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1. POUR COMMENCER

DESCRIPTION DE L'APPLICATION
@LINE PLUS

L'application @line net plus permet ¢ Allianz et ses clients d'échanger des
données de maniere électronique. Cet outil de communication spécialement
développé pour l'assurance de groupe et/ou l'assurance hospitalisation permet
d'accélerer la gestion administrative et 'échange de documents.

Nous faisons la distinction entre les groupes en “communicate” et les groupes
en “manage”.

Pour les groupes en communicate, @line plus vous permet :

- de consulter vos contrats et couvertures
— d‘activer on-line un changement d’‘adresse
— d'envoyer vers Allianz des messages préformatés relatifs & un groupe.
Il s'agit de formulaires standard concus pour adresser une des demandes
suivantes a Allianz :
+ demande de nouvelle affiliation
« demande de modification
« changement de bénéficiaire
+ déclaration d'interruption de carriere
« modification d'interruption de carriere
+ déclaration de départ
« déclaration de prépension / pension anticipée
+ déclaration de déces
« déclaration d'incapacité de travail
« déclaration de reprise de travail aprés une incapacité de travail
« déclaration d'hospitalisation ou de soins ambulatoires
— de consulter ou de commander en ligne des documents structurés.
Les documents suivants sont disponibles :
+ Bordereaux
+ Apercu collectif Vie, Déces, Invalidité
« Apercu collectif hospitalisation
« Liste des traitements
« Apercu individuel par assuré

Pour les groupes en manage vous pouvez en plus :
— Activer une nouvelle affiliation on-line

— Activer une modification on-line
— Faire des simulations on-line sur les couvertures assurées

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE



VOUS AUTHENTIFIER AVEC
VOTRE DIGIPASS

Pour pouvoir utiliser l'application, il faut vous authentifier. Pour ce faire, vous
avez besoin d'un digipass Allianz. Si vous n‘en disposez pas encore, contactez
votre courtier ou votre personne de contact chez Allianz, ou envoyez un e-mail
& EBOnline.technicalsupport@allianz.be. VVous avez le choix entre un
digipass classique ou un outil digital que vous pouvez installer comme App sur
votre smartphone.

1. Surfez sur le site d’Allianz (www.allianz.be)

2. Choisissez votre langue.

3. Naviguez vers le bas sur la Home Page et cliquez sur
‘EB Online (accés sécurisé)’.

4. | "écran d'authentification s'ouvre.

o

Introduisez votre Nom dutilisateur

(6 lettres et/ou chiffres ; commence avec X7).

6. Activez votre Digipass (via la touche u) et entrez votre
code pin ou démarrez l'app digipass sur votre
smartphone.

7. Introduisez votre Mot de passe
(8 chiffres) dans l'écran d'authentification.

8. Cliquez sur OK.

9. Vous accédez a la page d'accueil d'EB Online.

10. Cliquez ensuite sur l'outil de votre choix dans le menu de
droite sous « Vos outils » ou cliquez sur « Outils » pour
accéder a la page des outils.

11. Cliquez sur @line plus pour lancer l'application.

Sivous vous étes trompé de mot de passe sur votre digipass
classique, vous avez encore 4 possibilités d'introduire le bon
code PIN. Aprés 5 essais infructueux le Digipass est verrouillé.
L'écran affiche le message « LOCK » suivi d'un code. Ce code
ainsi que le numéro de série et votre nom d’utilisateur doivent
étre transmis a notre service Technical Support (EBOnline.
technicalsupport@allianz.be) qui vous fournira un « Unlock
code » pour déverrouiller le Digipass.

Apres 20 minutes d'inactivité, la session se termine
automatiquement. Dés que vous activez une des fonctions de
l'application, la fenétre d’authentification s'affiche, et vous
devez vous authentifier & nouveau.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

En cas d'autres problémes, vous pouvez toujours envoyer un s
e-mail a EBOnline.technicalsupport@allianz.be
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UTILISATION DES ICONES

En bas de l'écran, les icones suivantes sont a votre disposition :

= ir= " Fermer — effacer les données - sauvegarder les données — imprimer
< = ’ ’

[ <3 3 Retourner au début — retourner & 'écran précédent — passer ¢ la page suivante —
Passer au dernier écran

| ¢ Retourner au premier écran
31 Retourner a l'écran de début
& Retourner

3 Avancer

En haut de l'écran, les icones suivantes sont a votre disposition :

Via l'option Home, vous retournez & l'écran de départ
Home | Fr | Ml Via l'option Fr, vous passez a la version en francais
Via l'option NI, vous passez a la version néerlandaise
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LES COULEURS ET LEUR FONCTION

Les couleurs des champs vous permettent de comprendre quel type
d'information est démontré et les actions que vous pouvez y effectuer.

l'introduction des données dans un champ blanc est

optionnel.

Un champ jaune doit obligatoirement étre rempli.
Un champ rouge est un champ obligatoire qui n‘a pas été
rempli ou de fagon fautive. Un message d’erreur vous donne

plus d'infos.
Un champ gris ne peut pas étre changé.

Tooltips

Quand vous passez la fleche de la souris sur une icbne ou
une autre donnée, une indication apparait avec une

description du champ ou de la donnée.
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ECRANS DE RECHERCHE GENERAUX

Vous trouvez ci-dessous les écrans de recherche qui se présentent dans la

majorités des actions dans l'outil.

Vous avez acceés d plusieurs numéros de
groupe

Dans l'écran de début, tous vos numéros de groupe
sont listés.

Les champs blancs optionnels sont & votre disposition pour
rechercher un groupe spécifique.

Cliquez sur le bouton REHEIEEIM pour afficher les données

et cliquez sur le bouton pour supprimer les
données remplies.

Sélectionnez le numéro de groupe dans la liste des groupes
en cliquant sur l'icbne & .

Vous arrivez au méme écran que ceux qui n‘ont acces qu’a un
numéro de groupe. \/oir ci-dessous.

Vous avez accés d un numéro de groupe

Vous arrivez immédiatement dans l'écran de recherche
d'un affilié. —»

Sivous cliquez sur le bouton , la liste complete
des affiliés du groupe concerné d la date de début vous
est présenté.

Il est possible d'introduire les critéres de recherche, tels que
numéro de matricule, nom, prénom, numéro de registre
national, etc, pour retrouver un affilié spécifique.

Le numéro de matricule consiste de 9 characteres
numériques, alphanumériques ou une combinaison des deux.
Vous savez sélectionner l'état de 'offilié en passant par la
fleche dans le menu déroulant.

Tous les champs sont remis & blanc en cliquant le bouton

‘

Déterminez la date de consultation en sélectionnant la date
correcte dans le calendrier B ou en introduisant la date en
format MM/AAAA.
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Vous pouvez trier la liste des affiliés en cliquant sur le titre de

la colonne. Le tri est possible sur base du numéro de ""*"—""‘
matricule, du nom ou prénom de l'affilié, de la date de Lol - E—
naissance ou de l'état. Critens do recsemie

L T —
Le symbole I indique un tri par ordre croissant, le symbole e S—

- . L L L T
KA indigue un tri par ordre décroissant. R ——
Evti e e ol ) -
Dans la liste, sélectionnez l'affilié en cliquant sur l'icone b o —

Tarhel W E—'
correspondante B .

11



L'AFFILIATION D'UNE PERSONNE
A PLUSIEURS GROUPES (REGLEMENTS)

Cette méthode vous permet d'affilier un membre du personnel plus facilement
a différents groupes (reglements) sans rentrant toutes les informations
communes (pour les groupes pour lesquels vous avez les droits d'acces).

Les données et 'adresse de l'affilié (les deux premiéres zones
de l'écran ‘Demande affiliation : configuration Affilié¢’) sont Bassbe sl
sauvegardées temporairement dans votre browser internet

au moment de l'activation de l'affiliation ou de l'envoi du >

formulaire d'affiliation. De cette facon, les données des -

derniers affiliés (maximum 10) sont immédiatement i
disponibles jusqu’a la fermeture de votre browser internet.
Ainsi, vous pouvez affilier une personne au deuxieme, RN ——
troisieme,... groupe plus rapidement. Il suffit d'introduire
quelqgues lettres dans le champ ‘nom’. Les noms que vous
avez introduits dans la session en cours et qui reprennent ces

lettres, apparaissent dans une liste dans laquelle vous

pouvez sélectionner le nom souhaité. JE—

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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2. MENU
ASSURANCE DE GROUPE




CONSULTATION

Cliquez l'option Consultation dans le menu.

Selectionnez l'assurance de groupe et l'affilié que vous
recherchez. Voir ‘Ecrans de recherche généraux’ a la page 9.

La date de début peut se situer dans le futur, pour vérifier ce
que les avantages vont représenter ¢ la date de la pension.

1. Consultation : Détail de laffilie

Apreés la sélection de l'affilié, l'écran s'ouvre dans le premier
onglet.

Cet écran présente les données personnelles de l'affilié.

Assprance de grospe

oms e T

[ rdpiledete
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2. Détail par contrat

Dans le deuxieme onglet, vous pouvez consulter les données
des contrats.

Les titres se trouvent dans la premiére colonne. Les colonnes

. . . —>
suivantes contiennent les données correspondantes par
contrat. P Ty e T
: -
Tout & fait & droite, vous trouvez la somme de tous les R
contrats : une colonne pour les capitaux, une pour les rentes. e — o i
Si nécessaire, faite défiler vers la droite pour les voir. or i aed el LT
e e
27
ar o]

3. Détail par couverture
Pour les contrats en manage, vous disposez d’un troisieme
onglet. Vous y trouvez un résumé en pdf. ...

e vttt - e o T N =
Cliquez sur le bouton m pour imprimer et/ou e m——
sauvegarder lapercu individuel de 'assuré sélectionné. e s Lt e e st 7+ b e e+ [t
Choisissez la langue de l'apercu en indiquant « Impression fr e L
» ou « Impression nl ». S SE————
Utilisez les boutons de navigation 1# £ # #  pour parcourir la Mi v
liste des affiliés. 1]

i AV T 'ﬂﬂ#ﬁ'-'ﬂ-‘:"—ﬂ.‘"""‘“"‘

Retournez a la liste des affiliés en cliquant le bouton :

| =i E o =w
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4. Document Center

Vous pouvez consulter les fiches de pension de vos employés
dans le quatriéme onglet.

Si cette option est d'application pour votre (vos) groupe(s), vous
pouvez consulter les fiches de pension dans cet écran aprés
chaque demande d'aoffiliation, & chaque modification et apres
le calcul annuel.

\ous recevez une fiche de pension pour offrir & votre employé.
Vous pouvez imprimer un duplicata en cliquant sur le document
(pdf).

Al

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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DEMANDE D'AFFILIATION

Groupes en manage
Nouvelle affiliation, simulation et activation

Utilisez cette option pour simuler les garanties assurées d'un nouveau membre
du personnel et activer l'affiliation online a l'assurance de groupe. Vous
recevez directement les détails du contrat.

1. Général

Choisissez 'option Demande d’affiliation dans le menu.
e groupe
Sélectionnez l'assurance groupe souhaitée et l'affilié. Voir :
écrans de recherche générale page 9. — >

Dremande o' aMilistion

2 scénarios possibles peuvent se présenter

a) Iln'y a pas de demandes d’affiliation
enregistrées [ weinie |

BOVB RN Tarutes |
Livtw drn dwmin i
Y i e ] it E™ Suw e e b
i i
B EE J st it | ==
— —_——
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b) Ily a encore une ou plusieurs demandes
d’affiliation enregistrées

C'est le cas lorsqu’une demande d'affiliation est en attente de
formalités médicales ou administratives ou si vous avez
enregistré certaines simulations.

La fenétre Liste des demandes d'affiliation s'ouvre.

Vous avez les possibilités suivantes :
1. Introduire et simuler une nouvelle affiliation : Cliquez sur >

rune nouvelle demande

2. Traiter une demande existante :
sélectionnez la demande souhaitée dans la liste et cliquez
sur l'icon & . Vous pouvez parcourir les données et les
adapter.

3. Consultez une demande existante :
sélectionnez la demande souhaitée et cliquez sur l'icon B .
\ous pouvez seulement parcourir les données mais pas
effectuez d'adaptations.

4. Supprimer une demande existante :
sélectionnez la demande souhaitée et cliquez sur l'icone g .
La demande disparait définitivement.

Remarque : une demande en attente ne peut étre supprimée ou
adaptée.

2. Introduire une nouvelle
affiliation

Pour introduire une demande d'affiliation pour un nouveau
membre du personnel, simuler les garanties assurées et

activer les demandes, cliquez sur

a) La fenétre Demande d’affiliation :
complétez la configuration Affilié

Complétez les données de l'affilié et son adresse.

Sivous ne complétez pas le matricule,
@line vous donnera un matricule sur base de la date de
naissance du nouvel affilié.

Choisissez le date de l'affiliation et de 'entrée en service via
le calendrier M ou complétez les vous-méme.

A l'introduction des Données d’affiliation, la date
d'affiliation ne peut pas étre dans le futur, ni plus de 3 mois
dans le passé.

Lo rémunération de référence n'est pas toujours demandée
(dépend du plan de pension). Si oui, complétez la salaire
brut qui correspond au régime de travail.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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b) Composition de famille ou nombre de
personnes da charge

Complétez selon votre réglement d’assurance de groupe :
1. votre composition de famille

ou

2. le nombre de personnes ¢ charge

Pour ajouter un nouveau membre de la famille, cliquez sur

Sjouter B

Complétez le Nom, Prénom, Date de naissance et sexe de
'époux ou du cohabitant légal/ enfant(s) et indiquez le lien
de Parenté.

Cliquez ensuite sur pour ajouter le membre de la
famille a la liste.
Répétez ces étapes si vous souhaitez ajouter plusieurs

membres de la famille.

Si vous souhaitez supprimer un membre de la famille, cliquez
sur licone T du coté droit.

Sivous souhaitez quitter 'écran Ajouter un membre de la
famille sans apporter de modification, cliquez & nouveau
sur le bouton et l'écran est cloturé.

VVous avez maintenant les possibilités suivantes :
1. Arréter de compléter la demande et reprendre plus tard :
Cliquez sur l'icdne I& et revenez en arriére via le bouton
[Tl - \/ous pouvez voir sila demande a été

retenue et se trouve en ‘'vous n‘avez pas encore activé la
demande’. Sivous allez directement ¢ la liste des
demandes, avant que vous sauvegardiez les données, la
demande n'est pas enregistrée.

2. Effacertoutes les données que vous complétez

Cliquez sur l'icone L

Continuer avec cette demande d'affiliation : Cliquez sur

le bouton HEM

La fenétre Demande d’affiliation : Choix des couvertures

s w

s‘ouvre.
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c) Couvertures du plan

Vous recevez un apercu des couvertures qui sont prévues
dans le plan pour les catégories de personnel pour lesquelles
vous souhaitez faire une simulation/nouvelle affiliation. Vous
ne pouvez pas modifier les champs gris. Cela concerne alors
une couverture non-flexible.

Vous avez maintenant les possibilités suivantes:

1. Effacer toutes les données complétées :
cliquez sur l'icone o

2. Revenirala lere page de la demande d'affiliation :
cliquez sur le bouton IEB . Vous revenez & l'écran
Demande d’affiliation : configuration affilié ou vous
pouvez encore éventuellement apporter des
modifications ou vous pouvez retourner a la liste des
demandes via le bouton
demande est alors reprise dans la liste et se trouve dans
l'état 'Vous n‘avez pas encore activé la demande’. Faire
une simulation des garanties assurées pour le nouveau

membre du personnel :

3. cliquez sur le bouton . La fenétre

Affiliation : résultat de la simulation s'ouvre.

Cliquez sur le lien ‘Détail par couverture’ pour regarder la
simulation des garanties assurées et les primes
correspondantes pour ce nouveau membre du personnel.
Sélectionnez la langue du document & 'aide du bouton
FR/NL.
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d) Formalités médicales et/ou administratives

Pour certaines garanties, les formalités médicales et/ou
administratives sont indispensables. Dans ['écran ci-dessous,
on peut directement voirde quelles formalités il sagit et pour
quelles garenties elles sont nécessaires.

Ily a4 niveaux de formalités médicales (MF1-4).

Pour MF1, vous pouvez toute suite apres | il a8 de
la demande d'affiliation, imprimer un questionnaire médical
et le faire compléter par 'employé. Vu le caractere
confidentiel des données, le questionnaire doit étre renvoyé a
Allianz par la poste. Pour pouvoir traiter la demande
d'affiliation, le questionnaire complété doit nous parvenir
par retour de courrier.

Pour MF2-4, un examen médical est exigé et 'employé
recevra les informations utiles du secrétariat médical
d’Allianz.

Vous avez les possibiltés suivantes :

1. Cliquez surle bouton IEM pour retrouner au ler écran
ou sur le bouton HEN pour retourner ¢ l'écran
précédant. Vous pouvez parcourir d nouveau la
demande d'affiliation et procéder a d'éventuelles
modifications.

2. Cliquez sur le bouton pour confirmer

l'affiliation

e) Activation des garanties

oiE
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La fenétre Affiliation : Résultat de l'activation s'ouvre et les
nouveaux contrats sont créés. Les borderaux pour ces
nouveaux assurés sont automatiquement créés.

Via le lien ‘Détail par couverture’, vous recevez d nouveau
l'apercu des capitaux et rentes ainsi que les primes
correspondantes pour ce nouvel employé le contrat est créé
et n‘est plus une simulation.

B L
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ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

Vous pouvez parcourir les nouveaux contrats via le lien
‘Détail par contrat’. Mikires @

Sélectionnez la langue du document ¢ l'aide du bouton
FR/NL.

Siily a des formalités médicales et/ou administratives, une
couverture temporaire sera créée lors de l'activation pour les
garanties qui nécessitent de compléter des formalités.

Pour MF1, imprimez directement le questionnaire médical.

Voir formalités médicales et/ou administratives page 20.

 Gpetiaanaine médcod mE . wr

D o & e e 48
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Groupes en communicate
Nouvelle affiliation

Utilisez cette option pour envoyer & Allianz l'affiliation d'un nouveau
membre du personnel & l'assurance de groupe.

1. Général

Choisissez l'option Demande d’affiliation dans le menu.

Assurance de groupe

Sélectionnez l'assurance de groupe souhaitée si vous avez I

. . L B —— : i
plusieurs groupes. Voir Ecrans de recherche généraux EE e A -

page 9.

La fenétre Plan de Sélection s'ouvre avec 3 options

possibles. .l
—> L # B MATELWE - Tam s VoA E
Les 3 options sont :
1. “Sans choix” pour les plans dans lesquels il n‘est pas _
prévu de libre choix de garanties dans le plan pension
2. "Avec choix” pour les plans dans lesquels il est prévu un B Laai bl
libre choix pour au moins une garantie du plan de o e s el
pension

3. “Incapacité de travail” pour les plans qui comprennent
uniquement la garantie d'incapacité de travail.

Sélectionnez l'option qui, selon votre reglement d‘assurance
de groupe, est d‘application et cliquez sur IEM .
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2. Demande d’affiliation

a) Complétez la fenétre Demande d’affiliation

Vous devez complétez ou sélectionner les champs

obligatoires (jaune).

1. complétez nom, prénom, date de naissance et numéro
de registre national

2. choisissez la langue, le sexe et l'état civil

complétez 'adresse

choisissez la date d'entrée en service et la date de cloture

via le calendrier M ou complétez selon le format MM/

AAAA.

5. complétez la catégorie de personnel (direction, cadre,
employé, ouvrier, etc.)

6. complétez le régime de travail

7. choisissez le type de salaire et le statut social

s w

Complétez les champs facultatifs (blanc).

8. Complétez la “rémunération de référence’ (salaire brut
selon le régime de travail) si il est nécessaire pour votre
plan de pension. C'est la plupart du temps le cas.

9. éventuellement le matricule, numéro de boite et la date
de fin de la période d'essai: si vous ne complétez pas de
matricule, @line vous donnera un matricule sur bas e de
la date de naissance du nouvel affilié.

b) Ajouter des membres de la famille / Ajout
d’un membre de la famille

Cliquez sur

Complétez le Nom, Prénom, Date de naissance et sexe de
'époux ou du cohabitant [égal/ enfant(s) et indiquez le degré
de Parenté.

Cliquez ensuite sur pour ajouter le membre de la

famille a la liste.

Répétez ces étapes si vous souhaitez ajouter plusieurs
membres de la famille.

Sivous souhaitez supprimer un membre de la famille, cliquez
sur l'icone i du coté droit.

Sivous souhaitez quitter 'écran Ajouter un membre de la
famille sans apporter de modification, cliquez & nouveau
sur le bouton et l'écran est cléturé.

—
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c) Avec le Choix de l'option : scroll vers le bas
et choisissez les garanties

Indiquez les garanties et selectionnez dans le menu déroulant
le(s) option(s)d‘application selon votre plan de pension. Vous
devez encore remplir des données complémentaires pour les
garanties. Il estimportant pour ceci de respecter le réeglement
de groupe. Toutes les possibilités qui sont montrées ne sont pas
d'application sur votre plan de pension.

1. | ndiquez en cas de Déceés si il s'‘agit d'un Plan standardisé
ou d'un Plan paramétrisable. Complétez dans ce

dernier cas de “Choix libre”, le coéfficient souhaité.
Consultez le réeglement d'assurance de groupe pour les
différentes possibilités. >
2. Indiguez en cas de Déceés par accident si il s'agit d'un
—

Plan standardisé ou d'un Plan paramétrisable.
Complétez dans ce dernier cas de “Choix libre”, e
coéfficient souhaité. Ce coéfficient donne le nombre de
fois qu'on recoit le capital décés en plus du capital
normal recu au déces. Complétez par exemple le choix
libre “2", le bénéficiare recevra alors 3 fois le capital
déces (1 x le capital principal déces et 2 x le capital
complémentaire en cas d’accident).

3. Souhaitez-vous la couverture Revenu de remplacement,
cochez celle-ci et indiquez si vous souhaitez le Plan
standardisé ou le Plan paramétrisable. Dans ce dernier
cas, vous devez compléter ou sélectionner les quatre
chanmps. Choix libre suivant. Consultez le reglement
d'assurance de groupe pour les différentes possibilités.

d) Envoyer les formulaires

Cliquez sur pour envoyer le document & Allianz.

Vous recevez un message de confirmation d‘envoi du
document.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

DEMANDE DE MODIFICATION

Groupes en manage

Exécuter une modification Online

Cette option vous permet d’'opérer ou de simuler une modification online de 'état civil, de catégorie
de personnel, du siege, régime de travail, nombre d’enfants & charge, etc, d'un affilié. Vous recevez

immédiatement les détails du nouveau.

1. Général

Choisissez Demande de modification dans le menu.
Sélectionnez l'assurance de groupe souhaitée. Voir Ecrans
de recherche généraux page 9.

Deux scénarios peuvent se présenter :

a) Iln'y a pas de demande de
modification enregistrée.

. Ay A - Teie e

E

Livhe 30t dmrandr)

HOEDT T [ 0 bt s |
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b) Ily a encore 1 ou plusieurs demande de
modification enregistrées

C'est le cas quand il y a des demandes d'affiliation en attente
de formalités médicales et/ou administratives ou quand vous
avez enregistré certaines simulations.

La fenétre Liste des demandes de modification s'ouvre.

Vous avez les possibilités suivantes :

1. Introduire une modification et simuler : cliquez sur

g , voir ci-dessous.

2. Traiter une demande existante : sélectionnez la demande
souhaitée dans la liste et cliquez sur l'icone & vous
pouvez parcourir les données et les adapter.

3. Consultez une demande existante : sélectionnez la
demande souhaitée dans la liste et cliquez sur 'icone E.
\ous pouvez parcourir les données mais pas exécuter de
modification.

4. Supprimer une demande existante : sélectionnez la
demande souhaitée dans la liste et cliquez sur licéne i .
La demande va étre supprimée définitivement.
Remarque : une demande en attente ne peut étre
supprimée ou adaptée.

2. Faire une demande de
modification
Pour modifier I'état civil, la catégorie de personnel, le régime

de travail, etc, simuler les garanties et activer les
modifications, cliquez sur le bouton

-une nouvelle demande

Sélectionnez l'affilié sohaité. Voir écrans de recnercne
généraux page 9.

a) La fenétre Demande de modification :
complétez configuration Affilié
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ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

b) Date de modification

Vous pouvez déterminer la Date de modification en
sélectionnant la date exacte via le calendrier M ouen
complétant le format MM/AAA. Cette date de modification
doit se situer aprées la derniere date d'échéance annuelle et

avant la date d'échéance annuelle suivante. En cas
d’exception, prenez contact avec le callcenter.
—
P Psarram
L [LTER [ —e— |
B | Fomimge [min =
z . 1 z e SOl FII0 [ o 5]
c) Détail de l'assuré SR ; o
' Bt i e [rpreecre (= e
VVous pouvez introduire les corrections pour '‘état civil, la e Lt ] [ews 4
catégorie de personnel, le siege, la rémunération de
référence, le régime de travail ou le statut social dans la ATV IR £ TR
colonne “Nouveau”.
P r———
| sieee
La rémunération de référence peut seulement étre modifiée
dans les cas suivants :
1. Ily aune modification au niveau de: - e En
- la catégorie du personnel
- le siege E—

- le régime de travail

2. la date de modification équivaut ¢ la date du calcul
annuel (échéance).

3. Le fractionnement du salaire est déterminé par le
reglement de l'‘assurance de groupe.
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d) Composition de famille/nombre de
personnes da charge

Selon votre reglement d'assurance de groupe, vous devez
complétez soit Nombre de personnes a charge soit spécifier
lo Composition de famille complete.

Pour ajouter un nouveau membre de la famille, cliquez sur

:
Complétez le Nom, Prénom et Date de naissance.

Indiquez le degré de Parenté (Partenaire, Enfant, cohabitant
de fait) et le Sexe.

Cliquez sur
la famille.

pour ajouter le membre de

Répétez ces étapes si vous souhaitez ajouter plusieurs
membres de la famille.

Sivous souhaitez supprimer un membre de famille ajouté,
cliquez sur l'icone i du coté droit.

Sivous souhaitez quitter 'écran Ajout d’un membre dela
famille sans exécuter des modifications, cliquez & nouveau
sur le bouton et ['écran se ferme.

Vous avez les possibilités suivantes

1. Arréter les demandes de modifications et les reprendre
plus tard : Cliquez sur licone & et revenir en arriere
avec le bouton HEE

. Vous pouvez voir si
cette demande est reprise et si elle se trouve dans ‘vous
n‘avez pas encore activé votre demande’. Si vous allez
directement d la liste des demandes, avant de sauver les
données, la demande n'est pas enregistrée.

2. Effacertoutes les données que vous complétez : Cliquez
sur licone 1@ .

3. Continuez avec cette demande de modification : Cliquez
sur le bouton HEM .

4. Lafenétre Demande de modification : Choix des
couvertures s'ouvre, voir couvertures du plan ci-dessous.
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e) Couvertures du plan

: ete] - A
Vous recevez un apercu des couvertures QUI sont pré\/ues _
dans le plan pour les catégories de personnel pour lesquelles e 2

vous souhaitez opérer une modification. Si les champs sont

e Pss
en gris, vous ne pouvez pas modifier le contenu des champs. Rt b g ey =r=a
. s . . ~ ;. »
Si le plan prévoit que les garanties peuvent étre adaptés, & >
L.
vous pouvez effectuer les corrections nécessaires dans la e
colonne Nouveau. S - [ s
S i e e AEE S F & BT s bt g
H ¥
Important : Loty & e
La modification de garanties flexibles est possible dans les -
e e e oy

cas suivants :

S Mt N i e S
1. Aléchéance annuelle Az
2. Ouen cas de modification de l'état civil

3. Ouen cas de modification de la composition de famille/

des personnes d charge

o
-

=

I i b A o wded
P il L

4. Ouapres les premiers 150 jours aprés la cloture

HEERD [ s ] [ 1o J e ]

Vous avez les possibilités suivantes :

5. Effacertoutes les données complétées :

6. cliquezsurlicone “ .

7. Retourner a la premiéere page de la demande de
modification :

8. cliquez sur le bouton BEW \ous revenez & lécran
Demande de modification : configuration de laffiliéou
VOus pouvez ¢ nouveau introduire des modifications.

9. Retourner d la liste de demandes de modification :

10. cliquez sur le bouton SRLEXCIELLCEN | o demande

est reprise dans la listeet se trouve dans l'état “Vous
n‘avez pas encore activé la demande”.

11. Faire une simulation des garanties modifiées :

12. cliquez sur le bouton . La fenétre
Modification : résultat de la simulation s’ouvre.
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Cliquez sur le lien ‘Détail par couverture’ pour parcourir la
simulation des garanties assurées et les modifications des
primes correspondantes. Sélectionnez la langue du
document a l'aide du bouton FR/NL.
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f) Formalités médicales et/ou administratives ™Y N 1

o B2 R WA Sk - Taar i e

Pour certaines garanties, les formalités médicales et/ou
administratives sont nécessaires. Dans 'écran ci-dessous, il
apparait directement de quelles formalités il s'agit et pour
quelles garanties elles sont nécessaires.

= el e e [N ST

Ily a4 niveaux de formalités médicales (FM1-4).

1 e L e

En FM1, vous pouvez directement imprimer le questionnaire > e e e i i e s
médical, aprés | XL % de la demande d'affiliation o lrersanginery g O O
et le faire compléter par 'employé. Vu la confidentialité des l Fiir e
données, le questionnaire doit étre renvoyé par courrier &
Allianz. Vous devez nous renvoyer le questionnaire
complété pour pouvoir terminer la demande d'affiliation.
En FM2-4, un examen médical est requis et 'employé recevra
les informations utiles via le secrétariat médical d’Allianz.
ToOED =rye— N N =S

Vous avez les possibilités suivantes

1. Cliquez sur le bouton [IEM opour retourner au ler écran
ou sur le bouton n pour revenir a l'écran précédant.
Vous pouvez parcourir & nouveau la demande de
modification et adapter si nécessaire.

2. Cliquez sur le bouton pour confirmer les
modifications.

g) Activation de la/des modification(s)

Message

La fenétre Modification : Résultat de l'activation s'ouvre et

les nouveaux contrats sont créées. Les bordereaux pour ces
E La rmodification va étre ackivée, Veuillez confirmer,

_| LUl

nouveaux assurés sont créés automatiquement.
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\ous pouvez parcourir les contrats via le lien ‘Détail par
contrat’.

Sélectionnez la langue du document & l'aide du bouton
FR/NL.

Siily a des formalités médicales et/ou administratives,
une couverture temporaire sera créée lors de l'activation
pour les garanties pour lesquelles des formalités doivent
étre complétées.

En FM1, vous imprimez directement le questionnaire
médical. Voir formalités médicales et/ou administratives
page 33.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

Infarmation camplfmentaire

= Questivnmaire médical RE HLC
Das formalitis médicales atlou sdministratives sont demanddas:

Type de farmalités médicales :
Questivnnars madical (FML) pour lales) couvertong(s) savankels) @

+ ncapacith da travail
+  Exondrabon
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Groupes en communicate

Modification

Utilisez cette option pour envoyer & Allianz des
modifications dans l'‘assurance de groupe d'un membre
du personnel.

1. Général

Choisissez l'option Demande de modification dans le menu.

Sélectionnez l'assurance groupe et l'affilié souhaités Voir
Ecrans de recherche généraux page 9.

L'écran Sélection du plan s'affiche avec trois options.

Les options sont :

1. "Sans choix” pour les plans dans lesquels aucun choix de
couverture est prévu dans le plan de pension _—>

2. "Avec choix” pour les plans dans lesquels un choix libre est

prévue pour au moins une couverture du plan de |c>ension—>

3. “Incapacité de travail” pour les plans qui consistent

uniguement d’'une couverture incapacité de travail

Sélectionnez l'option qui est d'application pour votre
réglement d'assurance de groupe et cliquez sur Ex
pour continuer.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

Assurance de groupe

Consultation
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2. Modification

a) Remplir 'écran Modification

En cas de disponibilité, une apercu des données actuelles
vous est présentée.

Vous pouvez déterminer la Date d’effet de la modification
en sélectionnant la date exacte via le calendrier M ou en
complétant le format MM/AAAA.

Indiquez quels champs vous voulez modifier, tels que Etat
civil, Catégorie personnel, Régime de travail ou
Rémunération de référence. Introduisez les données dans
les champs obligatoirs ou sélectionnez ce qui est
d'application.

Les données familiales actuelles ne sont jamais visibles pour
les groupes en communicate. Introduisez uniquement les
modifications.

b) Ajout ou retrait des membres de famille

Cliquez sur

Introduisez le Nom, Prénom et la Date de naissance du
partenaire ou cohabitant(e) de fait et / ou enfant(s) et
indiquez le degré de Parenté et le Sexe.

Cliquez ensuite sur m pour ajouter le membre de la
famille a la liste.

Répétez cette procédure sivous souhaitez ajouter plusiers
membres de famille.

Répétez cette procédure dans le cas d'un retrait d'un
membre de la famille.

Sivous souhaitez supprimer un membre de la famille, cliquez
sur licone & & droite.

Si vous souhaitez quitter les écrans Ajout / Retrait d'un
membre de la famille sans introduire des modifications,
cliquez de nouveau sur le bouton pour fermer
cet écran.
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c) En cas d'Option avec choix : défilez vers le
bas et choisissez les couvertures

7]

- BETEMRAARIAEY « T B W
. & BWEIAE
Indiquez les couvertures et selectionnez les options qui sont =z RS e 18 s ol ol

d'application selon votre plan de pension dans le menu
déroulant. Vous devez encore remplir des données

complémentaires pour les garanties. Il est important pour

Fpirsht de mesawtres &0 1o fomd B

possibilités qui sont montrées ne sont pas d'application sur Som Sliraend i

votre plan de pension. o=
. Lo . L, — welire b |nar [ dbin des garantios
1. Indiquez en cas de Déces siil s‘agit d'un Plan standardisé Fan
ou d'un Plan paramétrisable. Complétez dans ce dernier + i 3] v B

cas de “Choix libre”, le coéfficient souhaité. Consultez le

N , el I pbiin g et LALKAT
réglement d'assurance de groupe pour les différentes aingenstory

e s e .-.:-Li B -.,,..1_ j.. i
possibilités.
I ot agngiid s i il
2. Indiquez en cas de Déces par accident si il s'‘agit d'un i — ] o
Plan standardisé ou d’'un Plan paramétrisable. = el '
Complétez dans ce dernier cas de “Choix libre”, le e [ Bl 1w i e et T
coéfficient souhaité. Ce coéfficient donne le nombre de e | | -
fois qu'on recoit le capital déces en plus du capital g E =

normal recu au déces. Complétez par exemple le choix
libre "2", le bénéficiare recevra alors 3 fois le capital
déceés (1 x le capital principal déces et 2 x le capital
complémentaire en cas d'accident).

3. Souhaitez-vous la couverture Revenu de remplacement,
cochez celle-ci et indiquez si vous souhaitez le Plan
standardisé ou le Plan paramétrisable.

4. Dans ce dernier cas, vous devez compléter ou
sélectionner les quatre chanmps Choix libre suivant.
Consultez le réglement d'assurance de groupe pour les
différentes possibilités.

d) Envoi du formulaire

Cliquez sur Ieisiaiksdll POUr envoyer le document a Allianz.
Vous recevez la confirmation que le formulaire est envoyé.
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CHANGEMENT BENEFICIAIRE

1. Général

Annie e r B g

Dans le menu, cliquez l'option Changement bénéficiaire.

Sélectionnez l'assurance de groupe souhaitée. Voir Ecransde — g
recherche généraux page 9.

2. Remplir le formulaire

Vous pouvez déterminer la Date d'effet de la modification en

sélectionnant la date exacte via le calendrier M ou en W—
complétant le format MM/AAAA. v - BTRAE [P by s B et peres o
Introduisez les données du/des nouveau(x) bénéficiire(s) _
dans le champ détails, tels que le nom, prénom, date de > i et 4 et
naissance et degré de parenté. L L L =
Cliquez le bouton pour envoyer le formulaire J j
a Allianz. Vous recevez la confirmation que le formulaire
est envoyé.

g™ =3
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INTERRUPTION DE CARRIERE

1. Général

Dans le menu, choisissez l'option Interruption de carriére.

Assurance de groupe

sultation

Choisissez l'option Déclaration ou Modification
d’interruption de carriére et cliquez le bouton [IER
pour continuer.

Sélectionnez l'assurance de groupe souhaitée. Voir Ecrans de
recherche généraux page 9.

 Cwduadon oo e cErme
P P cpbu e i v i v

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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2. Déclaration d’interruption
de carriéere

Vous pouvez déterminer la Date de début d’interruption de
carriére en sélectionnant la date exacte via le calendrier M
ou en complétant le format JJ/MM/AAAA.

Introduisez le pourcentage d'occupation effectif dans le
champ Régime de travail.

Sila date terme est déja connue, vour savez l'introduire B —
également.

Cliquez sur le bouton pour envoyer le formulaire
a Allianz.

Vous recevez la confirmation que le formulaire est envoyé.

3. Interruption de carriére :
Modification

Vous pouvez déterminer la Date de reprise de travail en
sélectionnant la date exacte via le calendrier ™ ouen
complétant le format JJ/MM/AAAA.

Introduisez le pourcentage d'occupation effectif dans le
champ Régime de travail.

Introduisez le nouvau salaire brut et sélectionnez le type de
rémunération.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

ORI Tew W e YR i

L L LE RS

TP rismtien Eaieresplien &8 A

partfon ri . L =
: i i [EEME

Cliquez sur le bouton pour envoyer le formulaire
a Allianz.

Vous recevez la confirmation que la reprise de travail a bien
été enregistrée.
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DEPART

1. Général

Dans le menu, cliguez l'option Départ.

Assurance de groupe

sultation

Choisissez l'option Déclaration de démission, de
prépension/pension anticipée ou de déces et cliquez sur le

bouton HEM pour continuer.

Sélectionnez lassurance de groupe souhaitée. Voir Ecrans de _

recherche généraux page 9. ) e
Ll e ST

© Oeeencia da dom
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2. Déclaration de démission

L'adresse actuelle doit étre remplie. Si nécessaire, cliquez sur
le bouton LEEGEEE pour modifier l'adresse de l'affilié. e e

Vous pouvez déterminer la Date de démission en
sélectionnant la date exacte via le calendrier M ou en
complétant le format JJ/MM/AAAA. =S :M e

o Lakamiyiee s T

Dans le menu déroulant, sélectionnez la Prestation
du préavis.

Dans le cas du choix “Non, avec indemnité” (pas de
prestation du préavis avec indemnité) un champ
supplémentaire apparait dans lequel le nombre de mois de

préavis non presté doit étre introduit.

Cliquez sur le bouton pour envoyer le L S — -
formulaire a Allianz. -

Vous recevez la confirmation que le formulaire a été envoyé.
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3. Déclaration de prépension/
pension anticipée

L'adresse actuelle doit étre remplie. Si nécessaire, cliquez sur

le bouton HEIM pour modifier ladresse de laffilié. ________________________________________________e=[sl4
5 B Em i e - P e g
e - 05

[EIE T — ne

\Vous pouvez déterminer la Date de prépension/pension . ;
anticipée en sélectionnant la date exacte via le calendrier S — ol |
M ou en complétant le format JJ/MM/AAAA bt
=
Le champ Etat civil est prérempli si connu. S'ila changé b e
entretemps, sélectionnez UEtat civil correct dans le menu > g i
déroulant et ajouter le date de la modification dans le > D s S el B
champ supplémentaire. B | 3
Cliquez sur le bouton pour envoyer le formulaire =
a Allianz.
wo =
—
([ depuis ]

Ily a deux possibilités :

1. Sildage de la pension < 60 ans, vous recevez le message
que la pension sera traitée comme une démission et que
le formulaire a bien été envoyé.

2. Sil'dge de la pension >= 60 ans, vous recevez le message
que le formulaire a bien été envoyé.
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4. Déclaration de déces

L'adresse actuelle doit étre remplie. Si nécessaire, cliquez sur
le bouton IRGEERIETEN pour modifier adresse de laffilié.

Vous pouvez déterminer la Date de déceés en sélectionnant e ——rn
la date exacte via le calendrier M ou en complétant le e sl i [
format JJ/MM/AAAA T —

Le champ Etat civil est prérempli si connu. S'il a changé E— [rerere—
entretemps, sélectionnez l'Etat civil correct dans le menu e ora | =

déroulant et ajouter le date de la modification dans le —> !
champ supplémentaire. | |

Cliquez sur le bouton pour envoyer le formulaire
a Allianz.

Vous recevez la confirmation que le formulaire a été envoyé.

{ depuis J
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DECLARATION INCAPACITE

1. Général

Dans le menu, cliquez l'option Déclaration incapacité.

Assurance de groupe

sultation

Choisissez 'option Déclaration incapacité de travail ou
Déclaration de reprise aprés incapacité de travail et
cliquez sur le bouton Ex pour continuer.

Sélectionnez l'assurance de groupe souhaitée. Voir Ecrans de
recherche généraux page 9.

D e poapm s s massl
L> ™ Oy s v vl R B Ban
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2. Déclaration incapacité de travail

a) Adresse affilié

L'adresse actuelle doit étre remplie. Si nécessaire, cliquez sur
le bouton IMGELDIEIE pour modifier l'adresse.

b) Information sur l'activité profescinnnelle
actuelle

1. Introduisez le pourcentage du régime de travail effectif
de l'affilié. Pour un affilié qui est en incapacité pour 80%,
il faut donc introduire 20%. —>

2. Silaffilié a déja du temps de crédit, introduisez-le.

Décrivez l'activité professionnelle de l'affilié.

Introduisez le salaire brut qui correspond au

pourcentage du régime de travail et sélectionnez le type

de rémunération.

s ow

c) Renseignements complémentaires sur
Vaffilié

5. Sidisponible, la date d’entrée en service est préremplie.
VVous pouvez l'introduire en sélectionnant la date
exacte via le calendrier ™ ou en complétant le format
J/MM/AAAA

6. Sid'application, vous pouvez également introduire
la date de sortie, la durée du préavis et l'indemnité
de préavis.

d) Détail de l'incapacité de travail

7. Sélectionnez l'origine de l'incapacité de travail.

8. Introduisez la date du premier jour d'abscence en
sélectionnant la date exacte via le calendrier M ou en
complétant le format JJ/MM/AAAA.

9. Indiquez si l'affilié a déja repris le travail.

10. Sioui =>complétez les champs jaunes

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

LAV
M

e) ldentification de la personne de contact

Complétez les champs jaunes.

L 1 wts
i s
pr—
=a
EEEE——
Ittt T Factintd grafes ssals scteslis
[ =2 ¥ - |
s
A
e .
i g s el & temm e
P e e | e L

Cliquez sur le bouton pour envoyer le formulaire
a Allianz. Vous recevez la confirmation que le formulaire a
été envoyé.
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'’écran Impression documents s'ouvre. Vous savez imprimer Chats do b lomgas Fhmrsstios
la déclaration dans la langue de l'affilié. T T e o e ma
— o
Cliquez sur le bouton “ pour retourner & l'écran B e o
déclaration incapacité.
1= | =]

3. Déclaration de reprise de travail apres
incapacité de travail

Introduisez la Date de reprise de travail en sélectionnant la
date exacte via le calendrier M ou en complétant le format
J/MM/AAAA.

Si l'affilié travaille a temps partiel, introduisez le pourcentage

d'occupation.

Introduisez le salaire brut suivant le pourcentage
d’occupation et sélectionnez le type de rémunération.

Wriaation &0 re e dr ran sl apees BRap e e Briasll

e | L4 A

Cliquez sur le bouton pour envoyer le formulaire
a Allianz. Vous recevez le message que la reprise de travail |

apres incapacité a bien été enregistrée. ]
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CHANGEMENT D’ADRESSE

Assurance de groupe

sultation

Dans le menu, cliquez sur Changement d’adresse.

Dés que vous introduisez une modification, le bouton
apparait. Cliquez sur ce bouton pour activer le P T

changement d'adresse. —  » _—

Vous recevez le message que la modification d'adresse a été
exécutée.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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APERCU COLLECTIF ASSURANCE DE GROUPE

Demander 'Apercu collectif Vie,
Déceés et Incapacité de travail

Cette procédure vous permet de demander et consulter un document collectif Vie, Déces, Incapacité de travail pour un certain groupe a une certaine
date de référence.

Un document Apercu collectif vie, déces et incapacité de travail est un document contenant les données “avantages et charges” des garanties vie,
décés et incapacité de travail de chaque contrat pour chaque affilié pour un certain groupe & une date de référence spécifique.

Choisissez l'option Assurance de groupe/Apercu collectif

dans le menu. l'écran Apergu collectif (vie, décés, Assurance de groupe
incapacité de travail) : Sélection groupe s'ouvre : Consultation

Demande d'affiliation
Demande de modification

Changement béneficaire

Interruption de carrigre
Départ

Déclaration incapacité

Changement d'adresse
Ly Apercu collectif

Remplissez les Criteres de recherche et cliquez sur
A CCUl - Sélectionnez le groupe dans la liste des
groupes en cliquant sur l'icone

Si le résultat de la recherche n'est qu’un seul groupe, vous
serez immeédiatement dirigé vers l'écran suivant :

Cmigrn; e avchpicns

. i g— e L= ®
® 5 = 7]
Fayiariss g ot ol & =]
by b e | 8§ g [ S %

50



1. Introduisez la date a laquelle vous voulez publier
l'Apercu Collectif. C'est toujours le premier uu inois. e
mois peut se situer dans le passé.

2. Sélectionnez la langue dans lequel vous voulez créer le
document. Vous avez le choix entre “Néerlandais”,
“Francais” ou "Anglais”.

3. Choisissez le bon format, pdf ou csv. —

Ensuite cliquez sur IENITTE¢JIM opour créer le document.

Apres 10 minutes, le document demandé est mis & disposition
sur la Plateforme de collaboration.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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3. MENU SOINS DE SANTE

Allianz [i)

S _

e A

eian e STET

= Satwrere ds

Ecran de recherche général Soins de Santé

Si vous souhaitez sélectionner tous les affiliés actifs d'un
groupe, cliqguez immeédiatement sur le bouton SIS

Vous pouvez aussi introduire le Nom, Prénom et/ou la Date
de naissance puis cliquez sur le bouton
champs gris ne peuvent pas étre uttilisés.

Pour effacer les données introduites, cliquez sur le bouton
| Effacer |

Ensuite, sélectionnez l'affilié souhaité en cliquant sur licone
B et continuez dans les menus Demande d’affiliation,
Départ et Changement d’adresse.

i e coan sz
aditm [aram =

LriPres # ricisrnm

[r—

e tewa

= ruiin [
ar e s [T
L | ]
R — |
tenm i [T
T =T
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DEMANDE D'AFFILIATION

1. Général

Dans le menuy, cliquez sur Demande d’affiliation.

Sélectionnez l'assurance hospitalisation souhaitée en
sélectionnant le numéro de groupe via l'icbne B . sivous
n‘avez qu'une assurance de groupe, vous arrivez
immédiatement a 'écran Demande affiliation. Voir
ci-dessous.

2. Introduire la demande
d’affiliation

Les champs obligatoirs (jaunes) doivent étre remplis ou

sélectionnés.

1. introduisez le nom, prénom, la date de naissance et le
numéro de registre national

2. choisissez la langue, le sexe et l'état civil

introduisez l'adresse complete

4. Introduisez lo date d’entrée en service et la date
affiliation en sélectionnant la date exacte via le

w

calendrier M ou en introduisant la date méme.

5. introduisez la catégorie du personnel (direction, cadre,
emploté, ouvrier, etc.)

6. choisissez le statut social

Vous pouvez en plus remplir les champs facultatifs.
7. numéro de matricule, numéro de boite, et la date de fin
de la période d'essai.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

Soins de santé

Dernande d'affiliation
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3. Ajout d’'un membre de la
famille

Cliquez sur

Introduisez le Nom, Prénom et la date de naissance du
partenaire et / ou de/des (I')enfant(s) et indiquez le degré de
Parenté et le sexe.

Indiquez :

1. si les enfants sont a charge de l'affilié

2. siles membres de la famille sont déja assurés ailleurs
3. si le questionnaire médical (Q.M.) a déja été envoyé

Cliquez ensuite sur m pour ajouter le membre de la
famille a la liste.

Répétez cette procédure si vous voulez ajouter plusieurs
membres de la famille.

vvY

Sivous voulez supprimer un membre de la famille, cliquez &
droite sur licone & .

Sivous souhaitez quitter l'écran Ajout d'un membre de la
famille sans exécuter des modifications, cliquez & nouveau

sur le boutonp et l'écran se ferme.

Cochez Soins ambulatoires dans l'écran Couverture soins
de santé si d'application.

Cliquez sur le bouton pour envoyer le document
a Allianz.
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DEMANDE DE MODIFICATION

1. Général

Dans le menu, cliquez sur 'option Demande de modification.

Sélectionnez l'assurance hospitalisation souhaitée en
sélectionnant le numéro de groupe via l'icone El sivous
n‘avez qu'une seule assurance de groupe, vous arrivez
immédiatement & l'écran général de recherche de Soins de

—

santé. \Voir la page 54 pour continuer.

2. Compléter la demande de
modification

Vous pouvez déterminer la Date d’effet de la modification
en sélectionnant la date exacte via le calendrier M ou en
complétant le format MM/AAAA.

Cochez les champs que vous voulez modifier, tels que Etat
civil, Catégorie personnel et/ou Reprise du travail

Complétez les champs obligatoirs (jaune) ou sélectionnez ce
qu'il est d'application.

Soins de santé

Dernande d'affiliation

ande de rmod

H‘
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3. Ajout ou retrait d’'un
membre de la famille

Cliquez sur

Introduisez le Nom, Prénom et la date de naissance du
partenaire et / ou de/des (') enfant(s) et indiquez le degré de
Parenté et le sexe.

Indiquez :

1. siles enfants sont ¢ charge de l'affilié

2. siles membres de la famille sont déja assurés ailleurs
3. si le questionnaire médical (Q.M.) a déja été envoyé

—&

Cliquez ensuite sur pour ajouter le membre de
la famille & la liste. Répétez cette procédure si vous voulez
ajouter plusieurs membres de la famille.

Répétez cette procédure pour le retrait d'un membre de la
famille.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

Sivous souhaitez supprimer un membre de la famille, cliquez
& droite sur licone T

Sivous souhaitez quitter l'écran Ajout / Retrait d’un
membre de la famille sans exécuter des modifications,
cliquez & nouveau sur le bouton .

4. Envoyer le document

Cliquez sur le bouton pour envoyer le document
a Allianz.
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DEPART

1. Général

Dans le menu, cliquez sur l'option Départ

Soins de santé

Sélectionnez l'assurance hospitalisation souhaitée en e
ande d'affi

sélectionnant le numéro de groupe via l'icone Bl sivous
n‘avez qu'une seule assurance de groupe, vous arrivez
immédiatement a ['écran général de recherche de Soins de

nande de modifi

_—>

santé. \Voir la page 54 pour continuer.

2. Déclaration de sortie d’un
membre du personnel

Complétez de préférence votre numéro BCVS
Vous pouvez déterminer la Date de sortie en sélectionnant
la date exacte via le calendrier M oou en complétant le

I EEEEE—— O O

Dans le menu déroulant, sélectionnez la Raison de sortie. kb ]

Cliquez sur le bouton opourenvoyer le AEE ast e o wima |

formulaire a Allianz.

Boommlanne a0 Ten e

&
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DECLARATION D'HOSPITALISATION

Dans le menu,
cliquez 'option Déclaration hospitalisation. Soins de santé
ande d'affili

e rmodification

EE—— ration hospitalisation

La fenétre Déclaration hospitalisation : Impression s'ouvre.

Imprimez le document “Déclaration de maladie ou
d‘accident” en cliquant sur le lien au dessus et faites-le
compléter par l'affilié. - > Riin 8 14 g b o Lo

W o B4 b b e Fe T b il - i
Cliquez sur le bouton “ pour retourner & l'écran de
départ.
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CHANGEMENT D’ADRESSE

Dans le menu, choisissez l'option Changement d’adresse.

Sélectionnez l'assurance hospitalisation souhaitée en Soins de santé
sélectionnant le numéro de groupe via l'icéne Bl sivous
n‘avez qu’une seule assurance de groupe, vous arrivez
immédiatement & l'écran général de recherche de Soins de
santé. VVoir la page 54 pour continuer.

DL O L U - LT R

La fenétre Changement d’'adresse s'ouvre. T

e il TR
—

Des qu'une modification est introduite, le bouton

apparait. Cliquez sur ce bouton pour activer le
changement d'adresse.

ey

hry
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APERCU COLLECTIF

Demander I'Apercu collectif Soins de santé

Cette procédure vous permet de demander et de consulter un document collectif Soins de Santé pour un groupe spécifique.

Le document Apercu collectif Soins de contient les données “soins de santé” des garantiospitalisation de chaque contrat pour chaque affilié pour un
groupe spécifique.

Choisissez l'option Soins de santé/Apercu collectif dans le
menu. L'écran Apercu collectif soins de santé : Sélection Soins de santé
groupe s'ouvre: Demande d'affiliation

Demande de mod

Introduisez les Criteres de recherche et cliquez sur

LTI Sélectionnez le groupe dans la liste des
groupes en cliquant sur l'icéne E.

I — Y
Si le résultat de la recherche n'est qu’un seul groupe, vous _

A g

serez immeédiatement dirigé vers l'écran suivant :
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1. La« Date d commander » est fixée au premier du mois en
cours.

2. Sélectionnez la langue du document. Vous avez le choix
entre “Néerlandais”, “Francais” ou “Anglais”.

3. Choisissez le bon format, pdf ou csv.
En suite cliquez sur IEMITTEIM pour créer le document.
Apres 10 minutes, le document demandé est mis & disposition

sur la Plateforme de Collaboration en format pdf ou en
format csv.

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE
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4. MENU FACTURES
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PUBLICATION DE
BORDEREAUX

Paiermnent regroupé

ET

Factures

CREATION CSV
DETAIL —

1. Général

Ces fonctionnalités vous offrent la possibilité de consulter et
de publier vos bordereaux sous forme de pdf ou de csv.

Choississez dans le menu Factures -> Publication de
bordereaux ou Création csv détail. 'écran suivant s'ouvre :

Trllarm b reeherdes

Linle s grespes

B R R Py B RGN =]
TR Trese ST s |

LN L pulgh,m ¢ R BUE REE S :
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Introduisez le numéro ou le nom du groupe ou le numéro de
la firme pour rechercher le bon groupe, ou laissez le critéres
vides pour obtenir une liste des tous les groupes.

Cliquez sur IEIEIETEIM Si plusieurs groupes correspondent
aux criteres de recherche, une liste s'‘affiche & partir de

laquelle vous pouvez sélectionner le groupe concerné via
licone Bl .

Siun group correspond aux criteres de recherche, 'écran
suivant s'ouvre :

Publication de bordereaux

ou

Création csv détail.

Vous pouvez ici introduire
deux criteres de recherche :

2. Type de bordereau
3. Choix de la date

Choisissez entre Date d’échéance ou date d’émission.
Sivous n'introduisez aucune selection, vous recevez tous les
bordereaux avec une date d'émission inférieur & deux ans.

Les bordereaux sont mis & votre disposition par tranche de
deux ans au maximum.

a. Date d’émission

Deux champs de type date s‘affichent. Vous avez les

possibilités suivantes :

1. Sivous n'introduisez que la date de début, vous recevrez
tous les bordereaux avec une date d'émission supérieur
ou égale a la date de début.

2. Sivous nintroduisez que la date de fin, vous recevrez
tous les bordereaux avec une date d'émission inférieur
ou égale a la date de fin.

3. Sivousintroduisez la date de début et la date de fin, vous

recevrez tous les bordereaux avec une date d'émission
supérieur ou égale ¢ la date de début et inférieur ou
égale a la date de fin.
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Crilliim S Fom o e

“ppe e Rerderas F=mrwm 3

Borderzau calocul annuel
Bordereau d'affiliation
Bordereau de correction
Bordereau de modification
Bordereau de prime unigue
Bordereau de remboursement
Borderzau de sorie

Bardareau Eériodiiue

Chojx de la date IDate d'érnissian vl

Date d'érission  de I El I
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b. Date d'échéance
Un champ de type date s'affiche. Introduisez le mois et

l'année (format MM/AAAA) pour lequel vous souhaitez
consulter les bordereaux.

Cliquez sur =t

Vous avez les choix suivantes :

1. Poursélectionner une ou plusieurs bordereaux que vous
désiriez publier sur la Plateforme de Collaboration, il faut
cocher a gauche les bordereaux concernés.

2. Sinécessaire, vous pouvez Sélectionner tout ou
Désélectionner tout en cochant les cases @ gauche
Sélectionner tout / Désélectionner tout.

3. Vous pouvez sélectionner la langue dans lequel les
documents seront publiés. Pour se faire vous sélectionnez
une langue dans la liste. Vous pouvez demander les
bordereaux en Francais, en Néerlandais et en Anglais.

4. Pour sélectionner un autre groupe, cliquez sur
:

5. Pour publier les bordereaux sélectionnés, cliquez sur
[ publier >| §

6. Pour modifier la liste ou pour affiner les critéeres de
recherche afin d'obtenir une liste plus petite, vous pouvez
modifier les criteres et de nouveau cliquer sur

La liste va rafraichir d’'apres les nouveaux

criteres de recherche.

Aprés environ 15 minutes, le fichier que vous avez demandé
sera disponible sur la Plateforme de Collaboration.

Le document pdf se compose toujours en deux parties :
-Unrésumé
- Un détail
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PAIEMENT
REGROUPE

Fonctionnalités

- Consultation des bordereaux impayés.

- Grouper une ou plusieurs bordereaux dans 1 nouvelle
facture avec une nouvelle référence structurée.

- Consultation des bordereaux déja groupés.

1. Choisissez l'option Factures/Paiement regroupé dans
le menu.

2. Lafenétre Paiement bordereaux : Sélection groupe s'ouvre.
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. | ntroduisez les criteres de recherche et cliquez sur

. Sélectionnez le groupe concerné dans

la liste.

La fenétre Paiement bordereaux s'ouvre. >

Vous trouverez ici une liste de tous les bordereaux ke o s BT
impayés a une date d'émission spécifique. La date
d'émission par défaut est la date du dernier (= le plus

récent) bordereau impayé. Ils sont triés du plus ancien au : . X " s

p[us récent. = U S R e i 439 F
. , R i L L it

Sivous n‘avez que un seul bordereau a payer, le e

groupement a peu de sens. Sivous le faites, le systéme va i F e

seulement remplacer la communication structurée par
une autre.

Vous pouvez maintenant sélectionner une ou plusieurs
bordereaux en les cochant dans la colonne de gauche.
Ils sont toujours regroupés par date d'émission, donc si
vous cochez/décochez 1 bordereau d'une certaine date
d’émission, automatiquement les bordereaux avec une
méme date d'émission sont cochés/décochés.

Si vous avez fait votre choix, cliquez sur [E—
e = B

Assurez-vous que la somme totale des bordereaux

cochés est positive avant d'effectuer un virement.

Vous étes invité a confirmer votre choix.

Sivous confirmez la création, le systéme va générer un
nouveau virement avec une nouvelle communication
structurée en pdf. Ce PDF est affiché tout de suite a
'écran et vous pouvez éventuellement le sauver ou

. . » 1 e CRle Di.\“ﬂ_.h'l
limprimer. En plus, ce PDF est publié sur la Plateforme g et
de collaboration.

e B b L 3R &L WRLEEUN MW
LAKENEdaTnaant 13
1000 UBL TR TS B A

_y CRCICRE TR IR B et B B T R R R
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S I Y
1. Apres la génération du virement, l'écran Liste des Py ol e m
bordereaux groupés s'ouvre. Vous trouvez ici un apergu -
de tous les bordereaux déja groupés.
Sélectionnez un bordereau groupé en cliquant sur l'icone
B & droite. Les détails des bordereaux sont maintenant

visible en bas dans le tableau Détails bordereaux.

> Bt Ewaph

e U

T A

Dans la premiere colonne, il est indiqué si le bordereau a
déja été payé. —

Ebinlh bmdrieans

Prorqarnss de redioms TN

-
5 i i e 1] - ;!
2. Poursélectionner un autre groupe, cliquez sur G ! i g xza
£¢ SélecHon groupe [ r e (o
| - !’
[ =l
e

Bororad ponstan Lkl EF
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— a_]r]]
Allianz ()
o

5. MENU REGLEMENT &
CONVENTION

CONSULTATION

Avec cette fonctionnalité vous pouvez consulter tous les
documents signées de votre assurance de Groupe ou Soins
de Santé.

BEetuE SN S ke

ChirCHaT wolre 3800 w#ia ke =an.
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Acces et utilisation

1. Le’'Document center Employeur’ n‘est accessible que si
votre profil le permet.

2. Choisissez l'option Réglement & Convention /
Consultation dans le menu de gauche de l'écran et
introduissez les critéres de recherche (numéro de groupe,
nom de groupe ou numéro de la firme). Vous pouvez
immédiatement sélectionner le groupe dans une liste de
groupes.

. La liste des documents

3. Cliquezsur
apparait.

4. Siln'y a aucun document disponible, une liste vide
s'affiche.

5. Cliquez sur le pdf correspondant au document que vous
souhaitez consulter.
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6. MENU CALCUL ANNUEL
ENCODAGE RAPIDE

Allianz @)
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Cette application est uniquement disponible si votre profil
le permet!

Grdce a cette fonctionnalité, vous encodez les nouveaux
salaires et éventuellement le régime de travail modifié de vos
employés pour effectuer le calcul annuel.

Attention !

La gestion de votre assurance de groupe - comme les
affiliations, les démissions, les modifications, etc. - avec une
date d'effet avant la date d’échéance de votre calcul
annuel, doit étre réalisée au préalable pour pouvoir
exécuter correctement le calcul annuel.

1. Remplir la liste de
traitement

a. Choisissez l'option Calcul annuel /
Encodage rapide dans le menu.

La fenétre Encodage rapide : Sélection groupe s'ouvre.

T T T
b. Cliquez sur [EEIEEMA pour arriver sur la

liste des groupes, remplissez si nécessaire

les critéres de recherche ou sélectionnez le |

numéro de groupe dans la liste des groupes FY e g ptaie i o

pour arriver sur la liste des affiliés.

Sivous étes encore ¢ 3 semaines de la date annuelle ou vous
avez déja cloturé la liste de traitement, vous recevez le
message suivant :
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Sivous n‘avez accés qu'a un seul numéro de groupe, vous
arrivez directement sur la liste des offiliés.

{ r m CENE T § T e N
. . ere s Fest los v (TR s QN toteetne ek
c. Vous pouvez trier la liste des affiliés en — o e R
cliquant sur le titre de la colonne. Le tri est
possible sur base du numéro de matricule
et du nom de laffilié. Le symbole I3
indique un tri par ordre croissant, le
symbole EI indique un tri par ordre
décroissant.
- =3 [ cti o |

d. Remplir les champs

1. Utilisez la barre de défilement & droite si tous les affiliés
n‘apparaissent pas sur un seul écran.

2. Pour le 'Régime de travail/ les colonnes ‘Actuel’ et
‘Nouveau’ sontidentiques. Elles mentionnent le régime

L @wr sifildn

: , b —— T p— —— e A T T
de travail actuel présent dans notre base de données. s ;j

ndfries i (. a0t i [T sapt i [TRBSRIN iGo0aSEiHE 8 fddees
\ous pouvez ajuster ce pourcentage dans la colonne —— = B T [

‘Nouveau'’ si nécessaire.

3. Sous ‘Rémunération de référence’, les salaires actuels sont
affichés dans la colonne ‘Actuel’. Dans la colonne
‘Nouveau’, vous avez l'obligation de remnlir la natven:
salaire pour le calcul annuel.

4. Prenez le type de salaire en compte tel que le salaire
mensuel, le salaire horaire ou le salaire annuel.

La couleur des champs vous informe immédiatement si les
données remplies sont acceptables.

- Un champ jaune contient des données acceptables par
rapport au calcul annuel précédent.

- En cas de champ orange, les données doivent étre vérifiées et
éventuellement modifiées. Cette couleur apparait lorsqu'ily a
une diminution ou une augmentation de 20% ou plus par
rapport aux données actuelles.

- Un champ rouge n'est pas rempli. Vous ne pouvez pas
cléturer la liste de traitement.
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2. Cloturer la liste de
traitement

Vous avez les possibilités suivantes :

a. Arréter de remplir la liste de traitement et
continuer plus tard en cliquant sur l'icone

b. Effacer toutes les données pour
recommencer en cliquant sur licéne T .

c. Cléturer la liste de traitement aprés que
vous soyez certain que tout a été rempli
correctement en cliquant sur l'icéne

Cliturer | N

— Sides champs orange subsistent dans la liste de traitement,
vous recevez le message suivant
Cecin'est pas un blocage. Si vous cliquez sur ‘OK’, la liste de
traitement sera cloturée et le calcul annuel pourra étre
exécuté.

— Sides champs rouge subsistent dans la liste de traitement
parce que vous avez oublié de remplir des données, vous
recevez le message suivant :

Vous étes obligé d'effectuer les corrections
nécessaires avant que la liste de traitement
puisse étre fermée.

_—>

ALLIANZ - MANUEL D'UTILISATION @LINE

Message

Les informations ont été enregistrées.

Encodage rapide

Toutes les informations vont &tre effacées. En &tes
-vous certain ?

[ o [N cene |

Encodage rapide

Des avertissements ont &té détectés, étes-vous
sdr de vouloir envoyer les informations ?

Encodage rapide

Des erreurs blogquantes ont éte détectées, merci de
les corriger.
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Des questions ?
Les experts d'Allianz sont sont & pour vous aider.
Contactez-les sans hésiter !

Pour les fonctionnalités d'@line :
Employee Servicing

Tél.: +32 2 895 16 66
EmployeeServicing@allianz.be

Pour toute question concernant les accés a @line :
Le support technique d'Allianz

Tél+32 2 895 10 00
EBOnline.technicalsupport@allianz.be

Allianz fait partie des leaders mondiaux de l'‘assurance et des services financiers.
Présent dans plus de 70 pays, Allianz emploie plus de 143.000 collaborateurs au
service de 92 millions de clients. En Belgique, Allianz est un des acteurs
importants du marché de l'‘assurance IARD et Vie (Prévoyance et Placements).
Par l'intermédiaire des courtiers, Allianz y offre un large éventail de services &
une clientele de particuliers, d'indépendants, de PME et de grandes entreprises.

Votre Courtier
Votre meilleure
Assurance
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