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1. E-guichet configuration




1. E-guichet configuration

e contact principal peut ajouter un administrateur par bureau pour lI'application des mandats
(AM) dans I'e-guichet.
Cet administrateur:

o Peut autoriser d'acces aux collaborateurs pour 'AM

o Peut désigner (une seule fois) un autre administrateur pour I'AM

o Obtient automatiquement des droits d'administrateur dans I'AM elle-méeme.
Lorsque I'administrateur de ’'AM designe un nouvel administrateur, les droits susmentionnés
expirent.

e contact principal peut changer I'administrateur de I'AM a tout moment.



1. E-guichet configuration

(1) Cliguez sur le module “e-guichet”.

E-LOKET ITAA | Portaal: Updates FORMUUEREN

Beheer van uw gegevens: privé, vennootschap(pen) en
kanto(o)r(en).

MANDATEN SERVICEDESK




1. E-guichet con

figuration

(2) Cliquez sur cabinets (3) Cliguez ensuite sur “gestion outil mandats” pour

le cabinet souhaite

(L)) JORDENS Daan ~ .
\A Ir "rﬁﬁpl

Oncernerning(er) Daan Jordens ITAA-nUmmer 30.445 064
Cegevers bevestigd op: 10-10-2022

Mijn profel Kanto(o)r(an)

Mijn gegevens S Ondemenm ng(en) Alpha Accounting

Kanto(o)r(en)

Hoofdcontactpersoon

Gegevens bij ITAA )

Antiwitwasverantwoordeliken

YERVOLLEDIC

BeExcellent

Medebeheerder

Kwalrteitsverantwoordelijke

Beheer mandatentoepassing

A .
(()) JORDENS Daen ~ .

ITAA-numMmmer 52.387.070

Gegevens bevestigen

Samenstelling kantoor

Tcegang tcols



- Kanto{o)r(en) / Beheer mandatentoepassing

Alpha Accounting

Selecteer in de lijst hieronder de beheerder van de mandatentoepassing en klik op bevestigen. Deze persoon kan enkel een bestuurder zijn.
i Contacteer publicregister@itaa.be indien de bestuurder niet in de lijst voorkomt.

Daan Jordens

1. E-guichet con

sevest| ger ioh

Sur cette page, vous pouvez faire trois

/ Medewerker

choses concernant l'application de mandat: >

Verwijderen

~ Designer un nouvel administrateur

M
~ Supprimer l'acces a un collaborateur

DI PIAZZA Christoph / Medewerker Verwijderen

- Donner des acces a un collaborateur

Janssen Stef / Andere Verwijderen

Test Olivier / Andere Verwijderen

Van den Eynde Jens / Andere

Verwijderen



2. Ouvrir I'application




2. Ouvrir I'application

Sélectionnez le module "mandats”. E

E-LOKET ITAA | Portaal: Updates MANDA_TEN

Beheer van uw gegevens: privé,
vennootschap(pen) en kanto(o)r(en).

TOEGANG TOT DE MANDATENTOEPASSING X

Selectionnez I'entitée souhaitee dans

Ia IISte° [ nderstaande lijst in naam van welke entiteit u activiteiten uitvoert. Indien uw

Cochez la case.

 Testbedrijf Alpha v

CI iq uez sur ”CO n'ﬁ rme r" . Een dossier consulteren of behandelen waarvoor geen mandaat bestaat, kan aanleiding

geven tot schade en juridische gevolgen. Hier dient men dus voorzichtig mee om te gaan,

worden geregistreerd.

Let op! De applicatie is enkel beschikbaar in de browsers Chrome, Edge en Firefox.
Aanvaard ook steeds het verzoek om pop-ups toe te staan.

Ik heb kennis genomen van bovenstaande verplichting

/




2. Ouvrir I'application

Connectez-vous a nouveau avec votre elD Ensuite, I'application des mandats s'ouvrira.

ou itsme.

- o Alpha Accounting » ' Juidens Daan v
| TAA
Clients D) Mewsiomt
nl fr qde en o Clienttyre A
Clients
= Maadates
- . . ;.. fm'lO')WS m
[ csam Log on to online public services @
2 oger “on [}
2 A» AL 404 .
- . . - Jous e Ay .
Choose your digital key to log in
& verhoeven Anva 24102318092 [/}
ag Rusnesc, Moise RIS 9N .
elD or digital keys of recognised partners
- Vanhascke Ginstte 4510070229 [ ]
- Machids Jozed 200319187 [i]
[!U LOG IN . LOGIN
t with eID card reader % via itsme &  DebneMercel Hamaans L]
2 Strube Melga 24042133057 (i)
- YOur its




2. Ouvrir I'application

Sélectionnez la langue souhaitee
\

Ba Alpha Accounting sdmirksirator Jordens Daan ~

Clients @) New dlicnt

Chenttype e hamie Acdees huwte

Mandates

a-n Employnes

B voz 0815153934 - B
&  VanGyeal Roger 35132720751 - b
& VANLDMMEL RENE 74141802151 - b
- Decurle Ancre 25112325368 - o
2 verhoeven &nng 24102318092 o
B2  Rusreod Moise 0233477931 i)
- vanhaecke Ginette 4910070227 {n
2 Machic’s Jozef 22032319167 bl
2 Dasasyre Marcal 33040824314 bl
2 Strube Felga 24042733057 b}

tens per page 10 - Sace 1ol ‘171 «“0cd 106 )

Englih
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3. Importer des mandats




3. Importer des mandats

Allez sur CSAM et connectez-vous : https://www.csam.be/

Cliquez ensuite sur "Recherche" en haut dans la barre de navigation horizontale.

Effectuez une recherche en cliquant sur le bouton "Rechercher”.

Vous pouvez ensuite exporter ces résultats dans un fichier excel en cliquant sur "Télécharger les

resultats de cette recherche”.

Mes mandats

Finances

B} Nigl Hwynisk {_) | Déconnexion
# Accueil | # Créatio | Q, Recherche | B Opérations groupées | . Contact 23.02.08 | 14/04/2022 16:18:02

vorrerdle C Mandant O Mandatare @ Mancant ou mandataire

Type de mandat | Tous les types v statut | Tous les status v Modifé par | Tous les profils v

sonnes et entreprises
participantes : lista de
Numaéros de registre
national/Numeérns Bis ou BCE
séparés par des vrgules ou

des espaces A4 Q

Nom

Réfarenca cdu mandat

Modifié depuis | DD/MM/YYYY

Fffacer les critéres



https://www.csam.be/

3. Importer des mandats

Retournez ensuite a lI'application des mandats de I'lTAA.

Dans la barre de navigation verticale, cliquez sur "Mandats"

Cliquez ensuite sur le bouton bleu "Importer des mandats”.

- B3 Alpha Accounting it Jordens Daan v
| TAA
Mandates
Mandates Concepts @) New mandate

- TestFedlom 336 C _p 07,/04/20 i ]
3 Taztledlam 336 Exciza_peo 07,04,2] [ i ]
- Tes! Fediam 336 VAT 07/04,2025 E-rur 6
- Use enlows 0/03/2022  Arise o [x]
- Test Fediam 336 Fxcisa_peo 07,04/2023 0
- 2t m o
- Tes Fediam 336 Couene_pro 07,04,/2025 Erron e
Bz couard B2lax 07,04/ 2023 i
B Bodart £1 Gonay Brtax 07,04/223 a
Ea Hla o




3. Importer des mandats

Ensuite, glissez-déposez votre fichier Excel exporté de CSAM dans la boite bleue,
o Ou cliquez sur le dossier dans la boite bleue et sélectionnez le bon fichier.
La boite devient verte si le fichier est correctement sélectionné.

Cliquez ensuite sur le bouton vert "suivant”.

I —r A A B3 Alpha Accounting samisietrator Jordens Daan ~

< Bock o ovaeview £ Book to overview

Import mandates Import mandates

(AN

B2 Alpha Accounting asmnietrster Jordens Daan ~



3. Importer des mandats

Si des mandats pouvant etre importes ont eté trouves, ils apparaitront dans une liste.

Cliguez alors sur le bouton "Importer” en bas a droite pour importer effectivement les mandats.

| _[_ ,-/\ A B2 Alpha Accounting sdmeistrator Jordens Daan v

< Backio overview

Import mandates

The following mandates car be Imported

Neme National/cemparny number Mandate types

GOUATH DAD1 755485 Birtax

dadant a1 Gonay DA0231771M Biztae

APOTEEK MOLENVELD NV DAZAT26567 Biztae

ACNASYS DAZ1E6G5I5 Bizlas

GREGA D417E08952 Biclac

Houlhardel DEQUICT 0105252310 Biclac

Ranis Ma sime QIOTLS1REI Tac-ar-mal ITR/NF, MyMinfin
: Shglor Ucfgdnt 64000031955 Tac-a TR




4. Gerer des clients




4. Gerer des clients

Selectionnez "clients” dans la barre de navigation verticale

Cliquez ensuite sur le bouton jaune "nouveau client”.

7] Alpha Accounting Administrator Jordens Daan v

TAA

Clients @ New client

Cl ienﬁYPe N Name, Address, Number

MANDATES & CLIENTS

:= Mandates

a» Employees

2 Devlaeminck Rachel 37012429263 @
2 Gpzzlv Obhgv Acfzvy 78112925211 @
S Van der Cruys Jan 35012631535 @
2 DUARTE PEDRO 81442116946 ®
S Brutsaert Lukas 71021403778 @




4. Gerer des clients

Sélectionnez “personne moral" en haut de la

page.

Saisissez le numero de lI'entreprise et attendez.
L 'application de mandat recupérera les
informations auprés de la CBE pour les
entreprises belges.

Sélectionnez la langue dans laquelle votre client

recevra les e-mails relatifs a ses mandats.

NL, FR, DE, EN ou Multi
Enfin, cliquez sur le bouton vert "créer" en bas a

droite.

- B2 Alpha Accounting admirstratour
| TAA o

< Retour A l'apercu

Créer un nouveau client

Veuillez remplir les infarmations demandées

O clients

‘= Mandets

= Collaborateurs

—
- =g
— =
Personne physique Personne morale

Beleique

Jardens Daan ~

0141889735

Le numéro d'entreprise a €té trauve dans |a base de données de BCE. Les informat ons rouvées scnt automaticuement saisies dans les champs ci-dessous.

Multi (NL/FR/DESEN)

Informations générales sur I'entreprise

TECHNOLOGIF CENTER DRONGENHLUS

Sociéle Privée a Responsabi| le Limitée (SPRL)



4. Gerer des clients

B3 Alpha Accounting st Jordens Daan +

Sélectionnez "personne physique” en haut de la

page.
Remplissez le formulaire manuellement.

¢ Back o overview

Create new client

Please fill in the requested informatian

Sélectionnez la langue dans laquelle votre client

H
Maral person

recevra les e-mails relatifs a ses mandats.
NL, FR, DE, EN ou Multi

La personne physique est-elle assujettieala TVA?

Personal Information

Helgian

SO 0100193

Sélectionnez "Oui" pour l'assujettissement a la TVA.

Vilen

Handrizks

Cela a une incidence sur les mandats qui peuvent

Mult (KL=R/DE/EN,

etre demandes pour ce client.

Address

Enfin, cliquez sur le bouton vert "Créer" en bas a

droite.



1 TAA
4. Gerer des clients

Vous pouvez filtrer la liste en fonction du type de client, c'est-a-dire personne physique ou morale.

Ou en saisissant une recherche dans le champ de recherche et en appuyant sur la touche Enter.
Il est possible de filtrer et de rechercher en méme temps.

Vous pouvez supprimer le filtre en cliquant a nouveau sur le champ.

Clients Clients

Clienttype N Name, Address, Number... \v\ Natural person 6

Type Name

National/company number

National/company number

Bl HDZ 0806153934 e VAN LOMMEL RENE

/74041802151

- Van Gysel Roger 36032720751 s Rens Maxime 93070313333



4. Gerer des clients

Lorsque vous cliquez sur un client dans la liste des clients, une page detaillee sur ce client s'ouvre.
Vous y trouverez les informations suivantes concernant le client :
Apercu des mandats, par statut

Apercu des concepts de mandat

B2 Alpha Accounting samristatn

Les donnees du client

< Back to overview

En outre, les actions suivantes sont €également visibles : 2 DUARTE PEDRO ( rerowsone )

Campany number National number Address
51442116945

Bloquer le client dans le bureau

Arreter le client

Mandates Concepts Client information

Pending (0) Declined (0) Active (2)

Connenthous meners

~olise

Jordews Daan

Jordens Daan v

Terminated (0)



4. Gerer des clients

Dans le tableau de bord des mandats individuels, vous trouverez tous
les mandats d'un client, classés par statut.
Les mandats de la premiere colonne ont le statut "en attente
d'approbation”, c'est-a-dire gu'ils attendent I'approbation du client.
Les mandats de la deuxieme colonne ont le statut "rejeté" ou le statut
‘erreur”.
Rejete : Le client a rejete votre mandat. Veuillez contacter votre
client.
Erreur : Quelgque chose n'a pas fonctionné avec la demande. Les
raisons peuvent étre multiples. Cliguez sur l'icone d'information
pour obtenir plus d'informations sur la raison de I'erreur.
Les mandats de la troisieme colonne ont le statut "actif" et ne
nécessitent aucune action.
Les mandats de la quatrieme colonne ont le statut "discontinué” et ne

sont donc plus actifs.

B3 Alpha Accounting sarmristate

¢ Dack to overview

= DUARTE PEDRO

Campany number

Concepts

Pending (0)

Incemplats profie

National number
514421169428

Client information

Declined (0)

Address

Active (2)

Jordens Daan v

¢ "
‘ E ermmsaie Caend I
\ 7
Access:
Public
& a8

Terminated (0)




4. Gerer des clients

Vous pouvez cliquer sur l'icone d'information du

< Back 1o overview

. . . . (@ vemmecten: )
mandat pour obtenir plus d'informations. 2 DUARTE PEDRO  (_remoenene ) [ - ]
i o "
Les mandats ayant le statut "actif" et "en attente
d'approbation” peuvent etre arretes en cliquant . — _— —

sur la corbeille.

Pour les mandats importes, la corbeille n'est

pas immediatement active. Vous devez

Expration conz

d'abord cliquer sur l'icone d'information et

ajouter un signataire de mandat. Ensuite, vous

pouvez arreter le mandat.

B2 Alpha Accounting s -ixiie Jordens Daan ~



T AA
4. Gerer des clients

Vous pouvez consulter les projets de mandat d'un client en cliquant sur I'onglet "brouillons”.
Deux actions sont possibles :
~ Modifier (et envoyer) un brouillon en cliquant sur le crayon.

<~ Supprimer un brouillon en cliquant sur la corbeille.

< Backto overview

r n
B Terminate Client
S .
- Daan Jordens : ]
Access:
. Public
Company number National number Address @l ﬂ
_ Kerkstraat 12 . 3C20 Herent (Belgium) ; |
Viandates Clent nformation

Mandate types Last update Actions

Geschillen 14/04/2023 @® Concept s O
MyMinfin 14/04/2022 @® Concept B
e-DEPC, E705 14/04/2023 ® Concept s B

ltems perpage 1000 Page101(1-20f3)



4. Gerer des clients

Vous pouvez consulter les données introduites
par votre client en cliquant sur I'onglet
“informations sur le client”.

Si vous souhaitez modifier des données, vous
pouvez cliquer sur le bouton "modifier

I'information”.

£ Back to overview

Company number
04418€5735

Mandates Concepts Client information

Company information

Company name
Company ferm
Siatus
Lmployses
Larguapge

Company number

VAT information

VAT liable

VAI unit

Pzrmanent establishment in Belgium
Active in several (Belgian) regions

VAT numker

5] TECHNOLOGIE CENTER DRONGENHUS

National number

TECHNCLOGIE CENTER DRCNGENHUS
Private Limitec Ligbility Company (Pr LLC)
Active

NG

Multi (NL/FR/DE/EN)

U44788% /35

Yes
NC

Ne

BEO441389735

Address
Albrazht Direrflaan 53, 9030 Gen: (Belgium)

Address

Country

City

Postal code
Street

Street number

Bus number

' 3\
[3 Terminate Client
- -
s N
Access:
Publle
. o

& Editinformation

Belgium

Cent

9030

Albracht Dureriaan

53



TAA
4. Gerer des clients

4.3.4 Page detaillee du client : arreter

» Encliguant sur le bouton rouge "Arréter le client" en

haut a droite, vous pouvez arreter le client.

» Lorsque vous cliquez sur ce bouton, une fenétre - DX yous uoar K st e filcving clent

Please note that the client's ective mandates will be termingated.

contextuelle s'ouvre pour vous informer des

Tha salacted client Mardatas 0 ba tarminated

Contentious mattars J

conséquences de cette action. .

2 Netural person

»  Sivous avez encore des mandats actifs pour ce client,

JSETU19050 0

Karkawest 1234 . 3020 Herent

ceux-ci seront également arretés lorsque vous o

r

Type "terminate’ to activate the terminate button.

arreterez le client.

tarminata

» Le bouton "Arréeter" apparait des que vous tapez

No

"Arréter" dans le champ d'information.

»  Lorsque vous cliquez sur “Arréter”, les mandats seront

arrétés, et les mandats ainsi que le client disparaitront

de votre application de mandats. a' Terminate Client




TAA
4. Gerer des clients

4.3.5 Page detaillee du client : droits

» Encliguant sur le bouton "acces" en haut a droite, vous
pouvez modifier I'accés des clients.

» |l existe deux options : limité ou public.

» Lesclients sont rendus publics par défaut.

» "Public" signifie que toute personne ayant accés a

Do you want to limit the access to client Test User?

I'application de mandat au sein de votre bureau peut PRFSIESRIGS B ARN K58 1 NS 545 o581 8 0 oo e o

voir ce client dans I'application, et par conseéquent gerer —
les informations et les mandats.

»  “Limité" signifie que seuls les administrateurs et le

personnel auxquels I'acces au client a ete explicitement

Access: Access:
Public Limited

o 5O

accorde pourront y acceder.




1TAA
4. Gerer des clients

4.3.5 Page detalllee du client : droits

» Lorsque le client est limité, un nouvel onglet intitulé “collaborateurs” apparait.
» Dans cet onglet, vous pouvez accorder a des collaborateurs I'acces au client en cliquant sur le bouton "ajouter un collaborateur”, puis

en sélectionnant le collaborateur auquel vous souhaitez accorder l'acces au client.

» Vous pouvez refuser a un collaborateur I'accées a un client en cliquant sur la croix dans la ligne de I'employé en question.

X
Mandates Concepts Client information Employees
_

Rights Actions

Administrator

Jordens Daan

Stef Janssen Employee

Items per page 10 v Page 1 of 1 (1 -20f2)




5. Creer des mandats




5. Creer des mandats

Lorsque vous avez sélectionné "mandats"” dans la barre de navigation verticale, vous pouvez cliquer sur le

bouton jaune "nouveau mandat" pour créer un nouveau mandat.

7] Alpha Accounting Administrator Jordens Daan v

TAA

Mandates

Mandates Concepts 4 Import mandates

MANDATES & CLIENTS

@ Clients

=» Employees

b4 Shhgler Ucfgdnt Tax-on-web ITR 07/04/2023 Active 0
b4 Sauvenée Nicolas Tax-on-web ITR 07/04/2023 Active @

b4 Sauvenée Nicolas Tax-on-web ITR/NRI 07/04/2023 Active 0




5. Creer des mandats

Vous pouvez ensuite rechercher le client a I'aide de la barre de recherche. En outre, vous pouvez filtrer par type de client.

Selectionnez le client souhaite

< Back to overview

Create new mandate

Flease fill In the requested intfarmation

Brsiness ‘orm

Natural person

MANA TEST - Fediameighty TESTALJ - Test import - Test User -

Natural perscn - Natural person - Natu-al person - Netural person Karkstraat 1234,

76510815170 . TR1IMST5195 - 930111001358 - 781019696454 3020 Herent
¢ a) () (Belgium)

TOWA TEST - Test Fediam 336 ;-3

Natural persen Natural person Straat 13484,

76510116908 . 92420107584 3000 Stad

() (3elgiLm)



5. Creer des mandats

Maintenant que le client a été sélectionné, un signataire de mandat doit

encore étre rempli.
Sile mandataire est une personne physique, seule I'adresse e-mail doit

encore étre renseignée. Le client recevra alors des e-mails concernant ses

mandats.

Sile mandant est une personne morale, nous demandons également le

numeéro d'enregistrement national ainsi que le nom et le prénom.

Fill in the details of the mandate signer

P L L L L L L R -

LT T T T T T T T T R T TR T TR T T R T T R R R R T TR R T T T T R R R R R R T T TR T T T T T T TR

Fill in the details of the mandate signer

o Mandate signer

JBO

Details of the mandate signer

National number *

First name *

Last name *

E-mail address *

\
N

Last used mandate signer

There are no mandate signers saved for
this client yet




5. Creer des mandats

Si vous avez déja saisi un signataire de mandat pour ce Fill in the details of the mandate signer

client dans le passé, il vous suffit de cliquer sur celui-ci

dans la colonne de droite "dernier signataire de mandat
o Mandate signer

utilise".

Details of the mandate signer Last used mandate signer

National number * Willem Hendrickx 90120200170

willem.hendrickx.test@gmail.com

First name *
Last name *

- i *®
IBO E-mail address

\
N
S




5. Creer des mandats

Vous pouvez alors sélectionner un ou plusieurs mandats que vous souhaitez demander pour ce client.

es mandats selectionnes ont une bordure doree.

Select the desired mandates

2

Excise_pro

e-DEPO

2
BEPS13

T Y Y
Biztax VAT Douane_pro
EY Y

Contentious matters

UBO register

E705



5. Creer des mandats

Enfin, vous pouvez ajouter une date de fin.
Si vous sélectionnez une date de fin dans I'onglet "tous”, tous les mandats sélectionnés auront cette date de fin.

Si vous sélectionnez une date de fin dans I'onglet d'un mandat spécifique, seul ce mandat aura cette date de fin.

La date de fin est un champ facultatif.

Please fill in the requested information.

All Finprof * Biztax * VAT * Douane_pro *

End date

19-04-2023



5. Creer des mandats

Une fois toutes les informations nécessaires remplies, vous pouvez choisir de demander le mandat a I'administration.

Pour ce faire, cliquez sur le bouton vert "envoyer”.

Si vous ne disposez pas encore de toutes les informations nécessaires a votre demande, par exemple si vous devez encore

trouver l'adresse électronique de votre client, vous pouvez enregistrer la demande en tant que brouillon.

Pour ce faire, cliquez sur le bouton bleu “Sauvegarder comme brouillon”.

Save as concept "




5. Creer des mandats

Lorsque vous cliquez sur le bouton pour envoyer la demande, vous verrez d'abord un résume de votre demande.
Si vous etes d'accord avec cette demande, cliquez sur le bouton bleu "Oui".

Les mandats seront alors demandes a I'administration et le client recevra un e-mail de : mandatesitaa.be

Would you like to send the following application?

The selected client

s

Test Fediam 336

2 Natural person
B8 92420107584

9 Straat 13454, 3000 Stad
(Belgium)

.

The mandate signer

s

.

Test Fediam 336

B8 92420107584

daan.jordens@thevaluehub.be

The selected mandate types

VAT
a 19-04-2023

Douane_pro
2 27-04-2023

J/

No

E705
a 19-04-2023

e-DEPO
& 19-04-2023

MyMinfin
s 19-04-2023



mailto:mandates@itaa.be

6. Gerer des mandats




6. Gerer des mandats

Lorsque vous sélectionnez "mandats” dans la colonne de navigation verticale, I'apercu des mandats apparait.
Si vous étes administrateur, vous pourrez voir tous les mandats de votre bureau ; si vous etes employe, il se peut que des mandats soient

proteges pour vous.

111

‘ -r /-\ A E1 Alpha Accounting Administrator Jordens Daan v

Mandates

Mandates Concepts 4 Import mandates (@ New mandate

MANDATES & CLIENTS

€ Clients

= Employees

-4 Gentens Leen MyMinfin 07/04/2023 Active O
L} Mkductt Aozy MyMinfin 07/04/2023 Active (i ]

L2 Toussaint Anne MyMinfin 07/04/2023 Active




| TAA
6. Gerer des mandats

Vous pouvez filtrer I'apercu des mandats.

Vous pouvez filtrer par:
o Type de client : personne physique ou morale
o Type de mandat : MyMinfin, BEPS13, E705,...
o Statut: actif, rejeté,...

Il est également possible de rechercher le nom d'un client en utilisant le champ de recherche.

Mandates
Mandates Concepts 4 Import mandates

Actions

b Daan Jordens MyMinfin 14/04/2023 Error )

S Test Fediam 336 MyMinfin 14/04/2023 Awaiting approve o x|

S Kblgbmd Tobok MyMinfin 07/04/2023 Active @)



TAA
6. Gerer des mandats

6.1.2 Apercu du mandat : exporter

» |l est possible d'exporter vos mandats vers un document Excel.
» Vous pouvez le faire en cliquant sur le bouton vert "exporter les mandats".

»  Sivos résultats sont filtrés, ils seront également exportés vers le document Excel.

Mandates

Mandates Concepts 4 Import mandates

Type Name Mandate type Last update

Test User Contentious matters 20/03/2023 Active o [x]

2. RensMaxime Tax-on-web ITR/NRI 07/04/2023 Active O




1T AA
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Vous pouvez trouver vos brouillons de mandat en cliquant sur I'onglet "brouillons”.

Vous pouvez modifier un brouillon de mandat en cliquant sur le crayon.

Vous pouvez supprimer un brouillon de mandat en cliquant sur la corbeille.

Mandates

4 Import mandates (*) New mandate

Mandate types Last update Actions

- Daan Jordens Geschillen 14/04/2023 @ Concept s B
2 Daan Jordens MyMinfin 14/04/2023 ® Concept s B
o Daan Jordens E705, e-DEPO 14/04/2023 @ Concept /’ B

Items per page 10 v Page 1 of 1 (1 — 3 of 3)
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6. Gerer des mandats

Vous pouvez consulter les détails d'un mandat en cliquant sur l'icone d'information.

< Back to overview

Mandates 2 Test User

- - @ Company number

Type Name Mandate type Last update Status Actions Q Sont

2 Tost User Contentious matters 20/03,2022 Actve m

2 RensMaxme Tax-cnweb [TR/NRI 07/04/2023 Active 0 The published mandate
2 Shhaler Usfadm Tax-cnweb [TR 07/04/2023 Actve [0 ' )

Contentious matters

National number
78101040654

Q Awaiting approval

Address
Kerkatraar 1234, 3020 Herent (Relgium)

& Active

The selected mandate signer

Test User 76107969554

daan.joidens@tbhevaluehub.be

a Terminate Client

-

o

o

Access:
Putlic




6. Gerer des mandats

Vous pouvez arréter un mandat a trois endroits :

Dans I'apercu du mandat, en cliquant sur la corbeille. 2 el Cortemious maters  20/03/2023
Au bas de la page des détails d'un mandat. Cliquez sur le bouton rouge "terminer".

Sur la page de detail d'un client.

Mandates Concepts Client information
Pending (0) Declined (0) Active (1) Terminated (0)
Tyne Tax-an-web ITR
Status Active
Empleyee Jordens Jaan
Active since cz-11-2017

Expiration cate



6. Gerer des mandats

Avant de pouvoir arréter un mandat que vous avez importe de CSAM, vous devez ajouter un signataire de mandat.

Vous pouvez le faire en ouvrant la page de détail du mandat, puis en complétant les données.

]  APOTEEK MOLENVELD NV Biztax 07/04/2023 Active @

]  RENOSYS Biztax 07/04/2023 Active @

. ' Click the info icon to add a mandate signer. Then you
]  GREGA Biztax 07/04/2023 Active R

Une fois les données du signataire du mandat complétées, vous pouvez arréter le mandat.

&  CUYVERS YVES MyMinfin 07/04/2023 Active @

3| APOTEEK MOLENVELD NV Biztax 14/04/2023 Active 0

(X |

b3 TOWA TEST MyMinfin 07/04/2023 Active o
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7. Gerer des collaborateurs

Il existe deux roles possibles dans |'application du

TAA

mandat, avec des droits différents :
Le collaborateur

MANDATES & CLIENTS

L'administrateur @ Clients

L'administrateur a plus de droits qu'un collaborateur = Mandates
et peut en outre:
consulter la page de I'employe dans la barre de
navigation verticale.
promouvoir et rétrograder d'autres collaborateur
et administrateurs.

rendre les clients limité a nouveau publics.

=] Alpha Accounting Administrator

Jordens Daan v

Employees
All Administrators Employees
Jordens Daan ( Administratc - ) @
Maurice Dalderup (Employee v ) o
Stef Janssen ( Employee v ) o

Items per page 10

a4

Page 1 of 1 (0 of 0)



7. Gerer des collaborateurs

Pour promouvoir ou retrograder un employe, cliquez sur le 1 CA A
r \r
champ de sélection dans la colonne "droits".
P Employees
Sélectionnez ensuite les droits souhaités pour cet employe VARDATES S EHERTE .
All Administrators

e Clients

:= Mandates

et confirmez.

EEI Alpha Accounting Administrator

Employees

Jordens Daan v

Jordens Daan

Maurice Dalderup

Stef Janssen

)
( Employee v )
( Employee - )

Items per page 10

v

Page 1 of 1 (0 of D)



7. Gerer des collaborateurs

I -[— A A B2 Alpha Accounting administrator Jordens Daan v

Pour voir a quels clients limite un Employees
R . MANDATES & CLIENTS
collaborateur a acces, vous pouvez cliquer o Al Administrators ~ Employees
Clients
sur l'icone d'information dans la ligne du — Mardates
collaborateur concernée.
Jordens Daan ( Administratc v ) 6

Maurice Dalderup (Employee

Stef Janssen ( Employee

< Back to overview

2 Jordens Daan

Clients

-4 Van Schepdael Alice 28022235275
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8. Deconnecter

Pour vous déconnecter, cliquez sur le nom de l'utilisateur actuel dans le coin supeérieur droit de la barre de

navigation horizontale.

Cliquez ensuite sur se désinscrire.

B2 Alpha Accounting Admiristrator

Clients

Clienttype A Namne, Address, Number

Logged out

You are now logged out.

If you wish to log back in, please navigate to the

ITAA portal.

Jordens Daan v

O

Logout



