet précédentl Onglet suiv. | @Adualiserl

Etape Action
1 Afficher détail

Cliquer sur 2dresse du type d’adresse a modifier.

Historique adresses

Type adresse: Domicile
Historique adresses Rech.  Fremier B 1 sur 1 I Dernier
Date effet Pays Statut Adresse: [+l=]
0170142010 BEL A Av. de la Couronne 145

1050 IKELLES

Numéro NIS 21009

Ok, | Annuler | Actualiser |

Etape Action
1 Cliquer sur |/

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

Encodage
(suite)

Historique adresses

Type adresse: Domicile
Historique adresses rech. Premier n ur 2 u Detriier
‘Date effet Pays  ‘Statut  Adresse: #[=]
010272014 [5) [BEL @ s @ Av dela Couronne 145
1050 IXELLES
Numéro NIS 21008
Date effet
+
01/01/2010 BEL A Ay de la Couronne 1445 ]
1050 IXELLES
Numéro NIS 21009
Ok | Annuler | Actualiser |
Etape Action

1 Compléter la date effet (la date du jour apparait par défaut)

2 . coon Q)
Compléter le champ ‘Pays’ au moyen de la picklist
Remarque :

Si il s’agit d'une adresse a I'étranger, voir “Remarque” page 8.

3 Le ‘Statut’ est A = actif

4 . i
Cliquer sur Ajouter adresse

Modifier adres

se

Pays: Belgigue Eech. adresse
Emplacement: Numéro NIS |21009 Q
Rue: Av. de la Couronne N°: 145 Lotissement;
CP: 1050 Ville: [XELLES Province:  |BC Q Bruselles-
Canpitale
Ok | Annuler |
Etape Action
1 ‘Rue’ : effacer I'ancienne donnée et la remplacer par la nouvelle
2 ‘N°’ ; effacer 'ancienne donnée et la remplacer par la nouvelle
3 ‘Lotissement’ : il s’agit du numéro de la boite aux lettres
(facultatif)
4 ‘CP’ : effacer I'ancienne donnée et la remplacer par la nouvelle
5 ‘Ville’ : effacer le champ
6 Cliquer sur Fech. adresse

Ce sujet continue page suivante
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Encodage

(suite) Etape Action
7 Le message suivant apparait
Message

Il existe plusiedrs codes INS pour ce code postal. Weuillez faire un chaix (20200,3)

Il existe plusieurs codes INS pour ce code postal. Veuillez faire un choix

[0 |
Cliquer sur OK
8 . Numéro NIS 21008 Q
Cliquer sur et chercher le

numéro NIS au moyen de la picklist
9 Résultats recherche

Afficher 100 Premier 4 1- 2 | Dernier

Institut national statistigues (Description

21009 ELSEME
21009 ELLES
Cliquer sur la proposition adéquate
10 | cliquer & nouveau sur Rech. adresse
Résultats recherche adresse
Premier Précédent 1-2 sur?2 Suivant Dernier
Sél. Adresse: 1050 ELSENE
Sel. Adresse: 1050 XELLES

Cliguer sur LI de la proposition adéquate
11 Le message suivant réapparait

Il existe plusieurs codes INS pour ce code postal. Veuillez faire un choix (20200,3)

Il existe plusieurs codes INS pour ce code postal. Vieuillez faire un choix,

Ok |

Cliquer sur OK

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

Encodage Modifier adresse
(suite)
Pays: Belgique
Emplacement: | Numéro NIS 21009 Q
Rue: [Rue Friz Toussaint Ne: g Lotissement:
cp: |1 ns0 Ville: [I[XKELLES Province:  |BC Q Bruxelles-

Capitale

| Annuler_|

Etape Action

1 Cliquer sur L

Historique adresses

Type adresse: Dornicile

Historique adresses

‘Date effet ‘Statut Adresse:

Pays
01/0202014 3 [BEL @ [s @ Rue Friz Toussaint 8

1050 [KELLES

Numéro NIS 21009

Date effet EI
0170152010 BEL A Av.ode la Couronne 145
1050 [XELLES

Numére NIS 21009

Ok | Annuler | Actualiser

Etape Action

1 Cliquer sur L

L Fue fritz Toussaint 8 Consultmodif.
I e 1050 IXELLES détail adresse =
Ay de la Couronne 145 Afficher détail
PesiE DIWIATD | 1050 IXKELLES adresse =l
B A de la Couronne 145 Afficher détail
ElhEEuE DIDIEZDID | 1050 IKELLES adresse =l

Données téléphone

= Enres. I EARetour & la recherche I E}\lcﬂifierl E=0nglet précédentl Ongilet iy, I rLactualiser

Etape Action

1
. B Enrey.
Cliquer sur 2

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

Remarque

L'encodage d'une adresse a I'étranger est [égérement différent.

Historique adresses

Type adresse: Domicile
Historique adresses Rech. premier Kl 12 zur 2 B Dernier
‘Date effet Pays  ‘'Statt  Adresse: =
orozz014 B FRa G A O Ajouter adresse
Numéro NIS
Date effet
+
012010 BEL & Av. de la Couronne 144 =
1050 [ELLES
Numéro NIS 21009
Ok | Annler | Actualiser |
Etape Action
1 Compléter la date effet (la date du jour apparait par défaut)
2 . R
Compléter le champ ‘Pays’ au moyen de la picklist
3 Le ‘Statut’ est A = actif
4

Cliquer sur Ajouter adresse

Modifier adresse

Pays: France Rech. adresse
Adresse 1:
Adresse 2:
Adresse 3:
CP: Ville: Boite postale:
Département: Q
0K | Anner |
Etape Action
1 ‘Adresse 3’ : compléter 'adresse (rue + n°)
Il est impératif d'utiliser le champ ‘Adresse 3'.
2 ‘CP’ : compléter le code postal
3 ‘Ville’ : compléter la ville
4 ‘Boite postale’ : il s’agit du numéro de la boite aux lettres
(facultatif)
5 ‘Département’ : compléter le n° du département a l'aide de la
picklist
6 Cliquer sur L

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 étre validées mais ne doivent pas étre
approuvées)
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