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Processus n°104 : Encoder un changement de compte bancaire 
 
Historique des modifications 
 
Version Date Auteur Remarques 

1 14/04/2009 Bureau Themis Version initiale 
2 04/11/2009 Bureau Themis Mise à jour 
3 27/01/2014 Bureau AOS Modification du contenu 
4 23/10/2014 Bureau AOS Modification du contenu 
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Encoder un changement de compte bancaire 

 
Introduction Depuis août 2014, Themis a été modifié afin que les numéros de compte en 

banque soient encodés sous le format BIC/IBAN. Ceci permet l’encodage de 
numéros de comptes étrangers sur lesquels les membres du personnel 
peuvent désormais être payés. 
 
La plupart des membres du personnel ont la possibilité d’effectuer leur 
changement de compte via Portal, les nouvelles données sont alors 
transférées de manière électronique dans Themis (uniquement pour les 
comptes en banque belges).  

 
Encodage 

 
 

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

‘Comptes bancaires’.  

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement de compte bancaire, Suite 

 
Encodage 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Encoder l’ID dans le champ “Matricule salarié’ 
2 

Cliquer sur   

Ce sujet continue page suivante 
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Encoder un changement de compte bancaire, Suite 

 
Encodage 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Cliquer sur  
2 Le message suivant apparaît : 

 
3 

Cliquer sur  
  

Ce sujet continue page suivante 



   
 

  
5/5 

Encoder un changement de compte bancaire, Suite 

 
Encodage 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Par défaut, le ‘Code pays’ est la Belgique. Si nécessaire, 

sélectionner le pays correspondant au numéro de compte à 

encoder via la . Le champ ‘Code devise’ est 
automatiquement adapté selon le pays. 

2 Compléter le champ ‘IBAN’ (International Bank Account 
Number). Le format belge est composé comme suit : 

• Les 2 premiers caractères correspondent au code pays 
(BE pour la Belgique). 

• Les 2 caractères suivants correspondent au numéro de 
contrôle (2 chiffres). 

• Les 12 caractères suivants correspondent au numéro 
de compte habituel. 

Taper sur ‘Enter’ 
3 Le champ ‘BIC’ (Bank Identification Code) est automatiquement 

complété pour les comptes bancaires belges ; il doit être 
complété manuellement pour les comptes en banque étrangers. 

4 Compléter le champ ‘Intitulé compte’ : il s’agit du nom et 
prénom du détenteur du compte. 

5 
Cliquer sur   

 
Valider Voir instruction de travail 801 « Valider – Approuver ». 

 
 


