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Introduction 
 

L’application MutWeb a été développée pour l’« Office de contrôle des mutualités et des unions nationales de 
mutualités » (= OCM/CDZ) et remplace les anciennes applications ETAC et EGUS. L’objectif est que les tableaux de 
cotisations (ETAC) ainsi que les comptes annuels et les statistiques (EGUS) soient rassemblés à l’Office de façon 
structurée, uniforme et validée sous la forme de « déclarations », de manière à ce que l’OCM puisse les contrôler 
et les évaluer rapidement et que ces données puissent être analysées par ceux qui y ont accès.  
 

Début 2017, ETAC a été remplacé par MutWeb-ETAC. Les utilisateurs (membres du personnel des unions 
nationales, mutualités et sociétés mutualistes) y chargent leurs tableaux des cotisations et ceux-ci sont ensuite 
approuvés (ou refusés) par les entités qui se situent à un niveau supérieur dans la hiérarchie mutualiste. 
L’approbation finale est donnée par l’OCM. Outre ces utilisateurs input/approve, il y a aussi des utilisateurs qui ne 
peuvent que consulter les données (consult).  
Les tableaux des cotisations contiennent les cotisations « assurance complémentaire » à payer par les membres 
des mutualités et ce par service presté et par catégorie de membres. On enregistre aussi les personnes morales 
externes qui assurent la prestation de certains de ces services. Le but est que chaque entité concernée publie son 
tableau de cotisations au format PDF sur son site web. Les coordonnées des entités mutualistes et de leurs 
personnes de contact sont par ailleurs tenues à jour.  
 

En 2018, MutWeb-EGUS vient remplacer EGUS. Les déclarations suivantes y sont introduites une fois par an : 
- Comptes annuels Assurance obligatoire 
- Comptes annuels Assurance complémentaire 
- Statistiques : 

o Épargne prénuptiale 
o Effectifs des membres Assurance complémentaire 
o Assurance soins   

Les comptes annuels doivent d’abord subir avec succès un ensemble de contrôles automatisés avant que l’entité 
ne puisse soumettre sa déclaration au niveau supérieur. Pour le reste, la procédure d’approbation est semblable à 
celle des tableaux de cotisations. Une partie importante des comptes annuels, qui comportent chacun plusieurs 
dizaines de pages, doit être transmise à la Banque nationale de Belgique au format PDF.  
Pour les statistiques, il s’agit seulement d’une ou de quelques pages et d’un set de contrôles simples (pour la 
déclaration épargne prénuptiale). La procédure d’approbation suit ici aussi le même circuit que les déclarations 
précédentes. 
 
Pour un bon suivi et une analyse efficace, des rapports spécifiques basés sur des recherches ciblées (les 
« queries ») ont été prévus pour les différentes déclarations.  
 
L’interface utilisateurs de MutWeb existe en français et en néerlandais. Un output en allemand a été prévu là où 
c’était nécessaire. 
L’infrastructure centrale de MutWeb se situe à la Smals. 
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Définitions - Terminologie - Abréviations 
 

Néerlandais Français Définition / description / explication 
Entiteit Entité Unité juridique à un des niveaux OCM - OA/UN - MUT - SM 

(entités mutualistes) 

Aard Nature  Union nationale, mutualité ou société mutualiste  

CDZ OCM Office de contrôle des mutualités et des unions nationales de 
mutualités 

VI = 
Verzekeringsinstelling 

OA =  
Organisme Assureur 

Union nationale + ses mutualités + ses sociétés mutualistes ; 
CAAMI + ses services régionaux ; HR Rail 

Landsbond (LB) Union nationale (UN) Secrétariat national se situant au-dessus des mutualités et 
SM du même courant 

Ziekenfonds (ZF) Mutuelle Organisation qui effectue des paiements à ses membres 

MOB SM Société Mutualiste 

DEV, INT, ACC, PRD Environnements techniques MutWeb pour Développement 
(DEV), Intégration (INT), Acceptation (ACC) et Production 
(PRD) 

EGUS Elektronisch GegevensUitwisselingsSysteem :  
application pour la communication à l’OCM des  
comptes annuels et statistiques 

ETAC Échange de Tableaux de Cotisations : 
application pour la communication des tableaux de 
cotisations à l’OCM 

Jaarrekening (JR)  Comptes annuels (CA) L’ensemble des données comptables à rapporter pendant 
une année déterminée (EGUS) 

Bijdragetabel (BT) Tableau de cotisations 
(TC) 

L’ensemble des cotisations à payer par un membre d’une 
mutualité pour une période déterminée (ETAC) 

Aangifte Déclaration Terme général tant pour un tableau de cotisations, des 
comptes annuels ou une statistique 

Categorie Catégorie Un type de membre d’une entité mutualiste 

Classificatiecode = Dienst 
= Prestatiegroep 

Code de classification = 
Service = Groupe de 
prestations 

Un service relevant de l'assurance complémentaire (= non 
obligatoire) qu'une entité mutualiste offre à ses membres 

Query 
 

Une commande pour une recherche de données dans une 
banque de données 

SAD Software Architecture Document 

List of Declarations (LoD) Liste des déclarations  

List of Controls (LoC) Liste des contrôles  

List of Errors (LoE) Liste d’erreurs (liste des erreurs après exécution des 
contrôles) 

DBCR Database Change Request 

SLA Service Level Agreement 
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Informations générales 
 

Entités qui utilisent MutWeb-ETAC et -EGUS et les liens hiérarchiques entre elles 
 

 

 

La liste complète des entités se trouve en annexe 1 : Liste des entités. On trouve ici la situation 2017-18. Les 
modifications sont tenues à jour. 

- sur Intranext (= l’Intranet de la Smals) : 
https://projects.intranext.smals.be/MutWeb/ProjectLibrary/1.%20ETAC/4.%20Functional/Requireme
nts/MutWeb_Entiteiten2017-18.xlsx?Web=1 

- dans la banque de données MutWeb : tableau mutual  

Quelles déclarations une entité fait-elle (selon sa nature) ? 
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Hiérarchie : Il s’agit de la hiérarchie entre les entités dans MutWeb. Différentes hiérarchies sont utilisées selon la 
fonctionnalité : 

Hiérarchie 1 (Hierarchy Type 1) : correspond à la hiérarchie organisationnelle habituelle 
 Hiérarchie 2 (Hierarchy Type 2) : hiérarchie utilisée pour réguler la procédure pour l’approbation                      

des tableaux des cotisations ETAC 
(comme on peut le voir dans les schémas ci-dessous, ces hiérarchies 
peuvent différer selon l'union nationale ; actuellement, il est prévu que 
le reporting se fait toujours directement à l’OCM) 

  
 

 

 

Les fonctionnalités de MutWeb (MutWeb-ETAC et -EGUS) sont regroupées dans un certain nombre de 
composantes. Les termes anglais sont parfois aussi utilisés ; d’où leur mention à droite ci-dessous. 
Ces fonctionnalités sont communes et sont traitées au Chapitre I : 

1. GÉNÉRALITÉS      GENERAL 
2. HOME PAGE (Page d’accueil)    HOME PAGE 

Au Chapitre II, on trouve les fonctionnalités relatives aux Tableaux de cotisations :  
1. SERVICES      SERVICES 
2. TABLEAU DE COTISATIONS     DECLARATION (déclaration) 
3. LISTE DES TABLEAUX DE COTISATIONS    LIST OF DECLARATIONS (= LoD) 
4. ÉVOLUTION DU STATUT et PROCÉDURE D’APPROBATION APPROVAL (Notifications incl.)  
5. LISTE DES DIFFÉRENCES     COMPARE 
6. QUERIES (Recherches)    QUERIES 

Les chapitres III, IV et V traitent successivement des Comptes annuels Assurance Obligatoire et Complémentaire 
et des Statistiques : 

1. EXERCICE      FINANCIAL YEAR 
2. COMPTES ANNUELS / STATISTIQUE   DECLARATION of FIN. STATEMENT / STATISTIC 
3. LISTE DES COMPTES ANNUELS / STATISTIQUES  LIST of DECLARATIONS = LoD) 
4. CONTRÔLES      CONTROLS, met LoC en LoE 
5. ÉVOLUTION DU STATUT et PROCÉDURE D’APPROBATION APPROVAL (Notifications incl.) 

Notifications)  
6. QUERIES (Recherches, Rapports)   QUERIES  
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I. Fonctionnalités communes 

1. GÉNÉRALITÉS (GENERAL) 

1.1. Procédure de login 

URL à introduire dans votre navigateur (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome…) : 
https://mutweb.ocm-cdz.be/ ou cliquez sur le lien prévu sur le site web de l’OCM. 

Vous arriverez alors sur l’écran d’accueil du portail de la Sécurité sociale : 

 
Cliquez sur S’ANNONCER 
 (choisissez NL ou FR, pas DE, étant donné que MutWeb n’est prévu qu’en néerlandais et en français) 
 
On obtient ceci : 

 
Sélectionnez la qualité PROFESSIONNEL 

  

https://mutweb.ocm-cdz.be/
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L’écran suivant apparait : 

 
Cliquez sur « Identification avec un lecteur de cartes eID » (c’est la seule possibilité pour MutWeb) 

Suivez les instructions de l’écran ci-dessous : 

 

Après l’identification, on voit apparaitre la fenêtre suivante (peut légèrement différer en fonction du 
navigateur utilisé) : 

 

  



 
 
 

10 
 

Cliquez sur OK et introduisez votre code PIN (4 chiffres) : 

 

Cliquez sur OK  

Remarque : Les captures d’écran ci-dessus ont été prises avec Internet Explorer comme navigateur. Les 
écrans/popups sont légèrement différents avec Firefox ou Chorme, mais les étapes sont finalement les 
mêmes. 

Vous obtenez alors un aperçu de l’ (des) entité(s) à laquelle/auxquelles vous avez accès dans le cadre de 
MutWeb, par ex : 

 

 
Vous noterez que le numéro d’entreprise (n° BCE) de chaque entité est repris sur la droite. 

Cliquez sur le lien bleu pour atteindre la page d’accueil de MutWeb (Remarque : Les captures d’écran ci-
après sont celles de l’environnement de test, mais elles sont identiques dans l’environnement de 
production, à l’exception de la mention « Test » dans le titre) :  
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1.2. Gestion des utilisateurs et des accès 

Les utilisateurs de MutWeb sont principalement les membres du personnel de l’OCM et des entités 
mutualistes (unions nationales, mutualités et sociétés mutualistes). Quelques personnes de la Smals ont 
par ailleurs accès pour pouvoir fournir un soutien technique et fonctionnel.  

On peut voir les rôles qu’un utilisateur a dans MutWeb en cliquant en haut à droite de l’écran MutWeb 
sur « Profils d’utilisateur » : 

  

Que peut ou ne peut pas faire un utilisateur avec le rôle Consult/Input/Approve dans MutWeb ?  
- Un utilisateur disposant de la compétence Consult, peut seulement consulter. 
- Avec le rôle Input, on peut consulter et créer/modifier des déclarations. 
- Le rôle Approve permet également, en plus des compétences susvisées, de valider ou de vérifier 

une déclaration (approuver ou refuser). 

Hormis pour l’OCM, il y a évidemment aussi une limitation en ce qui concerne les entités pour lesquelles 
on peut réaliser les actions en question.  
L’annexe 2 reprend plus d’explications sur la gestion des utilisateurs et des accès via CSAM.  
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2. HOME PAGE (Page d’accueil) 
Après l’identification sur MutWeb, on arrive sur la page d’accueil :  
 

 

 
 

Cette page d’accueil comporte les zones et champs suivants : 
1. l’en-tête (Header) 
2. le Menu (principal) 
3. l’entité sélectionnée 
4. l’identification et les coordonnées de cette entité 
5. les données des responsables, réviseurs et administrateurs de cette entité 
6. les infos sur la version de l’application (ici 1.1.10) et l’environnement utilisé 
(Integration, Acceptance of Production) 

 

2.1. En-tête 

L’en-tête se présente comme suit : 
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Onderdelen: 
- Le logo OCM/CDZ : en cliquant dessus, l’utilisateur revient toujours à la page d’accueil. 
- À côté, on trouve la possibilité de choisir la langue : ‘fr|nl’. Pour les entités ayant F/D comme 

langue, « de » a également été prévu. 
- « MutWeb » ou « MutWeb (Test) » : la dénomination de l’application ; dans les autres 

environnement que l’environnement de production, « (Test) » est mentionné. 
- « Votre Entité : … » : l’entité avec laquelle on s’est identifié 

Rem. : La dénomination que l’on voit ici est la « description courte » de l’entité. Celle-ci ne peut pas 
être adaptée via l’application. 

- En haut à droite se trouvent trois liens : 
Home : permet à l’utilisateur de revenir toujours à la page d’accueil 
Aide : mène au Manuel d’utilisation de l’application  
Contact : donne les informations suivantes : 

 
  Voir aussi à ce propos le chapitre Support.  
 

- Après « Bienvenue », vient le nom de l’utilisateur connecté. 
- A droite du nom, le lien « Fermer » permet de quitter l’application. On arrive alors sur le 

premier écran de la procédure de login : voir 1.1. 
- Via le lien « Profils d’utilisateur », on obtient un pop-up avec les droits d’accès par sous-

application : voir 1.2. 

2.2. Menu 

Le Menu complètement déroulé (ici pour les fonctionnalités Tableaux de cotisations) : 
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Le menu offre les options suivantes : 

  Home: retour à la page d’accueil   

Tableaux de cotisations : titre du sous-menu comportant les fonctionnalités ETAC suivantes : 

   Liste des tableaux de cotisations     voir 4. LISTE DES TABLEAUX DE COTISATIONS 

   Créer une nouvelle version  
(non-visible pour les utilisateurs avec seulement la compétence de consultation)  

 voir 3. TABLEAU DE COTISATIONS 
 Liste des services officiels   voir 2. SERVICES 

   Liste des différences    voir 6. LISTE DES DIFFERENCES 
   Rapports fixes    voir 7. QUERIES 
    avec ci-dessous les « queries fixes » :  
    Services par entité 
    Cotisation pour un service par entité et catégorie 
    Cotisation totale par entité et catégorie  
    Accords pour un service par entité 

 
 

2.3. L’entité sélectionnée 

A droite des « Données de l’entité », l’entité pour laquelle on est connecté apparait toujours en premier à 
droite. Via le menu déroulant, on peut éventuellement sélectionner une entité subordonnée. 

 

Les données reprises ci-dessous (voir 2.4 et 2.5) concernent cette entité « sélectionnée ».  

2.4. Données de l’entité 

Dans la capture d’écran ci-dessous, on voit le nom et les coordonnées de l’entité sélectionnée dans la partie 
supérieure : 
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 Si cette entité est la même que l’entité connectée (on regarde donc les données de sa propre entité) et que 
l’utilisateur a les droits Input ou Approve, on voit alors à droite l’icône  . Un clic sur cette icône mène à la 
fenêtre suivante : 

  

Remarquez que le « nom officiel » de l’entité (ladite « longue description ») peut ici bel et bien être adapté.  
Les textes dans la ou les langues non affichées sont automatiquement repris d’une des langues qui sont 
affichées et ce, selon le principe suivant : 
 

Langue 
entité 

Texte sauvegardé dans la database 

N F D 

N input = N = N 

F = F input = F 

N/F input input = F 

F/D = D input input 
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2.5. Responsables 

On voit ensuite la liste des « Responsables » (dont la personne de contact pour ETAC) de l’entité : 
 

 

Un utilisateur de l’entité sélectionnée disposant des droits Input ou Approve, peut ajouter (lien en bas à 
gauche), modifier ou supprimer des responsables. L’ajout d’un responsable se fait au moyen de cette 
fenêtre : 

   

Le champ « Fonction » peut recevoir les valeurs suivantes : 
 Président 
 Secrétaire 
 Trésorier 
 Personne de contact Tableaux de cotisations 
 Personne de contact Comptes annuels AO 
 Personne de contact Comptes annuels AC 
 Personne de contact Statistiques 
 Autre 

Une seule personne de contact ETAC (et EGUS - éventuellement la même personne) peut être désignée. Il 
faut aussi toujours créer au moins un Président, Secrétaire ou Trésorier. On peut supprimer des 
responsables ou en modifier les données. Etant donné qu’au moins une « Fonction » et une personne de 
chaque sorte doivent être conservées, celles-ci peuvent toujours être écrasées par les données d'une 
nouvelle personne. 
Si le champ « Fonction propre » est complété, cette description est reprise dans le tableau à la place de 
« Fonction », sauf si cette « Fonction » est Personne de contact ETAC (ou EGUS). La personne de contact 
ETAC est aussi la personne dont les données apparaissent dans la partie inférieure de l’écran lors de la 
création/modification/consultation/... d'un tableau de cotisations (voir plus loin).  
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2.6. Réviseurs 

Via la Page d’accueil, des données sur les réviseurs sont également tenues à jour. À partir de là, elles sont 
automatiquement reprises dans les Comptes annuels AO et AC. Par Réviseur (= Auditeur), on vise en réalité 
l’organisation (ex. : KPMG). On peut encoder au maximum deux réviseurs par entité. Par réviseur, on peut 
enregistrer deux représentants. Seuls les utilisateurs qui ont le rôle Input ou Approve pour les Comptes 
annuels AO ou AC peuvent gérer les données. Toute personne ayant accès à MutWeb peut les consulter. Via 

l’onglet , on obtient l’aperçu : 

 

 

Les icônes permettent de modifier des données ou de supprimer un réviseur. Cette dernière option n’est 
pas possible si un seul réviseur est défini : étant donné qu’il doit toujours exister un réviseur, il faudra 
modifier l’existant. 

Pour créer un réviseur, on clique sur le lien  et on obtient le pop-up ci-dessous : 

 

 

2.7. Administrateurs 

Le contenu est ici en grande partie le même que pour les Réviseurs (voir 1.6.). Le nombre d’Administrateurs 
n’est toutefois pas limité et d’autres données sont tenues à jour : 
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À moins que l’on encode une « Fonction propre », la fonction qui apparait dans l’aperçu est « Administrateur » : 

 

 

II. Fontionnalités MutWeb-ETAC: Tableaux de cotisations (TC) 

1. SERVICES (SERVICES) 
La liste des services que l’OCM met officiellement à disposition pour servir de base à la création d’un 

tableau de cotisations, peut facilement être demandée par tous les utilisateurs : 

Menu: Tableau de cotisations > Services officiels : 

 
Rem. : Les informations qui apparaissent ne peuvent pas être adaptées via l’application MutWeb.  
            Cela ne peut se faire que par une intervention directement dans la banque de données. 
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2. TABLEAU DE COTISATIONS (DECLARATION) 
Fonctionnalités abordées ci-après : 

- la création d'un nouveau tableau de cotisations 
- la consultation d'un tableau de cotisations 
- la modification d’un tableau de cotisations 
- la suppression d'un tableau de cotisations 
- l’exportation d’un tableau de cotisations au format PDF  
- l’exportation d’un tableau de cotisations vers Excel  

2.1. Création d'un nouveau tableau de cotisations 

La création d'un tableau de cotisations constitue la fonctionnalité-clé de l’application MutWeb-ETAC. Cela se 
fait au moyen d'un « wizard », qui parcourt les étapes suivantes dans cet ordre : 

1. Définition 
2. Services 
3. Accords 
4. Cotisations 
5. Aperçu  

 Rem. : On peut toujours retourner à une étape précédente au moyen du bouton Précédent. 
 
 Concrètement : 
  Menu: Tableau de cotisations > Créer une nouvelle version 

  Le wizard Créer une déclaration s’ouvre. 
 

 

 

 

  Etape 1 : Définition  
 

 
 
- introduisez ici la date d’approbation et d’application ;   
- décidez si vous voulez reprendre les données du dernier tableau de cotisations créé pour 

cette entité (ces données peuvent être adaptées dans les étapes suivantes) ;  

Suivant  
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Etape 2: Services 

 
- le numéro de version a entretemps été déterminé (année de la date d’application + numéro 

d’ordre en fonction du moment de création du tableau de cotisations) ; 
- les actions suivantes sont maintenant possibles : 

o (dé)sélectionner les services (non) désirés 
au moins un service doit être sélectionné 

 

o adapter le nom des services 
rem. : les langues dans lesquelles le nom apparait (ici seulement F), dépend de la langue de 
l’entité ; ce nom est repris dans les langues qui ne sont pas utilisées (ici N et D) 

 
o ventiler des services en plusieurs sous-services ou annuler une ventilation 

un service ventilé doit avoir au moins deux sous-services ; 
on peut adapter comme on veut le numéro d'un sous-service (le nombre après le « / ») (entre 
01 et 99)  

Suivant  
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Etape 3: Accords 

 
- on peut introduire ici les accords de collaboration pour les services choisis à l’Etape 2 : 

choisissez le service via la case à cocher « Service » ; 
- cliquez sur « Ajouter une personne juridique » : un pop-up apparait : 

  
o Introduisez le numéro BCE (la validité est contrôlée). 

Si l’organisation avec laquelle on collabore est étrangère et n’a pas de numéro BCE, 
on peut le cocher : le champ à compléter pour le n° BCE devient alors inaccessible. 

o Introduisez la dénomination (dans plusieurs langues si demandé) 

Créer  

    
Il n’est pas permis d’introduire plusieurs fois le même n° BCE pour un même service.  
Les personnes juridiques les plus récemment introduites apparaissent dans le haut du 
tableau et reçoivent un numéro d’ordre allant du plus ancien au plus récent. 
Actions possibles : supprimer et modifier une personne juridique ; on ne peut pas 
modifier le n° BCE (procédure à suivre alors : supprimer et créer à nouveau avec le bon n° 
BCE). 

    

  Suivant  
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Etape 4 : Cotisations 
L’écran présenté maintenant comporte différentes parties dont le contenu peut être déroulé ou 
non : 

A. Cotisations propres 
B. Union nationale + Société(s) mutualiste(s) 
Total A+B 
Informations supplémentaires 

 

A. Cotisations propres 

 

 
avec pour les unions nationales et les sociétés mutualistes : 

 
 
- Sur cet écran, on précise s’il y a ou non des « cotisations réduites ». Si oui (laisser 

« cotisations réduites » coché), des données doivent être introduites pour les quatre 
catégories (cela peut aussi être un montant « 0,00 », par ex. si dispense complète de 
paiement d’une cotisation pour la catégorie « cotisations réduites »). Si non (décocher 
« cotisations réduites »), seules deux catégories sont visibles. 

- Les « Références » (articles des statuts correspondants) des services et, si d’application, les 
colonnes « Cat.3 » et « Cat.4 » doivent obligatoirement être complétées (le cas échant avec 
un montant de 0,00). 

- Introduisez maintenant aussi les cotisations par service et par catégorie. La navigation entre 
les différents champs est plus facile avec les touches flèches ou la touche tabulation. Les 
valeurs introduites doivent être telles que, par service : 

o Cat.1 ≤ Cat.2 
o Cat.3 ≤ Cat.1 
o Cat.4 ≤ Cat.2 
o Cat.3 ≤ Cat.4 

- Le tableau de cotisations d’une union nationale ou société mutualiste de type 1 offre la 
possibilité d’exclure une ou plusieurs entités subordonnées pour certains services. Par défaut, 
tous les services sont en effet d’application à toutes les entités : 
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Les exclusions sont introduites en cliquant sur « Non » et en cochant les services qui ne sont 
pas disponibles en regard des entités correspondantes : 

 
 

 

B. Union nationale + Société(s) mutualiste(s) 

 
Dans cette partie, l’utilisateur ne doit rien introduire. Les montants totaux sont repris du tableau 
de cotisations applicable de l'union nationale et de celui de la société mutualiste, en tenant 
compte des éventuelles exclusions. 
Le tableau de cotisations doit satisfaire aux conditions suivantes : 
- Statut = A, donc approuvé par l’OCM ; 
- avoir la date d’application la plus récente qui tombe avant ou correspond (donc ≤) à la date 

d’application du tableau en cours de création ; 
- si plusieurs tableaux de cotisations satisfont aux critères repris ci-dessus, on choisit celui avec 

la date de création la plus récente. 
Important : Si on regarde plus tard le tableau de cotisations créé, il est possible que d’autres 
montants y figurent. Il se peut en effet que par ex. l'union nationale ait reçu entretemps 
l’approbation de l’OCM pour un nouveau tableau de cotisations.  

 
Important : Les unions nationales et sociétés mutualistes de type 1 n’ont PAS la partie B. Il n’y a 
en effet pas d’entités qui leur imposent des cotisations à répercuter sur les membres.  

   
Important : Dès que le tableau de cotisations d’une des entités dans le bloc B a quatre catégories, 
ceux des autres entités qui n’en ont que deux sont fictivement élargis à quatre aussi. Cat.3 
reprend alors la valeur de Cat.1 et Cat.4 reprend la valeur de Cat.2. Cela permet que la ligne du 
total contienne des valeurs significatives pour chacune des quatre catégories.   
 
 
 

Total A+B 

Ici aussi, tout est introduit automatiquement. Les sous-parties A et B sont additionnées pour 
former la cotisation que le membre devra payer au final. 

 
Important : Les unions nationales et sociétés mutualistes de type 1 n’ont PAS la sous-partie A+B. 
Elle n’a en effet pas lieu d’être étant donné que B n’existe pas. 
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Important : Dès que le tableau de cotisations de l’entité propre ou d’une des entités dans le bloc 
B a quatre catégories, ceux des autres entités qui n’en ont que deux sont fictivement élargis à 
quatre aussi. Cela permet que la ligne du total contienne des valeurs significatives pour chacune 
des quatre catégories.  

 
 

Informations supplémentaires 

 

  
- Une Annexe peut être ajoutée ici (max. 2000 caractères). 
- La personne renseignée en tant que « Personne de contact pour la déclaration » est la 

« Personne de contact ETAC » avec ses coordonnées. Ces informations ne peuvent pas être 
modifiées ici. On ne peut le faire que via la page d’accueil. 

Suivant  

 

Etape 5 : Aperçu 
Les données encodées dans les Etapes précédentes sont rassemblées dans cet aperçu. Si on veut 

encore apporter des modifications maintenant, on doit retourner à l’Etape souhaitée à l’aide du 

bouton Précédent et parcourir à nouveau le wizard depuis cet endroit. 
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Quelques éléments à relever : 
- Dans les tableaux de cotisations des unions nationales et sociétés mutualistes, un ou 

plusieurs tableaux sont affichés, à chaque fois précédés du texte « Cette table est 
d’application pour les entités : ...". Dans le cas d’exclusions, tous les services ne sont pas 
d’application pour toutes les entités, et on obtient donc des groupes d’entités qui offrent les 
mêmes services au sein de l'union nationale / société mutualiste et par conséquent aussi 
plusieurs tableaux. 

 

Si toutes les informations introduites semblent (provisoirement) correctes, on choisit « Modifier » 
ou « Modifier et soumettre pour validation ». Dans le premier cas, le tableau de cotisations reçoit 
le statut D (= « Draft »), ce qui signifie que l’utilisateur veut encore faire des ajouts/modifications 
avant que le tableau de cotisations ne soit envoyé à un niveau supérieur pour approbation. Dans 
l’autre cas, il considère que le tableau de cotisations est « Correct » (Statut C) et prêt pour 
validation, ce qui enverra le tableau de cotisations au niveau supérieur pour validation (voir plus 
loin). 
 

- Après avoir fait le choix décrit ci-dessus, on reçoit dans les deux cas la possibilité de faire un 
Commentaire sur le Statut. Si on a choisi « Modifier » (Statut D), on peut ici par ex. préciser 
brièvement ce qui doit être fait dans le tableau de cotisations. Ce champ de Commentaire 
n’est pas obligatoire. 

 
 

 



 
 
 

26 
 

Sauvegarder 

- Le tableau de cotisations est enregistré et on reçoit la Liste des tableaux de cotisations 
(=LoD), à laquelle le tableau nouvellement créé a été ajouté. On reçoit aussi dans la partie 
supérieure un message de confirmation : 

 
 

Les points ci-après (3.2 à 3.6) parcourent les fonctionnalités de base que l’on peut appliquer à 
un tableau de cotisations créé. Elles partent toujours de la Liste des tableaux de cotisations 
(voir 4). Les actions relatives à la procédure d’approbation sont traitées au point 5. Evolution du 
statut et Procédure d’approbation. 
 

2.2. Consulter un tableau de cotisation 

La consultation d’un tableau de cotisations se fait à partir de la Liste des tableaux de cotisations : voir 
4.  
En cliquant sur l’icône , l’utilisateur voit apparaitre l’écran d’aperçu. 
Toute personne qui a accès à MutWeb peut consulter les tableaux de cotisations de sa propre entité 
et des entités subordonnées. 
L’utilisateur disposant de la compétence Approve peut en outre : 

- Valider (un tableau de cotisations de sa propre entité) ; 

- Approuver ou Refuser (un tableau de cotisations d’une entité subordonnée).  

 

2.3.  Modifier un tableau de cotisations 

La modification d’un tableau de cotisations commence à la Liste des tableaux de cotisations : voir 4. 
Via      , on parcourt à nouveau le wizard et on apporte les adaptations nécessaires. Après 
l’enregistrement, on reçoit une confirmation : 

 

2.4. Supprimer un tableau de cotisations 

 La suppression d’un tableau de cotisations se fait aussi en partant de la Liste des tableaux de 

cotisations : voir 4.  Après   , on reçoit une demande de confirmation : 
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Répondre « Oui » mène à l’indisponibilité définitive du tableau de cotisations pour l’application. Les 
données sont toutefois encore conservées dans la banque de données, ce qui fait que le Numéro de 
version ne peut pas être réutilisé et qu’il peut y avoir des trous dans la numérotation des versions. 
  

2.5. Exporter un tableau de cotisations au format PDF  

Depuis l’écran d’aperçu que l’on obtient à la consultation d’un tableau de cotisations, on peut 

exporter le tableau de cotisations au format PDF au moyen du bouton 

. Cet output « officiel » de MutWeb peut être imprimé, faire office d’annexe aux 

Statuts, etc.    

2.6. Exporter un tableau de cotisations vers Excel  

Depuis l’écran d’aperçu que l’on obtient à la consultation d’un tableau de cotisations, on peut 

exporter le tableau de cotisations vers Excel : cliquez sur . Cette version peut 

être retravaillée et imprimée. 

Rem. : Les formules Excel ne sont initialement pas actives. On peut les activer en cliquant au-dessus 

sur   .   

 

 

3. LISTE DES TABLEAUX DE COTISATION (LIST OF DECLARATIONS = LoD) 
Cette fonctionnalité fournit, pour l’entité propre ou une entité subordonnée, la liste des tableaux de 

cotisations non annulés. 

  Menu : Tableaux de cotisations > Liste des tableaux de cotisations 

La Liste des tableaux de cotisations de l’entité propre ou de l’entité subordonnée suivie apparait 
: 

 
- Via la liste déroulante, la liste peut être demandée pour une autre entité ; 
- L’utilisateur qui a la Liste de sa propre entité sous les yeux et dispose de la compétence Input 

ou Approve, peut entamer immédiatement la création d'un nouveau tableau de cotisations 
via le bouton « Nouvelle version ».   

- La liste est triée par défaut selon le numéro de version (le tableau le plus récent au-dessus). Il 
est possible de trier en fonction des autres champs : Date d’approbation, Date d’application 
et Date du statut. 

- Le Statut peut avoir les valeurs reprises ci-dessous. Il est à chaque fois clairement indiqué 
quelle entité doit/peut réaliser une action. Le « Propriétaire » est ici l’entité qui a créé le 
tableau de cotisations. 
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Code Description Action suivante par 

(voir aussi 5. Procédure d’approbation) 

A approuvé par l’OCM OCM (normalement plus d’action) 

A0 à approuver par l’OCM OCM 

A1 à approuver par l'union nationale Union nationale 

A2 à approuver par la mutualité Mutualité 

C contrôlé, sans erreurs (= Correct) Propriétaire (UN, MUT ou SM)  

D créé, non contrôlé (= Draft) Propriétaire (UN, MUT ou SM) 

R0 refusé par l’OCM Propriétaire (UN, MUT ou SM) 

R1 refusé par l'union nationale Propriétaire (MUT ou SM) 

R2 refusé par la mutualité Propriétaire (SM) 

U Renvoyé (= Unvalidated) Propriétaire (UN, MUT ou SM) 

- Si un commentaire a été formulé sur le statut (à la fin de la création d’un tableau de 

cotisations), une  est visible à droite de la Description du statut. Si on survole cette icône, 
le commentaire apparait. 

- La Date de statut est toujours la date à laquelle le tableau de cotisations a été créé ou a été 
modifié ou a changé de statut pour la dernière fois. 

- Dans les actions, 6 icônes différentes peuvent apparaitre : 
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Icône Signification Que se passe-t-il 

quand on clique 

dessus ? 

Nouveau Statut du tableau de cotisations 

après l’exécution de l’action 

(voir aussi 5. Procédure d’approbation) 

 Consulter écran d’aperçu  Nihil 

(à moins que l’on n’utilise ici les boutons 

« Valider » ou « Approuver »/« Refuser » 

: voir ci-après pour les statuts) 

 Modifier lancement du wizard D ou C 

 Supprimer pop-up avec demande 

de confirmation 

X 

 Valider écran d’aperçu avec 

bouton « Valider » 

A2, A1 ou A0 

   Renvoyer pop-up avec demande 

de confirmation 

U (ou A0 si exécuté par l’OCM sur un 

tableau de cotisations avec statut A) 

 Contrôler écran d’aperçu avec 

les boutons 

« Approuver » et 

« Refuser » 

 

après approbation : A1 ou A0 

après un refus : R2, R1 ou R0 

La présence ou non des icônes et donc la possibilité d’exécuter les différentes actions dépend 
des éléments suivants : 

 l’entité pour laquelle on travaille (= pour laquelle on est connecté) ; 

 l’entité sélectionnée : est-ce le tableau de cotisations de l’entité propre ou d’une 
entité subordonnée ; 

 les droits d’accès de l’utilisateur (Consult/Input/Approve) ; 

 le statut du tableau de cotisations. 
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4. EVOLUTION DU STATUT et PROCEDURE D’APPROBATION (APPROVAL 

(Notifications incl.)) 
Pour faire d’un tableau créé un exemplaire approuvé par l’OCM, un certain nombre d’étapes doivent être 
parcourues. À la création et après chaque étape ou modification, le statut du tableau de cotisations est à 
chaque fois précisé ; la date à laquelle cela a lieu est renseignée dans la Liste des tableaux de cotisations (voir 
3). Le nouveau statut peut éventuellement être identique à l’ancien. 
Le schéma ci-dessous montre ce qui se passe ou peut se passer avec un tableau de cotisations créé par une 
mutualité (= Propriétaire) ou une société mutualiste de type 1.   

 

Nature:           32   21, 31   11               0  

 

 
Le « chemin direct » 
Un utilisateur de la mutualité avec compétence d’Input crée un nouveau tableau de cotisations. 
Puisqu’il doit encore chercher ou compléter quelque chose, il opte à la fin du wizard pour l’option 

« Modifier ». Cela résulte en un nouveau tableau de cotisations avec statut D (= « Draft »). S’il 

avait créé tout de suite un tableau de cotisations qu’il estime correct et complet, il aurait aussi 
directement pu choisir « Modifier et Soumettre pour validation », avec pour résultat un tableau 

de cotisations de statut C (= « Correct »). Si nécessaire, l’étape de C à D se fait via une 

modification du tableau de cotisations : voir les icônes dans le schéma ci-dessus. 
  

Dès que le statut est C, les utilisateurs de la mutualité disposant de la compétence Approve 

voient apparaitre l’icône  (« Valider ») dans la « LoD » (Liste des tableaux de cotisations). 
Choisir cette option et cliquer ensuite dans l’écran d’aperçu sur le bouton « Valider » mène au 

statut A1 (= « Tableau de cotisations à approuver par l'union nationale »). A partir de 

maintenant, la mutualité ne peut plus rien modifier au tableau.  
 
Un utilisateur de l'union nationale avec compétence Approve verra maintenant apparaitre l’icône 
 (« Contrôler »). S’il clique dessus, il obtiendra l’écran d’aperçu avec, dans la partie 
inférieure, les boutons « Approuver » et « Refuser ». Cliquer sur « Approuver » transforme le 
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statut en A0, après quoi c’est à l’OCM de prendre une décision, ce qui donne (après un contrôle 

clôturé par un résultat positif) le statut final A (= « Tableau de cotisations approuvé par l’OCM »). 

 
Rem. : L’entité vers laquelle le tableau de cotisations est envoyé pour approbation après la 
validation, est déterminée dans une hiérarchie spécifique pour l’« approbation ETAC ». On peut y 
déterminer par ex. qu’au sein d’une union nationale, les tableaux de cotisations des mutualités 
sont, après validation, tout de suite soumis à l’OCM pour approbation, et que le statut passe donc 

directement de C à A0 (= « Tableau de cotisations à approuver par l’OCM »). 

 
! MutWeb-ETAC sera initialement configuré de telle manière que les unions nationales ne doivent 
pas donner d’approbations. Tous les tableaux de cotisations de toutes les entités vont, après 
validation, directement à l’OCM. Les entités 137/01 et 137/02 sont les seules exceptions ; celles-ci 
doivent en outre obtenir une approbation de la mutualité 137. 
 
Reprendre le traitement  
La « Reprise en traitement » (tooltip = « Renvoyer ») d’un tableau de cotisations de statut A est 
une étape que seul l’OCM peut exécuter et elle résulte en un statut A0. Normalement, ce 
mouvement ne devra se faire que rarement.  
 
Refuser 
Un tableau de cotisations à approuver peut aussi être refusé (bouton « Refuser » après   ).  
Une explication est alors demandée (obligatoire). Le tableau reçoit le statut R2, R1 ou R0, selon le 
niveau (resp. mutualité, union nationale ou OCM) qui a refusé. 
 
Supprimer 
Le tableau de cotisations peut être supprimé depuis un statut qui implique qu’il se trouve encore 

ou à nouveau chez le Propriétaire (D, C, U, R2, R1 of R0). Il reçoit le statut X et ne pourra plus être 

consulté ou modifié via l’application. Il n’est également plus utilisable comme base pour un 
nouveau tableau de cotisations. Le numéro de version reste cependant occupé.  
 

La procédure de traitement d’un tableau de cotisations d’une union nationale est analogue : 
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Celle pour une société mutualiste subordonnée à une mutualité est logiquement plus longue mais 
analogue : 

 

 
 

 

Notifications 

La plupart des modifications du statut d’un tableau de cotisations engendrent un e-mail vers la Personne 

de contact ETAC de l’entité concernée. Cela se fait selon le tableau suivant : 
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À noter :  
- Au moment de la création ou d’une modification d’un tableau de cotisations résultant en un statut D 

(= « draft »), aucune notification n’est envoyée. 
 

Une notification se présente comme suit : 

  
 
 

5. LISTE DES DIFFERENCES (COMPARE) 
La liste des différences permet de comparer deux tableaux de cotisations d’une même entité. Chaque 
utilisateur de MutWeb peut demander cette comparaison pour sa propre entité et toutes les entités 
subordonnées. On obtient la liste des différences comme suit : 
 

  Menu : Tableaux de cotisations > Liste des différences 

Une liste des différences des entités suivies apparait : par défaut, on obtient directement la 
comparaison des deux* tableaux de cotisations créés les plus récemment et non annulés. 

 
 
* S’il n’y a pas encore ou s’il n’y a qu’un seul tableau de cotisations, la Liste des différences s’affiche malgré 
tout mais sans contenu pertinent. 
  

Via les flèches dans « Version du tableau de cotisations », on peut choisir de comparer d’autres 
tableaux de cotisations. Cela ne peut toutefois pas se faire de façon totalement arbitraire : ce sera 
toujours un tableau plus récent à gauche (1) et un plus ancien à droite (2). 
 
Sous « LEGENDE » (à droite), on voit comment on peut reconnaitre les différences entre les deux 
tableaux de cotisations dans le tableau comparatif.  
 

Bloc A 
1. Les deux tableaux de cotisations ont le même nombre de catégories (2 ou 4) 
Un service (ou sous-service) qui n’était pas dans (2) mais qui a été sélectionné dans (1), sera 
présenté comme une ligne totalement verte. Si un service disparait, on obtient une ligne 
totalement rouge qui est en outre barrée (pour une question de lisibilité, les cotisations ne sont 
pas barrées). Si un service figure dans les deux tableaux de cotisations mais que le Nom, le 
nombre d’Accords, les Références ou certaines Cotisations ont été modifiés, (seules) ces données 
sont indiquées en bleu. Comme "nombre d’Accords" et "Montants par catégorie de membres", 
c’est à chaque fois la différence entre le nombre/montant du tableau plus récent et celui du 
tableau plus ancien qui est rendue, donc le résultat du calcul « version (1) - version (2) ». 
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Les différences positives sont toujours précédées d’un « + » (les différences négatives 
évidemment d’un « - »). La ligne de Total donne par colonne la somme des différences (précédée 
de « + » si positive) et reste toujours en noir. 
 
2. Les tableaux de cotisations ont un nombre de catégories différent 
Le nombre de catégories a donc augmenté de 2 à 4 ou a baissé de 4 à 2. Un des deux tableaux de 
cotisations a donc 4 catégories, par conséquent, 4 catégories sont également affichées dans la 
Liste des différences.  
 
Si le nombre de catégories a augmenté de 2 à 4, le tableau de cotisations plus ancien reçoit 
fictivement les valeurs des Cat.1 et 2 pour les Cat.3 et 4. Les colonnes des Cat.3 et 4 reçoivent une 
couleur verte (car ces catégories sont neuves), alors que celles des Cat.1 et 2 suivent la règle 1. La 
couleur verte des Cat.3+4 a priorité sur d’autres couleurs sur les lignes de service (par ex., un 
service supprimé sera rouge partout sauf dans les colonnes Cat.3+4). 
 

 Cat.1 Cat.2 Cat.3 Cat.4 

   +2,00 +3,00 

   -1,00 -1,00 

Total   +1,00 +2,00 

 
Si le nombre de catégories a baissé de 4 à 2, le tableau de cotisations plus récent reçoit 
fictivement les valeurs des Cat.1 et 2 pour les Cat.3 et 4. Les résultats pour les Cat.3 et 4 reçoivent 
une couleur rouge (car ces catégories disparaissent), alors que celles des Cat.1 et 2 suivent la 
règle 1. La couleur rouge des Cat.3+4 a priorité sur d’autres couleurs sur les lignes de service (par 
ex., un nouveau service sera vert partout sauf dans les colonnes Cat.3+4). 
 

 Cat.1 Cat.2 Cat.3 Cat.4 

   +2,00 +3,00 

   -1,00 -1,00 

Total   +1,00 +2,00 

 
Catégories de membres 
Si les deux tableaux de cotisations ont 2 Cat., les textes fixes ne sont affichés que pour les Cat.1 et 
2. 
Si l’un des deux a 4 Cat., les quatre textes fixes sont affichés et les Références des Cat.3 et 4 sont 
vertes si le nombre de Cat. a augmenté de 2 à 4 et rouges si le nombre de Cat. a diminué de 4 à 2. 
Si les deux tableaux de cotisations ont 4 Cat., les Références restent noires si elles n’ont pas été 
modifiées et bleues si elles l’ont été. 
 
Accords : 
Code et nom des services : suit le principe de base. 
N° BCE et dénomination : même principe (rem. : le n° BCE ne peut pas être modifié). 
 

Blocs B et A+B 

Même principe qu’au Bloc A. 
 

Outre l’affichage à l’écran, une exportation au format PDF est également prévue.  
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6. QUERIES (Recherches) 
Par « QUERIES », on entend un certain nombre de rapports qui sont configurés de manière fixe dans 
MutWeb (d’où la dénomination de « Rapports fixes » = « Fixed Queries »). On les obtient comme suit : 

 Menu : Tableaux de cotisations >  Rapports fixes     Réf. 

> Services par entité    FQ1 

> Cotisation pour un service par entité et catégorie FQ2 

> Cotisation totale par entité et catégorie  FQ3 

> Accords pour un service par entité  FQ4 

 
Les différents Queries consistent à chaque fois en une partie contenant un filtre suivie d'un tableau dans 
lequel les données recherchées sont collectées. 
 

Filtre 
La partie relative au filtre se présente comme suit dans sa forme la plus simple : 

 

  
 

- Après « Situation au : », il y a lieu de choisir la date pour laquelle on veut regarder comment la 
situation était / est / sera à ce moment. 

- On choisit ensuite dans « Entités : » les entités que l’on souhaite voir reprises dans le tableau de 
résultats. Par défaut, on obtient le tableau pour sa propre entité et toutes les entités subordonnées. 
Les mutualités et sociétés mutualistes n’ont pas ces possibilités de filtrage. 
L’OCM dispose du filtre « Unions nationales » pour (dé)sélectionner les entités de certaines unions 
nationales : 
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L’OCM et les unions nationales peuvent utiliser le filtre « Nature » pour la sélection de certains types 
d’entités. Ils peuvent également exclure des entités individuellement ou les ajouter à leur sélection : 
 

     
 

- Après la modification des données de filtrage, il faut à chaque fois cliquer sur le bouton 
« Rechercher » pour un rafraichissement des résultats dans le tableau. 

  
- Des critères de filtrage supplémentaires apparaissent au : 

o FQ2 et FQ4 : sélection du service 

 
 
 

o FQ3 : choix de la sélection du tableau (A, B ou A+B) 

 
 
  

- Rem. : C’est seulement pour FQ1 et FQ3 qu’un résultat apparait directement au lancement du Query 
(donc sans devoir cliquer d’abord sur Rechercher). Cela semblait moins utile pour FQ2 et FQ4 étant 
donné que l’on choisit d’abord le service. 
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Tableau reprenant les données trouvées  
- Ce tableau comporte les résultats de l’exécution du Query.  
- Les lignes des totaux n’ont été prévues que lorsque cela semblait pertinent. 

 

Exportation au format PDF et vers Excel 
- Pour l’ensemble des critères de recherche et le tableau des résultats, une exportation au format PDF 

et Excel a à chaque fois été prévue. 
 
 
 

III. Fonctionnalités MutWeb-EGUS: Comptes annuels Assurance obligatoire (AO) 
Important: Beaucoup de fonctionnalités des comptes annuels AO sont aussi d’application pour les comptes 
annuels de l’assurance complémentaire (AC) (et même pour les statistiques). Surtout dans le chapitre IV. Comptes 
annuels AC le focus sera mis sur les différences avec les comptes annuels AO. 

1. EXERCICE (FINANCIAL YEAR) 
C’est la compétence de l’OCM (nécessité de profil ‘Approuve’) pour clôturer annuellement l’exercice 
précédent et d’ouvrir le nouveau exercice. Ceci est fait par le Menu et séparément par type de comptes 
annuels ou pour l’ensemble des statistiques. 
 

  

Tant pour clôturer que pour ouvrir, MutWeb demande via un popup à l’utilisateur de confirmer 
son action. 

Après la clôture ou avant d’ouvrir un exercice, aucune entité n’a accès aux comptes annuel ou aux 
statistiques de cet exercice. 
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2. COMPTES ANNUELS (DECLARATION) 

2.1. Créer des nouveaux Comptes annuels  

Rem. préalable :  
En ce qui concerne les données qui sont entretenues via la Page d’accueil, il est recommandé de d’abord les 
compléter (par ex. Tribunal du Commerce et Date de l’acte constitutif) ou actualiser (par ex. Administrateurs 
et Réviseurs) sur cette page. Voir I.2.4. Données de l’entité. 
   
Par exercice et par type de déclaration, on ne peut créer qu’un seul Compte annuel ou une seule Statistique. 
Cela se fait via le menu : par ex. Comptes annuels assurance obligatoire > Créer un nouveau compte annuel. 
Dès que la nouvelle déclaration est créée, cette option disparait du Menu. 

 

 
 

À partir du 2e exercice dans MutWeb, la possibilité sera offerte de reprendre ou non les données de la 
déclaration précédente, et de les modifier dans le nouveau compte annuel. Cela vaut pour : 

- Règles d’évaluation 
- Placements 
- Accords de collaboration 
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La Page de garde du Compte annuel apparait (les Statistiques n’ont pas de Page de garde) 
 

 

 
 
La plupart des données de la Page de garde sont reprises de la base de données de MutWeb. Les 
Contrôles ultérieurs exigeront que la date d’approbation et le nombre total de documents déposés soient 
complétés. Dans le coin supérieur gauche, on trouve aussi le n° de page : AO.0 pour la Page de garde, 
AO.1, AO.2 etc. Les pages « AO » sont destinées à la Banque nationale de Belgique, les pages « AOX » 
contiennent des détails utiles à l’OCM. 
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Le signe  dans le coin supérieur gauche mène à la « Zone de navigation » :  
  

 

De là, on peut se rendre directement sur toutes les pages du Compte annuel. Un clic sur  permet de 

fermer la zone de navigation. Par ailleurs, les liens Précédent VP 1 Suivant  permettent de se déplacer 
page par page dans le compte annuel.  
 
Les champs à compléter sont encadrés et accessibles. Dans certains cas, le choix entre un montant positif 
ou un montant négatif n’est pas libre (voir par ex. AO.6 ci-dessous) ; on peut le déduire du signe présent à 
gauche du Code : 

- pas de signe ou (+): les montants sur cette ligne doivent être positifs (>= 0,00); si on encode 
un signe moins, il est supprimé ; 

- (-): les montants sur cette ligne doivent être négatifs (<= 0,00); si on encode un montant 
positif, un signe moins est ajouté ;  

- (+)(-) ou (-)(+) : le montant peut avoir les deux signes. 
 
Étant donné que pour les premières déclarations Comptes annuels et Statistiques, les données de l’année 
N-1 ne seront pas présentes dans MutWeb, il est demandé de les encoder. Les prochaines déclarations 
reprendront ces données automatiquement de l’année précédente.  
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Technical Keys 

Dans MutWeb, chaque champ variable (champ à compléter, repris ou calculé) a reçu une « Technical key » 
(TK). Celle-ci est basée sur les business codes visibles et dépend de l’ordre des colonnes. Si on se déplacer 
sur un tel champ avec la souris, on peut voir la TK, par ex. (AO.6) :   

 

Dans les pages avec des colonnes par mutualité (AO.8...) ou par service (ACX...), le numéro de la mutualité 
ou du service est ajouté à la TK : par ex. 920_101 pour l’entité 101 ou 7000_1503 pour le service 15/03. 

Ces TK servent principalement à faire fonctionner le système MutWeb sous-jacent (calculs, contrôles...). 
C’est pourquoi nous ne donnons ici pas plus de détails à ce propos. 

Calculs 

Les calculs dans une page sur laquelle on est en train d’encoder des données sont exécutés 
immédiatement : on voit par ex. les totaux changer en fonction des données encodées. 

À chaque fois qu’on sauve une page, tous les calculs des Comptes annuels sont exécutés à nouveau. Quand 
on va vers une autre page, on a donc toujours la situation la plus à jour.  

79200 

79200/10 

79200_N-1 
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Rubriques dynamiques 

Plusieurs pages comportent des « rubriques dynamiques » (par ex. AO.23, bloc 81100), avec à chaque fois 
cette situation de départ : 

 

Via l’icône  dans les « Actions » à droite, on crée les lignes de rubrique distinctes : 

 

Veuillez noter que les textes (descriptions) se trouvent ici dans la 3e colonne. 

Des lignes peuvent aussi être insérées grâce à l’icône , et cliquer sur  mène à un pop-up de 
confirmation, après quoi la ligne disparait. Lors de ces différentes actions, les codes se suivent simplement 
pas unité. 

Rem. : Il est possible de sauver la page même si certains ou tous les textes n’ont pas été complétés. Cela 
permet de créer des lignes pour importer des données à partir d’un fichier Excel (voir plus loin). Les textes 
vides ne sont toutefois pas acceptés par les Contrôles (voir plus loin).   

2.2. Consulter ou modifier des comptes annuels ou une statistique 

La consultation d’un compte annuel ou d’une statistique se fait à partir de la Liste des comptes annuels ou 
statistiques : voir 3.  

En cliquant sur l’icône , l’utilisateur voit apparaitre les déclarations. Toute personne qui a accès à cette 
partie de MutWeb peut consulter les comptes annuels ou statistiques de sa propre entité et des entités 
subordonnées. 
L’utilisateur disposant de la compétence Input peut par ailleurs modifier une déclaration de sa propre entité 
(via ) si le statut = D, E, R0, R1 ou R2. 
L’utilisateur disposant de la compétence Approve peut en outre également 

-  valider une déclaration de sa propre entité (via ) si le statut = C ; 
- vérifier une déclaration d’une entité subordonnée (via , permet d’approuver ou de 

refuser) si le statuts = A0, A1 ou A2 ; 
- uniquement pour l’OCM : reprendre le traitement d’une déclaration approuvée (statut A), 

(via ). 
Voir aussi 5. Évolution du statut et procédure d’approbation. 

Supprimer un compte annuel ou une statistique est impossible via l’application. Une fois que la déclaration 
a été créée, il faut l’achever. 
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2.3. Encodage de données par les Mutualités 

MutWeb prévoit la possibilité de laisser les Mutualités dépendant d'une Union nationale encoder des 
données des Comptes annuels AO. Chaque Mutualité peut ainsi encoder elle-même sa colonne sur les pages 
AO.8-19 et 27.  

L’Union nationale doit donner son autorisation à cette fin. Elle doit pour ce faire choisir l’option modifier les 

Comptes annuels (voir 2.1.) et cliquer ensuite sur . Elle obtient alors la 
Liste des Comptes annuels avec le Compte annuel concerné, qui a maintenant reçu le statut « M = ouvert 
pour les mutualités ». À l’issue d’une période convenue, l’Union nationale peut refermer le Compte annuel, 

avec le bouton  : le statut redevient D = draft. 

Pendant ce temps, les Mutualités ont accès via Comptes annuels AO > Liste des comptes annuels, cliquer sur 
modifier, ce qui permet à chaque Mutualité de voir sa propre colonne, par ex. : 

 
En dehors de cette période d’accès, les Mutualités n’ont pas de compétence de modification ; elles peuvent 
par contre toujours consulter leur colonne. 

2.4. Importation de données via une Interface 

Outre via encodage manuel, les données peuvent être importées dans MutWeb via une interface, intitulée 
I100 étant donné qu’elle a été développée à l’origine pour l’Union nationale 100. L’interface I100 peut 
toutefois être utilisée par toutes les entités et tant pour les Comptes annuels AO et AC que pour la 
Statistique Épargne prénuptiale. 

Source des données = fichier txt 

MutWeb utilise dans ce cas un fichier txt qui peut être produit de différentes manières : 
- par une application comptable 
- depuis un fichier Excel (voir 2.4.) 
- éventuellement manuellement 
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Le fichier txt présente la structure suivante : 
 
V Exemple de fichier txt (pour AO et EP) :      pagina 
TechKey Entity  Value_n Value_f Value_d 
7005            1200,75       VP.3 
20_N-1          74000,00       VP.1 
96001   100     8500,08       VP.12, ent. 100 
96001   101     35369,38       VP.12, ent. 101 
81600_R172/4(<=5Y)      560,48      VP.25 
0030000_T               Nationale Bank  Banque Nationale VPX.3 
0030000_DA              01/02/1986     VPX.3 
 

 Exemple de fichier txt (pour AC) :      pagina 
TechKey Service Value_n Value_f Value_d 
615 1503    -385,17      AVX.12, dienst 15/03 
 

 
Explications sur la structure et le contenu : 

- La première ligne n’indique que les colonnes ; elle n’est pas lue par l’interface. 
- La colonne « Techkey » contient la Technical key (voir 2.1.), toutefois sans l’extension pour 

l’entité (pour les Comptes annuels AO) ou le service (pour les Comptes annuels AC). Dans 
cette colonne, seules les technical keys de champs à compléter (= champs éditables) sont 
reprises. Cela a pour conséquence que pour charger des lignes de rubriques dynamiques via 
l’interface, ces lignes doivent être créées au préalable (manuellement).  

- La colonne « Entity » ou « Service » est utilisée pour spécifier dans quelle colonne de 
Mutualité (AO) ou de Service (AC) la donnée doit être reprise. 

- La colonne « Value_n » reprend toutes les données qui dépendent de la langue, par ex. 
montants, dates, nombres, taux d’intérêt... ; ces informations ne doivent pas être répétées 
dans les deux dernières colonnes. Là où des décimaux sont repris, cela se fait au moyen d’une 
virgule décimale (pas de point). On n’utilise pas de signe de séparation pour les milliers, 
millions...  

- L’encodage en plusieurs langues se fait en ne remplissant que les colonnes Value_x qui 
correspondent à la langue de l’entité. Si c’est par ex. N/F, seules les colonnes Value_n et 
Value_f sont complétées ; si c’est N, alors seulement Value_n. Un algorithme MutWeb se 
charge de remplir la ou les langues manquantes. 

- Veuillez noter que les données qui sont plus longues que 7 (+ n x 8) caractères, font en sorte 
que les données de la colonne suivante se déplacement d’une (n -1) colonne vers la droite. 
Dans l’exemple, cela a pour conséquence qu’après une Techkey de 9 caractères, « Banque 
nationale » ne figure pas dans la colonne Value_n mais dans la colonne Value_f. Ce n’est pas 
un problème pour l’interface ; cela rend seulement le fichier visuellement moins lisible. 

Marche à suivre 

Une fois que le fichier txt est disponible et que les lignes nécessaires ont été créées dans des rubriques 
dynamiques, on procède comme suit : 
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On ouvre le compte annuel ou la statistique sur n’importe quelle page : 

 

et on clique sur . On cherche via le navigateur le fichier txt souhaité   

 

et on clique sur . L’interface est lancée et le résultat affiché : 

- si le chargement a réussi, MutWeb affiche le message suivant : 

 

- si le chargement a échoué, l’utilisateur reçoit un message d’erreur sous la forme suivante : 

 

MutWeb parcourt le fichier txt du début à la fin et dès que l’interface rencontre un problème, 
le traitement s’interrompt : aucune modification n’est effectuée. Le feedback donne la 
Techkey de la 1re ligne du fichier txt qui a posé problème. La raison peut être que la TK 
n’existe pas dans le compte annuel ou la statistique ou qu’une entité ou un service fait défaut 
dans le fichier txt.  
Exception : si la TK n’existe pas ET que le montant est 0 ou 0,00 ou que le 
montant/date/texte/taux d’intérêt/année est vide, l’interface passe la ligne et continue 
simplement.  

 



 
 
 

46 
 

2.5. Importer des données à partir d’un fichier Excel 

GÉNÉRALITÉS 

Dans certains cas, il a semblé utile de pouvoir lire dans MutWeb des données tenues à jour dans un fichier 
Excel*. Pour les tableaux suivants, des fichiers Excel standardisés ont été créés, grâce auxquels ce processus 
peut se dérouler de manière assez simple : 

         Fichier Excel 
Compte annuel OA     ExcelInput_VPAO2015_v02.xlsx 

- VPX.3: III.A. Titres à rendement fixe 
- VPX.4: III.B. Comptes à terme 

Compte annuel AC     ExcelInput_AVAC2018_v01.xlsx 
- AVX.4: IV.A. Titres à rendement fixe 
- AVX.5: IV.B. Comptes à terme  
- AVX.6: IV.C. Autres placements 

Statistiques      ExcelInput_PNS2018_v01.xlsx 
- Épargne prénuptiale : les 4 tableaux 561/562 

 
Dans le bas des fichiers Excel, on trouve les onglets correspondant (par ex. AOX.3), avec à droite à chaque 
fois une page (par ex. AOX.3-txt) vers laquelle les données encodées peuvent être transférées 
automatiquement. Cette deuxième page est structurée de telle manière qu’après conversion vers un fichier 
txt , elle peut être traitée par l’interface MutWeb.  

 

ExcelInput_VPAO2015_v02.xlsx:   

ExcelInput_AVAC2018_v01.xlsx:   

ExcelInput_PNS2018_v01.xlsx :  

* En outre, à partir de la 2e année de reporting dans MutWeb, la possibilité sera prévue de reprendre les 
données relatives aux placements de l’année précédente directement dans le nouveau compte annuel. 

MARCHE À SUIVRE 

1) On encode les données dans l’onglet souhaité. 
Ex. pour AOX.3 :   

 
Enregistrez le fichier ! 
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2) Le 2e onglet a été rempli automatiquement : 

 
Attention : dans cet onglet, il n’est pas authorisé de compléter, de modifier ou de supprimer des 

données.   

 

3) On crée le fichier d’export txt comme suit : 
i. Depuis l’onglet ...-txt, on clique sur Fichier - Enregistrer sous. 

 
ii. Dans le pop-up qui apparait alors, on choisit comme « Type » Texte (séparateur : tabulation) 

(*.txt). On peut aussi modifier le nom du fichier et l’emplacement pour le fichier txt.  

Cliquer sur Enregistrer. 

 
 

 

iii. Le pop-up ci-dessous apparait. Cliquez sur OK. 

 
On pourra constater que le nom de l’onglet a changé pour prendre le nom de fichier choisi pour le 
fichier txt. 
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iv. Dans le pop-up suivant, on choisit Oui : 

 

v. Fermer le fichier (croix dans le coin supérieur droit). Excel demande : 

 
Cliquer sur Ne pas enregistrer (plus nécessaire à condition que les données ont été enregistrées 
comme mentionné au point ii).. 
 

vi. Le fichier txt qui résulte de cette opération se présente comme suit : 

 
 

4) Pour les rubriques dynamiques, on prévoit dans MutWeb les lignes vides nécessaires (n’oubliez pas de 
les enregistrer !). La numérotation doit correspondre à celle du fichier Excel.  
Rem. : les lignes déjà encodées seront écrasées par les données provenant du fichier Excel. 

 
5) Le fichier txt peut maintenant être chargé avec l’Interface, via le bouton « + Charger un fichier », comme 

dans cette en-tête : 

 
Rem. pour l’Épargne prénuptiale, ce bouton n’est plus présent. 

 

2.6. Export des Comptes annuels en PDF 

Pour les comptes annuels, la possibilité est prévue de créer un export « officiel » en PDF. Cela peut se faire 
dans les différentes langues de l’entité et sous la forme de deux ‘packages’ : 

- un package complet OCM (y compris les pages AOX ou ACX) ;  
- un package BNB pour la Banque nationale de Belgique (sans les pages AOX ou ACX). 
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La production d'un fichier PDF se fait en deux étapes : 
- étape 1 : on crée à partir de MutWeb un fichier html  
- étape 2 : à une fréquence à définir (par ex. toutes les 10 min), le programme de batch Prince 

convertit les nouveaux fichiers html en fichiers PDF 
 

Concrètement 

En partant d’un compte annuel avec le statut D, E ou C (voir...), un utilisateur ayant la compétence Input ou 
Approve peut créer des documents PDF pour sa propre entité. Une fois créés, tout utilisateur qui peut 
consulter les comptes annuels ou les statistiques peut également le faire avec les exportations PDF. 

Pour demander un PDF (étape 1), il faut cliquer sur un de ces deux liens , 
pour créer respectivement le package OCM ou BNB. À partir des statuts D et E, seul le package OCM peut 
être généré. Avec le statut C, les deux. Il est même indispensable, au statut C, de créer les deux packages 
dans chaque langue nécessaire, avant de pouvoir valider les comptes annuels et de les faire approuver. 
Le processus de production du PDF peut être suivi via l’icône PDF dans la Liste des comptes annuels (LoD) :  

 
Cela mène au pop-up suivant : 

 
- Nom, Date et Statut concernent le moment de la création du fichier HTML. Ces données 

apparaissent en premier. 
- Plus tard, dès que le processus Prince-batch a généré le PDF, la ligne est complétée avec le 

lien vers le fichier PDF.  
Attention : ce pop-up n’est pas actualisé automatiquement, il faut actualiser la LoD (F5) ou la 
demander de nouveau. 

- Via ce lien, le document PDF peut être montré à l’écran, être conservé indépendamment 
et/ou être imprimé (on peut évidemment se limiter à quelques pages au lieu du package 
complet). 

-  ramène l'utilisateur à la LoD..  
 
Pour ne pas augmenter inutilement le nombre de fichiers HTML et PDF dans la banque de données, les 
mesures suivantes ont été prises : 

- dans la série de fichiers HTML qui n’ont pas encore été traités par le batch Prince :  
o une nouvelle demande a pour résultat de supprimer les demandes avec un statut plus 

ancien ; 
o une nouvelle demande a pour résultat qu’une demande antérieure avec le même 

statut mais pour le même package dans la même langue est supprimée ; 
- dans la série de fichiers PDF : 

o les fichiers (PDF et HTML) sont supprimés dès que les comptes annuels ont de 
nouveau atteint le statut D ; cela signifie en effet que les comptes annuels peuvent 
entretemps avoir été modifiés et que le fichier PDF n’est donc plus actuel ; 
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o même si le compte annuel n’a pas été modifié (donc pas de nouveau statut D), une 
ligne déjà présente pour le même package et dans la même langue est supprimée du 
pop-up (avec les fichiers PDF et HTML correspondants) dès qu’une nouvelle ligne est 
complétée avec le lien PDF. 

 

3. LISTE des COMPTES ANNUELS (LIST of DECLARATIONS = LoD) 

3.1. Liste par entité distincte 

Cette liste peut être obtenue comme suit : 

 

Cela donne le tableau suivant : 

 

En tant qu’entité, les organismes assureurs reçoivent la liste des comptes annuels de l’entité propre. 
L’OCM reçoit de façon standard celle de l'union nationale 100, mais il peut ensuite choisir n’importe quel 
autre organisme assureur. Une mutualité reçoit la liste de son union nationale (pour les mutualités, le 
champ pour l’entité reste toutefois vide).  

En fonction de son profil pour l’entité choisie et du statut du compte annuel, on peut voir une ou 
plusieurs des icônes suivantes, avec les possibilités d’action correspondantes (voir aussi 5) :  

    Profil   Entité      Statut (début) 

 Consulter  Consult   propre + subordonnées    tous   

 Modifier  Input   propre      D, E, R0, R1, R2 

 Valider   Approve  propre      C 

 Vérifier  Approve  subordonnées     A0, A1, A2 

 Renvoyer  Approve (OCM)  subordonnées     A 

  Documents PDF Consult   propre + subordonnées    tous 
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3.2. Liste des déclarations avec statut A0 pour toutes les entités 

Pour l’OCM, il est pratique d’avoir un aperçu de tous les comptes annuels qu’il doit approuver (statut = A0). 

Menu : Comptes annuels AO > Comptes annuels - A0 

 

 

Cela donne l’aperçu suivant : 

 

L'utilisateur peut ensuite, via les icônes, continuer en consultant ou, s’il a les compétences nécessaires, 
entamer l’étape de vérification. 

 

4. CONTRÔLES (CONTROLS) 
MutWeb prévoit un ensemble de contrôles auxquels un compte annuel est soumis lors de l’exécution d'un 
« controlrun ». On peut exécuter un nombre illimité de controlruns. Lors d’un controlrun, toute une série de 
calculs de contrôle sont exécutés et les comptes annuels ne peuvent être validés (= transférés pour 
approbation) que si chacun des contrôles fonctionne. 

4.1. Liste des contrôles (LoC = List of Controls) 

On obtient un aperçu des contrôles (List of Controls = LoC) comme suit : 
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Cela donne le résultat suivant. Het boekjaar kan men instellen. 

 

La colonne V/I indique quels contrôles sont obligatoires ou indicatifs.  
Les valeurs suivantes sont utilisées dans la colonne Scope :  

 G (normal) contrôle global 

 U contrôle à réaliser dans la colonne de l'organisme assureur 

 M contrôle à réaliser pour les mutualités / services régionaux 

 UM contrôle à réaliser pour chaque entité 

 T contrôle à réaliser sur la colonne du total 
   

Via le bouton , on obtient plus de détails par contrôle, à savoir les codes utilisés et la page 
où ils se trouvent.  

 

Via , on retourne vers la liste originale. 

 

4.2. Exécution des Contrôles, Liste d’Erreurs (LoE = List of Errors) 

Un utilisateur avec au moins la compétence Input pour l’entité concernée peut exécuter les Contrôles tant 

que le statut de la déclaration est D, E ou R0 (voir 5). Cela se fait en cliquant sur  en mode 
encodage depuis les statistiques. Après exécution des Contrôles (= un « controlrun »), on obtient comme 
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résultat la Liste d’Erreurs (= LoE), par ex. :

 

Le « Controlrun nr » indique combien de fois un controlrun a été exécuté sur ces comptes annuels. Le 
« Controlrun status » peut avoir les valeurs suivantes, selon que  

- les contrôles obligatoires sont totalement corrects ou non  
et 
- les contrôles indicatifs dérogatoires sont totalement corrects ou non et dans la négative, 

expliqués. 

 

Viennent en dessous le nombre de contrôles réalisés et le nombre de contrôles auxquels il n’a pas été 
satisfait. Un contrôle indicatif dérogatoire pour lequel une explication a été mentionnée, n’est donc plus 
comptabilisé dans cette dernière catégorie.  

Deux mentions en rouge peuvent apparaitre en haut à droite : 
Des données font encore défaut sur la page d’accueil.  
 un ou plusieurs des 4 champs obligatoires sur la Page de garde est resté vide ; tant que ces données font 
défaut, le controlrun ne peut pas réussir 
Des champs de texte sont restés vides dans les rubriques dynamiques, sur les pages : … 
 on doit compléter les champs de texte ou supprimer les lignes avec textes vides  

Suit un tableau avec tous les contrôles (énumérés) qui ont posé problème. Pour les contrôles indicatifs avec 
une dérogation, on obtient un champ pour l’explication nécessaire. Même si une explication avait été 
encodée, ce contrôle reste présent dans la liste. On peut ainsi toujours y apporter des modifications. 
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Si on clique sur , on peut voir, au lieu de l’explication, les codes 
concernés et leurs pages : 

 

Cas 1: compte annuel non OK 

Si le « Controlrun status » a une des valeurs 10n, 01, 00e ou 00n et/ou si des messages rouges apparaissent 
en haut à droite, le compte annuel ne satisfait pas à l’ensemble des contrôles. Le statut du compte annuel 
devient E. Sur la Liste d’Erreurs, on peut déjà renseigner des explications pour les contrôles indicatifs 
dérogatoires. On a ensuite les options suivantes : 

 

Si on opte pour , on sauvegarde l’explication encodée et on modifie le statut du compte annuel 
en D. 

Si on opte pour «  et contrôler », on sauvegarde l’explication et on lance tout de suite un 
nouveau controlrun. 
« Retour » ramène l'utilisateur à la déclaration. Le statut sera alors devenu E (à vérifier dans la LoD).  

Cas 2: compte annuel OK 

Si le « Controlrun status » a la valeur 11 ou 10e et qu’aucun message n’apparait en rouge en haut à droite, 
le compte annuel satisfait à tous les contrôles. Le pop-up suivant apparait alors : 

 

L'utilisateur a ici tout de suite la possibilité de modifier le statut en C, en cliquant sur « Oui ». Cela signifie 
qu’il est soumis pour validation. Un utilisateur avec compétence Approve pour l’entité peut ensuite valider 
le compte annuel (= soumettre pour approbation). Si on clique sur « Non », on obtient la Liste d’Erreurs. Le 
compte annuel conserve alors le statut D, et on peut continuer à y travailler. 

Avec le statut C, on ne peut plus apporter de modifications au compte annuel. Exécuter de nouveaux 
controlruns n’a donc plus de sens. On peut par contre toujours consulter le résultat du dernier controlrun 

(la Liste d’Erreurs la plus récente, donc), via le bouton . 

Voir 5. pour la suite du déroulement.  
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5. ÉVOLUTION DU STATUT et PROCÉDURE D’APPROBATION (APPROVAL 

(Notifications incl.)) 

5.1. Évolution du statut 

Le schéma suivant montre les différents statuts qu’un compte annuel peut avoir :   

 

À sa création, chaque compte annuel reçoit le statut initial D (« draft »). Tout changement de statut 
commence dans la Liste des comptes annuels (LoD) : voir 2.1. pour les icônes avec lesquelles les actions 
suivantes peuvent être initiées.  

Après avoir exécuté les Contrôles , le statut reste ou devient D, E (erroneous = les contrôles ont échoué) 
ou C (correct = contrôles réalisés avec succès, soumis pour validation). Les mutualités peuvent ouvrir le 
compte à partir des statuts D ou E ; cela change le statut en M.  

La validation change le statut de C à A0 (= soumis pour approbation par l’OCM). L’OCM vérifie alors le 
compte annuel, ce qui donne lieu à une approbation (statut A) ou un refus (statut R0). À partir du statut R0, 
le cycle reprend. 
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5.2. Procédure d’approbation 

La procédure détaillée est présentée ci-après : 
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5.3. Notifications 

En cas de modification de statut qui nécessite d'informer d’autres personnes, un e-mail est envoyé pour 
notification. Celui-ci est envoyé à l’adresse électronique de la Personne de contact correspondant au type 
de déclaration (voir I.2.5 Responsables). 

Le tableau ci-dessous indique à qui un e-mail est envoyé dans quelle situation : 

  

 

5.4. Compare A0 

Cette fonctionnalité sera utilisée par l’OCM. Elle doit permettre, lorsqu’un compte annuel est à nouveau 
soumis pour approbation après un refus, de pouvoir voir rapidement quelles rubriques ont entretemps été 
modifiées.  

--- fonctionnalité encore en développement ; le Manuel sera complété ultérieurement --- 

 

 

6. QUERIES (Recherches et données approuvées) 
Les Queries (Rapports) suivants ont été prévus sur les comptes annuels approuvés : 

Recherches fixes : 
- Liste des comptes annuels approuvés 
- Globalisation  

Recherches libres 
 

6.1. Liste des Comptes annuels approuvés 

On peut demander la liste des comptes annuels approuvés de l’entité propre et des entités subordonnées. 
Pour les comptes annuels AO, cela n’est utile qu’à l’OCM. 
 
On procède comme suit : 
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Menu : Comptes annuels AO > Rapports fixes > Liste des comptes annuels approuvés 

 

 
 
On peut ensuite faire la sélection souhaitée : sélectionner l’exercice, les organismes assureurs (par ex. 100, 
200 et 300), Rechercher permet d’obtenir le résultat de la recherche. Si on n’a pas sélectionné d’organisme 
assureur, on obtient en cliquant sur Rechercher le tableau pour toutes les entités. 
 

 
 

6.2. Globalisation 

Avec la globalisation, les montants sur une sélection de pages sont additionnés pour plusieurs entités. Pour 
les comptes annuels AO, cette fonctionnalité n’est utile qu’aux utilisateurs de l’OCM.  

Menu : Comptes annuels AO > Globalisation 

On sélectionne l’exercice, on choisit les pages et les organismes assureurs et on clique sur Rechercher. 
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On sélectionne l’exercice, on choisit les pages et les organismes assureurs et on clique sur Rechercher. 

Si on a choisi un ou plusieurs organismes assureurs qui n’ont pas encore de comptes annuels approuvés 
pour l’exercice choisi, le message suivant apparait : 

 

On obtient ensuite les pages choisies l’une à la suite de l’autre, avec l’addition des montants sur les comptes 
annuels approuvés des entités sélectionnées.  

6.3. Rapports libres 

Les Queries (rapports) libres permettent de rassembler les données de plusieurs exercices et organismes 
assureurs choisies librement dans un fichier Excel unique. On peut ensuite appliquer les fonctionnalités 
Excel, par ex. créer un tableau croisé dynamique. 
 

Menu : Comptes annuels AO > Rapports libres  

(outre l’OCM, les organismes assureurs disposent également de cette option) 
 

 
 

On doit au moins avoir sélectionné un exercice, une entité, une page et une rubrique, avant de pouvoir 
commencer à Rechercher. La dénomination des rubriques est constituée comme suit : 

Page nr - Rubric description - Business code - Technical key 
Rem. : des rubriques dynamiques, seules les lignes des totaux sont présentes dans le drop-down. 
 
Après avoir cliqué sur Rechercher, on obtient le fichier Excel export.xls (à sauver et renommer si souhaité). Si on 
se rend dans la zone des données et qu’on clique sur Insert > PivotTable , on obtient un tableau croisé dynamique. 
On peut en déterminer librement les lignes et colonnes, omettre ou ajouter des totaux (intermédiaires), adapter 
le lay-out, etc.  
On peut trouver sur internet de nombreuses explications sur les fonctionnalités de base des tableaux croisés 
dynamiques, par ex. https://www.youtube.com/watch?v=EFO8yMV8iTI. 
 
   
 

 

  

https://www.youtube.com/watch?v=EFO8yMV8iTI
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IV. Fonctionnalités MutWeb-EGUS : Comptes annuels Assurance complémentaire 

(AC) 

1. EXERCICE (FINANCIAL YEAR) 
Voir Chapitre III.1. 

2. COMPTEs ANNUELs (DECLARATION) 
Voir Chapitre III.2. Les fonctionnalités de Compte annuel AC sont très similaires à celles de Compte annuel AO. 
On ne mentionne ci-après que ce qui diffère. 

Le Compte annuel AC est créé l’année suivant l’année à laquelle il se rapporte. La déclaration AC2018 
(activités de 2018) se fait donc dans le courant de 2019.  

Elle concerne spécifiquement l'assurance complémentaire et les services repris dans le Tableau de cotisations 
de l’année d’activité. 

2.1. Créer des nouveaux Comptes annuels 

Alors que les Comptes annuels AO ne doivent être créés que par les organismes assureurs, toutes les entités 
mutualistes doivent faire une déclaration AC, à l’exception de la CAAMI et d’HR Rail. Cela a pour 
conséquence que pour certaines entités (avec langue F/A), l’output peut aussi être produit en allemand. 

Pour les Comptes annuels AC, aucune donné d’entités subordonnées ne sont rassemblées. Il n’y a donc pas 
de colonnes par mutualité et donc pas non plus d’accès à donner à d’autres entités pour encoder des 
données. 

Le compte annuel AC commence avec la liste des services avec laquelle la création d'un Tableau de 
cotisations débute également. Il y a un nouveau service, toujours sélectionné, à savoir 56 = Épargne 
prénuptiale. En outre, les services repris dans le Tableau de cotisations valable au 31/12/N-1 sont repris en 
tant que proposition lors de la création du Compte annuel AC. On peut adapter cette proposition si 
nécessaire (ajouter/supprimer/ventiler/renommer 
des services).  

La création d'un nouveau compte annuel AC commence comme suit : 
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Le compte annuel AC commence avec la liste des services avec laquelle la création d'un Tableau de 
cotisations débute également (voir fragment ci-dessous). Il y a un nouveau service, toujours sélectionné, à 
savoir 56 = Épargne prénuptiale.  En outre, les services repris dans le Tableau de cotisations valable au 
31/12/N-1 sont repris en tant que proposition lors de la création du Compte annuel AC. On peut adapter 
cette proposition si nécessaire (ajouter/supprimer/ventiler/renommer des services). Attention à 
l’avertissement important en haut ! 
 
 

 

Lorsque l’on sauvegarde, on reçoit une nouvelle fois explicitement une demande de confirmation : 

 

La suite se déroule de manière analogue au Comptes annuels AO. Les services sélectionnés reviennent 
explicitement sur les pages suivantes : 

- AC.9 : ventilation dans le tableau VII 
- ACX.10-20: tableaux avec une colonne par service 
- ACX.24 : rubrique dynamique IX.A : service à choisir par ligne que l’on crée 

Il y a ensuite encore ce champ spécial à compléter sur la page AC.19 : 

  

Un futur développement permettra, après une fusion de deux mutualités ou plus, d’établir un compte 
annuel de la mutualité résultant de la fusion avec l’addition automatique des données N-1 des partenaires 
distincts. 

2.2. Consulter ou modifier des Comptes annuels 

Cela se fait exactement de la même façon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre III.2.2. 
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2.3. Importation de données via une Interface 

Cela se fait exactement de la même façon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre III.2.4. 

2.4. Importer des données à partir d’un fichier Excel 

Cela se fait exactement de la même façon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre III.2.4. 

2.5. Export des Comptes annuels en PDF 

Cela se fait exactement de la même façon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre III.2.4. 

Rem. pour obtenir un output PDF en allemand, MutWeb doit encore être adapté de manière à ce que 
l’option de langue « de » (dans l’en-tête) puisse être sélectionné. C’est prévu pour une prochaine version de 
l’application. 

 

3. LISTE des COMPTES ANNUELS (LIST of DECLARATIONS = LoD) 
Voir Comptes annuels AO : Chapitre III.3. 

 

4. CONTRÔLES (CONTROLS) 
Cela se fait exactement de la même façon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre III.4. 

4.1. Liste des contrôles (LoC = List of Controls) 

Voir Chapitre III.4.1. 

Les valeurs suivantes sont toutefois utilisées dans la colonne Scope :  

 G (normal) contrôle global 

 S  contrôle à exécuter pour chaque (sous-)service sélectionné 

 56, 90, 98/01,… 
contrôle à exécuter seulement pour le ou les services renseignés 

 T contrôle à réaliser sur la colonne du total   

 ST  contrôle à exécuter pour chaque (sous-)service sélectionné et sur la colonne des totaux 

4.2. Exécution des Contrôles, Liste d’Erreurs (LoE = List of Errors) 

Cela se fait exactement de la même façon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre III.4.2. 

 

5. ÉVOLUTION DU STATUT et PROCÉDURE D’APPROBATION (APPROVAL 

(Notifications incl.)) 

5.1. Évolution du statut 

L’évolution du statut est en principe la même que celle des comptes annuels AO (voir III.5.2), mais elle 
présente plus de possibilités. La raison est que non seulement les unions nationales mais aussi toutes les 
mutualités et sociétés mutualistes doivent créer des comptes annuels. Cela rend également la procédure 
d’approbation plus lourde, puisque chaque niveau supérieur doit donner son approbation. Le schéma ci-
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dessous présente la situation d'une mutualité (ou caisse d'assurance soins ou société mutualiste de type 1), 
le cas le plus fréquent. 

 

5.2. Procédure d’approbation 

Voir schéma au point III.5.2. 

5.3. Notifications 

En cas de modification de statut qui nécessite d'informer d’autres personnes, un e-mail est envoyé pour 
notification. Celui-ci est envoyé à l’adresse électronique de la Personne de contact correspondant au type 
de déclaration (voir I.2.5 Responsables).  

Le tableau ci-dessous indique à qui un e-mail est envoyé dans quelle situation : 
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5.4. Compare A0 

Voir Chapitre III.5.4. 

 

6. QUERIES (Recherches et données approuvées) 
Les Queries suivants ont été prévus sur les comptes annuels approuvés : 

Recherches fixes : 
- Liste des comptes annuels approuvés 
- Globalisation  
- Aperçu Mali 

Recherches libres 

6.1. Liste des Comptes annuels approuvés 

Voir III.6.1.  

La différence ici est que cette recherche n’est pas utile uniquement à l’OCM, mais aussi à toutes les entités 
qui ont des entités subordonnées qui doivent créer des comptes annuels AC. 

6.2. Globalisation 

Voir III.6.2. 

La différence ici est que cette recherche (et addition) n’est pas utile uniquement à l’OCM, mais aussi à 
toutes les entités qui ont des entités subordonnées qui doivent créer des comptes annuels AC. 

Ci-après le drop-down des pages globalisées. 

  

 

6.3. Aperçu Mali 

Ce rapport fixe est disponible pour toutes les entités qui ont des entités subordonnées qui doivent créer des 
comptes annuels AC.  
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On le démarre comme suit : 

 

L’écran de sélection permet, pour un exercice déterminé, pour les entités souhaitées et pour un ou 
plusieurs services, d’obtenir l’aperçu de toutes les valeurs pour lesquelles au moins un des codes 0900 ou 
70/69 est négatif (< 0,00). Il faut avoir fait un choix dans les Entités ET les Services avant que « Rechercher » 
ne soit actif. 

 

6.4. Rapports libres 

Voir III.6.3. 

Cette fonctionnalité est disponible pour l'OCM et chaque entité qui établie des comptes annuels AC. 
On peut consulter les propres comptes annuels et ceux des entités subordonnées. 
 

Pour les rapports libres, il peut être utilise la dimension supplémentaire "Services". 

 
 



 
 
 

66 
 

V. Fonctionnalités MutWeb-EGUS : STATISTIQUES (ST) 

 

1. EXERCICE (FINANCIAL YEAR) 
 

2. STATISTIQUE (STATISTIC) 
Les statistiques suivantes peuvent actuellement être créées dans MutWeb : 

- Épargne prénuptiale  
- Effectif de membres AC   
- Assurance soins 

Pour les Statistiques, comme pour les Comptes annuels, une seule est créée par exercice, par type et par 
entité. Pour les statistiques aussi, l’OCM doit d’abord ouvrir l’Exercice avant que les entités ne puissent 
commencer leur encodage (et le clôturer par la suite) : 

 

 

2.1. Épargne prénuptiale 

Cette Statistique est établie par les Unions nationales. Cela se fait comme suit, via le Menu : 
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Cela mène l’utilisateur à la 1re page de la déclaration : 

 

Par la zone de navigation (cliquer ) on peut choisir les autres pages. Les pages ont initialement le status 

‘pagina-status’   
 

 

Les nombres au 01/01 de l’exercice sont repris de la déclaration de l’année précédente, sauf pour le premier 
exercice, pour lequel il faut rapporter les Statistiques dans MutWeb. 

Via les deux boutons  , on sauvegarde les données encodées par page. L’icône 

correspondante  (  = busy et  = done) est alors reprise à droite dans la zone de navigation. Cela 
permet à l’utilisateur d’avoir un aperçu de son état d’avancement par page dans sa déclaration. Le statut de 
la page n’a pas d'incidence sur les contrôles ultérieurs et la procédure d’approbation par lesquels la 
déclaration doit encore passer.    

Via , on peut aller vers la Liste des Statistiques : voir 2. 

Le lien  permet de réaliser par page un export vers Excel. 

Le bouton  fait démarrer le processus de contrôle : voir 3. 
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Consulter et modifier une Statistique se fait toujours via la Liste des Statistiques : voir 2. 

2.2. Effectif de membres AC 

Cette Statistique est d’application pour les Unions nationales, les Mutualités et toutes les sociétés 
mutualistes hormis les Caisses d’assurance soins. Accès via le Menu de la même façon qu’au point 1.1. 
Épargne prénuptiale. On obtient alors l’écran suivant : 
 

 

Cette Statistique se limite à une seule page. Il n’y a pas de contrôles. On peut  (le statut reste D), 

simplement   (le statut devient D) ou  (le statut devient 
alors C). Pour la suite de la procédure : voir point 4 ci-après. 
 

2.3. Assurance soins 

La Statistique Assurance soins est seulement créée par les Caisses d’assurance soins. Accès via le Menu de la 
même façon que pour les Statistiques précédentes : 

 

 
 

On obtient alors l’écran suivant : 
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Cette Statistique se limite à une seule page. Il n’y a pas de contrôles. On peut  (le statut reste D), 

simplement   (le statut devient D) ou  (le statut devient 
alors C). Pour la suite de la procédure : voir point 4 ci-après. 

 

3. LISTE des STATISTIQUES (LIST OF DECLARATIONS = LoD) 

3.1. Liste par entité distincte 

On peut obtenir cette liste de la même manière pour toutes les Statistiques : 

 

Cela donne le tableau suivant : 

 

En tant qu’entité, on reçoit par défaut l’entité propre ou, si la statistiques sélectionnée n’est pas 
applicable à l’entité propre, l’entité subordonnée avec le numéro le plus bas pour laquelle c’est bien le 
cas. On peut évidemment changer d’entité et choisir n’importe quelle entité subordonnée pour laquelle 
le type de statistique choisi est d’application.  

En fonction de son profil pour l’entité choisie et du statut de la statistique, on peut voir une ou plusieurs 
des icônes suivantes, avec les possibilités d’action correspondantes (voir aussi 4) :    
    Profil   Entité      Statut (début) 

 Consulter  Consult   propre + subordonnées    tous   

 Modifier  Input   propre      D, E, R0, R1, R2 

 Valider   Approve  propre      C 

 Vérifier  Approve  subordonnées     A0, A1, A2 

 Renvoyer  Approve (OCM)  subordonnées     A 
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3.2. Liste des déclarations avec statut A0 pour toutes les entités 

Pour l’OCM, il est pratique d’avoir par type de statistique un aperçu de toutes les déclarations qu’il doit 
approuver (statut = A0). 

 

Menu : Statistiques > Effectifs de membres AC > Effectifs de membres AC - A0 (analogue pour les autres 
statistiques) 

 

Cela donne l’aperçu suivant : 

 

L'utilisateur peut ensuite, via les icônes, continuer en consultant ou, s’il a les compétences nécessaires, 
entamer l’étape de vérification. 

 

4. CONTRÔLES 
Seule la Statistique Épargne prénuptiale est soumise à des Contrôles. 

4.1. Liste des Contrôles (LoC) 

Les Contrôles Épargne prénuptiale reviennent à ce que les totaux de colonne 561-Homme sont les mêmes 
que ceux de 562-Homme et idem pour Femme. La Liste des Contrôles en donne une liste : 
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On peut choisir l’exercice, la colonne O/I indique que tous les Contrôles sont obligatoires et le Scope G 

signifie qu’il s’agit de Contrôles globaux (normaux). Via le bouton , on obtient plus de 

détails par Contrôle. Via , on retourne vers la liste originale. 

 
 

4.2. Exécution des Contrôles 

Un utilisateur avec au moins la compétence Input pour l’entité concernée peut exécuter les Contrôles tant 

que le statut de la déclaration est D ou E (voir 4). Cela se fait en cliquant sur  en mode encodage 
depuis les statistiques. Après exécution des Contrôles (= un « controlrun »), on obtient comme résultat la 
Liste d’Erreurs (= LoE), par ex. : 
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Pour des explications sur cet écran, il est renvoyé au chapitre III.4. 

 ramène l'utilisateur à la déclaration. Le statut initial D sera maintenant devenu en cas d’erreurs E (à 
vérifier dans la LoD). S'il n’y a pas d’erreurs, l’utilisateur reçoit un pop-up : 

 

S'il répond              , la déclaration reçoit le statut C (= correct et soumis pour validation). S'il clique  
sur statut reste D.  

 

Voir le chapitre suivant pour la suite de la procédure. 

 

5. ÉVOLUTION DU STATUT et PROCÉDURE D’APPROBATION (APPROVAL (incl. 

Notifications)) 
À sa création, chaque déclaration reçoit le statut initial D (« draft »). Tout changement de statut commence 
dans la Liste des Statistiques (LoD) : voir 2.1. pour les icônes avec lesquelles les actions suivantes peuvent être 
initiées. 

  

Oui 

Non 
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5.1. Épargne prénuptiale 

Pour la statistique Épargne prénuptiale, l’évolution du Statut se présente comme suit : 

 

 

Pour l’évolution détaillée de la procédure d’approbation, il est renvoyé au schéma repris au point III.5.2.  La 
procédure est en effet identique à celle des Comptes annuels AO. Étant donné qu’il n’y a toutefois pas de 
contrôles indicatifs pour la statistique Épargne prénuptiale, les options « Enregistrer » et « Enregistrer et 
contrôler » ne sont pas d’application dans la Liste d’Erreurs. 
 
Les Notifications sont identiques à celles des comptes annuels AO : 
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5.2. Effectifs des membres AC et Assurance soins 

Comme pour les Comptes annuels AC, il a été décidé, pour l’approbation des statistiques Effectifs des 
membres AC et Assurance soins, de suivre la hiérarchie normale des entités et de parcourir donc tous les 
niveaux supérieurs. Le cas le plus fréquent est présenté ci-après. Il n’y a ici pas de contrôle, et donc pas non 
plus de statut d’erreur E. Il est à noter que le processus pour les Effectifs des membres AC peut aussi 
démarrer au niveau Union nationale ou SM t2 (les entités 137/01 et 02). Dans le premier cas, les statuts A1 
et R1 ne sont pas d’application. Dans le second cas, les statuts A2 et R2 viennent s’ajouter.     
 

 

 Les schémas des Notifications Effectifs des membres AC et Assurance soins sont repris ci-après : 
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6. QUERIES (Opzoekingen) 
Les Queries suivants ont été prévus sur les données statistiques approuvées : 

 Recherches fixes : 
- Liste des statistiques Épargne prénuptiale, Effectifs de membres AC et Assurance soins 

approuvées  
- Évolution des effectifs de membres AC 
- Évolution du nombre de membres Assurance soins 

 Recherches libres : aucune 

6.1. Liste des statistiques approuvées 

Pour chacune des statistiques, on peut demander la liste des déclarations approuvées de l’entité propre et 
des entités subordonnées. 
 
Par ex. pour les Effectifs de membres AC (Épargne prénuptiale et Assurance soins sont totalement 
analogues) : 

Menu : Statistiques > Effectifs de membres AC > Rapports fixes > Liste des statistiques approuvées 

 
 

On peut ensuite choisir l’exercice et déterminer les entités à propos desquelles on veut des informations. 
Par défaut, en cliquant directement sur Rechercher, toute la liste des entités pour lesquelles l’utilisateur 
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est compétent est affichée. En effectuant d’abord un filtre sur les entités via les drop-downs Unions 
nationales/Nature/Entités, on obtient une liste moins étendue, par ex. : 

 
 

 

6.2. Évolution des effectifs de membres AC 

Menu : Statistiques > Effectifs de membres AC > Rapports fixes > Évolution du nombre de membres 

 

On peut exporter les données vers Excel via Export vers Excel. 

6.3. Évolution du nombre de membres Assurance soins 

Menu : Statistiques > Assurance soins > Rapports fixes > Évolution du nombre de membres 

 

On peut exporter les données vers Excel via Export vers Excel. 
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Assistance 
Le document SLA (Service Level Agreement) décrit comment les utilisateurs de MutWeb peuvent être assistés. 
Nous mentionnons ci-après quelques éléments clés : 
 
Service Request Flow: 
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Annexes 

1. Liste des Entités  
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2. Gestion des utilisateurs et des accès : informations de base 
Pour avoir accès à MutWeb, un utilisateur doit avoir été défini dans l’application User Management (UMan) 
de la Sécurité sociale.  
Pour ce faire, l’organisation pour laquelle il/elle travaille et qui est identifiée par son n° BCE doit exécuter les 
actions suivantes dans l’application CSAM ou sur le Portail de la Sécurité sociale. L’exécution pratique est 
décrite après le tableau. 

 

Action Par qui ? Où ? 

1.    désigner un gestionnaire d’accès principal (GAP) 
 

Rem. : cela a normalement déjà été fait 

représentant légal de 
l’entreprise 

CSAM 

www.csam.be 

2. activer la Qualité « Mutuelle en matière de 
sécurité sociale »  

        (ou, seulement pour l’OCM : le Domaine 
        « Service public fédéral de la sécurité     
        sociale, sous-qualité « OCM ») 
 
Rem. : domein = hoedanigheid = qualité (fr) 
Rem. : à partir de cette étape, l’entité doit être reprise 
dans le Registre des employeurs de l’ONSS ; les 
organisations qui sont des « entreprise sans 
personnel » dans la BCE, ne peuvent pas activer ces 
qualités !  
 

Gestionnaire d’accès principal Portail Sécurité sociale 
www.socialsecurity.be 
(via CSAM ou directement) 
 

3. désigner un Gestionnaire d’accès (GA) 
 
Rem. : seulement requis si un nouveau GA est 
nécessaire pour MutWeb 
 

Gestionnaire d’accès principal Portail Sécurité sociale 
(via CSAM ou directement) 
 

4. affecter un Gestionnaire d’accès à la Qualité 
souhaitée 
 

Gestionnaire d’accès principal Portail Sécurité sociale 
(via CSAM ou directement) 
 

5. ajouter des Utilisateurs (avec leur NISS), avec 
leurs droits d’accès/profils ((ConsultETAC, 

InputETAC of ApproveETAC) *  

 

Gestionnaire d’accès Portail Sécurité sociale 
(via CSAM ou directement) 
 

* Sur la base du profil attribué dans User Management, l’utilisateur reçoit lorsqu’il se 
connecte à MutWeb le(s) rôle(s) suivant(s) : 

  Profil UMan  Rôle(s) dans MutWeb 
  MutWEb-ETAC - Tableau de cotisations 
   CONSULTETAC  Consult 
   INPUTETAC  Input 
   APPROVEETAC  Approve 
  MutWeb-EGUS - Comptes annuels AO 
   CONSULTEGUS_VP Consult_VP 
   INPUTEGUS_VP  Input_VP 
   APPROVEEGUS_VP Approve_VP 
 

http://www.csam.be/
http://www.socialsecurity.be/
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  MutWeb-EGUS - Comptes annuels AC 
   CONSULTEGUS_AV Consult_AV 
   INPUTEGUS_AV  Input_AV 
   APPROVEEGUS_AV Approve_AV 
  MutWeb-EGUS - Statistiques 
   CONSULTEGUS_ST Consult_ST 
   INPUTEGUS_ST  Input_ST 
   APPROVEEGUS_ST Approve_ST 

 

 
Exécution pratique : 

- Allez sur www.csam.be, choisissez une langue. 
 

- Sélectionnez sur l’écran ci-dessous GESTION DES GESTIONNAIRES D’ACCÈS : 

 
 

- On obtient cet écran : 

 
 Si cela n’a pas encore été fait, un représentant légal de l’entreprise peut, via DÉSIGNER UN 

GESTIONNAIRE D’ACCÈS PRINCIPAL, définir un gestionnaire d’accès principal (GAP) (= Action 1 
dans le tableau ci-dessus). 
 

http://www.csam.be/
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 Un Gestionnaire d’accès principal peut ensuite, via DÉSIGNER DES GESTIONNAIRES D’ACCÈS, 
activer une Qualité, créer un Gestionnaire d’accès (GA) et l’affecter à la Qualité souhaitée 
(Actions 2, 3 et 4). 

 En tant que Gestionnaire d’accès, on peut se rendre sur le Portail de la Sécurité sociale via 
GÉRER LES ACCÈS et ensuite Gestion des accès (sous SÉCURITE SOCIALE) : 

 
 

La connexion avec eID donne l’écran suivant : 

 
Rem. : On peut aussi obtenir cet écran via : 

- www.socialsecurity.be 
- choisissez ENTREPRISE 
- choisissez Gestion des accès 
- Se connecter avec eID 

 
Choisissez la qualité PROFESSIONNEL DE LA SÉCURITE SOCIALE : les différentes organisations pour 
lesquelles l’utilisateur est compétent apparaissent, par ex. : 

 
 
 
 
 
 

http://www.socialsecurity.be/
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Choisissez l’organisation souhaitée ; on obtient cet écran : 

 
autre ex. (fragment) : 

 
En fonction des droits (Gestionnaire d’accès principal, Gestionnaire d’accès ou Utilisateur) dont on 
dispose au sein de l’organisation, on peut maintenant exécuter les actions suivantes en cliquant 
sur le lien souhaité : 

 
Action 2 (voir tableau ci-dessus) : activer une Qualité 

 
 

Action 3 : désigner un Gestionnaire d’accès  
Action 4 : affecter un Gestionnaire d’accès à une Qualité 
Action 5 : ajouter des Utilisateurs avec les droits d’accès/profils nécessaires 


