
1

Manuel  
       Allianz Life Portal

Bruxelles, Juin 2024



2

Contenu

Contenu 2

Version actuelle : quelques points importants à noter 3

Comment fonctionne le manuel? 4

MODULE 1 5

1 Se connecter, Page d’accueil et Tableau de bord 6

MODULE 2 9

2 Création d’un nouveau contrat 10

2.1 Choix du produit et sélection du numéro de compte agent 11

2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et Enregistrement intermédiaire 14

2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau client ou recherche d’un client 
existant

16

2.4 Placements : durée, prime, règles de placement, options 19

2.4.1 Options : Switch périodique / Switch périodique du profit 26

2.4.2 Options : Réduction dynamique du risque 35

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance 39

2.5.1 Création du preneur d’assurance – personne physique 39

2.5.2 Création du preneur d’assurance – personne morale 44

2.6 Attribution bénéficiaire 46

2.7 Administration 53

2.8 Aperçu de la souscription 54

MODULE 3 55

3 Workflow 56

3.1 Offre 57

3.2 Demande, y compris les “Déclarations” 58

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) d’assurance 59

3.2.2 Demande de souscription 61

3.2.3 Représentant légal 62

3.3 Traitement 68

3.3.1 Déclarations AML par le courtier 68

3.4 Exécution & confirmation 72

MODULE 4 73

4 Consultation 74

4.1 Page d’aperçu du contrat 76

4.2 Consultation du contrat 77

4.3 Consultation des documents 81

MODULE 5 86

5 Demande de modification 87

MODULE 6 94

6 Demande de switch    95

MODULE 7 113

7 Mise en gage    114



3

Version actuelle : quelques points importants à noter

Dans cette version, il y a encore 
quelques petites imperfections qui 
seront corrigées dans la prochaine 
version. Pour éviter toute confusion, 
nous les énumérons ici pour vous :

• Pour un Dripswitch : la date de début que 
vous saisissez doit être d’au moins 1 jour après 
la date de début effective du contrat, c’est-à-
dire après la date de réception de la première 
prime. 

• Pour le courtier Portima : Le bloc-retour pour 
un nouveau cas contient encore quelques 
informations étranges, qui, bien que non 
erronées, peuvent causer de la confusion :
– Malgré le fait qu’aucune couverture décès ne 

puisse être ajoutée au contrat, il y a tout de 
même une mention d’une «Couverture décès» 
avec un montant assuré égal à 0 EUR.

– Les contrats pouvant actuellement être créés 
via ce nouveau portail n’ont pas de date de 
fin. Cela est actuellement indiqué comme un 
contrat d’une durée de 7.500 ans. 

• L’exécution d’un Switch ou d’une option 
est parfaitement activée et exécutée. 

Cependant, actuellement, aucun document 
de confirmation n’est envoyé après l’exécution. 
Cela s’applique aussi bien aux switches 
manuels qu’aux processus automatiques 
de limitation dynamique des risques et de 
switches périodiques (des bénéfices).

• La lecture de la carte d’identité électronique 
fonctionne correctement lors de la création 
d’un nouveau client. Cependant, pour un client 
déjà connu dans la base de données, cela 
entraîne actuellement un message d’erreur. 
Toutefois, le client peut toujours être recherché 
via la fonction de recherche, ce qui remplit 
automatiquement les données personnelles..

• La liste des activités « todo » et « follow-up » 
est actuellement limitée à 16 lignes. De plus, 
les activités de suivi affichent également des 
activités liées aux contrats de prévoyance, ce 
qui n’est pas l’objectif.
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Comment fonctionne le manuel ?

Au début de chaque chapitre, nous introduisons 
brièvement un scénario, un exemple type que nous 
utiliserons pour expliquer le fonctionnement de la 
nouvelle application. Ensuite, nous passons en revue 
les différents écrans en utilisant les symboles suivants :

Le cadre rouge indique à chaque fois où cliquer sur l’écran pour passer à 
l’écran suivant. Le bouton est également cliquable ici et permet d’accéder 
à la page suivante.

1 Les cercles verts renvoient aux figures vertes de la colonne de droite et 
fournissent des explications générales sur l’écran ou la souscription dans 
laquelle vous vous trouvez.

2 Les cercles rouges renvoient aux numéros rouges de la colonne de droite 
où figurent des explications sur des champs ou des éléments spécifiques 
de l’écran.
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1 MODULE 1 
Se connecter,  
Page d’accueil et 
Tableau de bord
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1 Vous vous trouvez actuellement 
sur l’écran de connexion.
Si vous vous connectez via 
Portima: Accès sous Allianz - 
Contrat, Nouvelles affaires -  
Vie et placements  
(Allianz Life Portal) 
Si vous vous connectez via 
Digipass: Accès via  
https://www.lifeportal.allianz.be

Module 1: Se connecter via Digipass

1

https://www.lifeportal.allianz.be
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1 Si vous vous connectez via 
Portima:  Accès sous Allianz - 
Contrat, Nouvelles affaires -  
Vie et placements  
(Allianz Life Portal).

2 Vous ne parvenez pas à vous 
connecter via Portima à l’ Allianz 
Life Portal ou à Prolink Life Plan 
? Connectez-vous avec votre 
digipass comme auparavant. 
Vous voulez vous connecter  
avec votre Portima ID ? 
Envoyez-le-nous via  
broker.helpdesk@allianz.be

Module 1 : Se connecter via Portima

1

2

Single Sign-On

mailto:broker.helpdesk%40allianz.be?subject=
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1 Vous pouvez toujours revenir au 
tableau de bord en cliquant sur le 
logo Allianz.

2 En haut de l’écran, sur la droite, 
vous trouverez l’icône pour les pa-
ramètres de l’utilisateur.

3 Vous pouvez facilement changer 
de langue ici. Le portail est dispo-
nible en néerlandais, en français et 
en anglais. Pour éviter les erreurs 
de traduction, n’utilisez pas Google 
Translate.

4 Avec ce champ, vous pouvez re-
chercher un contrat. Vous pou-
vez utiliser différents critères de 
recherche, tels que le numéro de 
contrat, le nom (de famille) d’un 
preneur d’assurance ou le numéro 
de registre national.

5 En cliquant sur la flèche, vous pou-
vez commencer immédiatement à 
rédiger un nouveau contrat pour le 
produit sélectionné.

6 En cliquant sur « Plus d’infos », 
vous serez redirigé vers le site web 
d’Allianz Activeinvest, où vous 
pourrez trouver toutes les infor-
mations sur ce produit.

7 Si le preneur d’assurance est une 
personne morale, veuillez choisir 
la version « corporate » du produit 
souhaité.

8 Au bas de l’écran, vous trouverez 
un bouton vers « Activités ». Il en 
existe deux types : les tâches à 
faire et les activités de suivi.

Module 1 : Page d’acceuil 

2 3

4

5
6

7

8

1
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1 Sur cette page, dans la section 
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les tâches en cours attribuées à 
un identifiant d’utilisateur spéci-
fique et qui doivent encore être 
accomplies. Vous y trouverez par 
exemple les souscriptions qui ne 
sont pas encore terminées et qui 
ont été sauvegardées temporaire-
ment.

2 Dans la section ‘Follow-up’, vous 
pouvez suivre toutes les activités 
qui ne sont pas encore entière-
ment terminées pour tous les 
comptes BCAB auxquels l’identi-
fiant d’utilisateur a accès. Il peut 
s’agir de tâches en attente d’ac-
tion de la part d’Allianz, ou de 
tâches attribuées à l’employé lui-
même ou à l’un de ses collègues 
ayant accès à ces comptes BCAB.
Si une activité (par exemple une 
souscription ou une demande de 
modification) est interrompue par 
une tâche de validation à effec-
tuer par Allianz, vous recevrez un 
e-mail de notification dès que la 
tâche aura été effectuée et que 
vous pourrez reprendre vos acti-
vités. Si vous êtes un courtier de 
précaution d’Allianz, vous pouvez 
gérer vous-même vos notifica-
tions préférentielles dans l’outil 
PLP. Si vous n’êtes pas un cour-
tier de précaution d’Allianz, vous 
pouvez toujours modifier vos pré-
férences en contactant le service 
d’assistance aux courtiers.

3 En cliquant sur la flèche, vous 
pouvez accéder directement au 
contrat pour lequel une action est 
encore nécessaire.

Module 1 : Tableau de bord – Aperçu des‘Activités’ 

2

1

3
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MODULE 2 
Création d’un  
nouveau contrat2
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1 Dans les étapes suivantes, nous 
allons parcourir les écrans pour 
rédiger un nouveau contrat. Dans 
cet exemple, le client choisit le 
produit « Allianz Xcellence ».

Module 2 : Création d’un nouveau contrat

1



12

CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Sélectionnez le bon numéro de 
compte BCAB du bureau de 
courtage dans la liste déroulante 
pour réaliser ce nouveau contrat.

Module 2.1 : Sélection du numéro de compte agent

1



13

CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Une fois que le bon compte 
BCAB est sélectionné, le contrat 
peut être créé. Le produit choisi 
à l’écran précédent apparaît 
automatiquement sous le 
compte.

Module 2.1 : Sélection du numéro de compte agent

1
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1 À droite, vous trouverez le 
workflow à suivre une fois que 
la souscription (complète) est 
remplie.

2 Sur la gauche, vous trouverez 
différentes tuiles à remplir. Vous 
pouvez choisir l’ordre dans 
lequel les remplir. Dans cet 
exemple, nous suivons l’ordre tel 
qu’il est énuméré.

Module 2.2 : Aperçu de l’activité de ‘souscription’ 

1

2



15

CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Si la souscription doit être 
interrompue, elle peut être 
enregistrée temporairement à 
l’aide de ce bouton. Vous pouvez 
trouver ce bouton en revenant à 
cet aperçu.

Module 2.2 : Enregistrement intermédiaire

1
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1 Les données d’un nouveau 
client peuvent être téléchargées 
via la eID. Les étapes à suivre 
sont décrites sous le petit icône 
d’information en haut à droite et 
sont également disponibles sur la 
page suivante.

2 Vous pouvez rechercher un client 
existant en fonction de (une 
partie de) son prénom, nom de 
famille ou numéro de registre 
national.

3 Dans le coin supérieur droit, 
vous trouverez une indication du 
nombre de champs obligatoires 
déjà remplis.

4 Vous avez la possibilité d’ajouter 
une adresse de correspondance.

Module 2.3 : Création du (des) assuré(s) 

1

2

3

4
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1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Voici les étapes à suivre pour 
charger correctement une eID.

L’image de l’eID fait référence à 
la photo de la personne figurant 
sur l’eID. Vous pouvez simplement 
faire glisser la photo vers la 
zone de dépôt de l’eID pour la 
télécharger.

Il est important de noter qu’il est 
même possible de lire facilement 
une eID déjà enregistrée sur 
l’ordinateur. Il vous suffit d’ouvrir 
le fichier eID et de faire glisser 
la photo vers la zone de dépôt 
de l’eID. Cela permet de lire 
automatiquement les autres 
données.

Module 2.3 : Création du (des) assuré(s) – lecture de l’eID

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Le client a la possibilité de 
choisir s’il souhaite recevoir toute 
correspondance relative à ce 
contrat par e-mail ou par courrier 
postal. Le mode de préférence 
est “Électronique”. Cependant, 
pour pouvoir sélectionner ce 
mode, une adresse e-mail doit 
d’abord être renseignée.

REMARQUE :  
Étant donné que dans un premier 
temps seuls les documents liés 
à la souscription peuvent être 
envoyés par e-mail, les deux 
“Modes de correspondance” 
seront automatiquement cochés 
si le client choisit “électronique”. 
Les documents autres que ceux 
de la souscription (par exemple, 
les avenants, les rachats, etc.) 
seront toujours envoyés par 
courrier postal. La numérisation 
de tous les documents est en 
cours et progressivement, les 
autres documents pourront 
également être envoyés de 
manière électronique.

2 Si désiré, un deuxième assuré 
peut être ajouté au contrat via ce 
lien.

Module 2.3 : Création du (des) assuré(s) 

1

1

2
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 La date de cette proposition est 
automatiquement fixée au jour 
suivant la date de création du 
contrat. Cependant, la date de 
début effective du contrat est 
déterminée par la réception du 
premier versement de prime.

2 Pour la durée du contrat, vous 
pouvez choisir entre une date 
de fin spécifique ou la durée de 
vie, dans le cas de 2 assurés, il 
doit être spécifié à quel décès le 
contrat prend fin.

Module 2.4 : Placements – Durée

1

2
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Veuillez saisir le montant de la 
prime unique ou initiale prévue 
pour ce contrat ici. Pour chaque 
produit, un montant minimum 
est requis à la fois pour la prime 
initiale et pour toute prime 
supplémentaire éventuelle.

2 La date est automatiquement 
définie sur le jour suivant la 
date de création du contrat. 
Cependant, la date de début 
effective du contrat est 
déterminée par la réception de la 
première prime.

Module 2.4 : Placements – Primes

1

2
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Dans notre exemple, le client 
choisit d’investir dans 3 fonds dif-
férents, dont 1 fonds sert de fonds 
source pour un Dripswitch. Une 
répartition “standard” est définie 
pour chaque produit, qui doit être 
ajustée en fonction du choix du 
client.

2 Un nouveau mode de placement 
(par exemple, un fonds) peut être 
ajoutée de deux manières : 
• En haut, via la représentation 

graphique de la composition du 
contrat.

• En bas, sous forme de tableau. 
Cela sera expliqué plus en détail 
à la page suivante.

3 Pour chaque mode de placement, 
l’indicateur de risque ainsi que la 
notation de durabilité Morning-
star sont affichés.

4 Indiquez la répartition souhaitée 
de la prime. Cette répartition  
s’applique à la fois pour la pre-
mière prime et les primes futures. 
Une vérification automatique est 
effectuée pour s’assurer que le 
total de cette répartition est  
exactement de 100%.

5 Un mode de placement choisi 
peut être supprimée.

6 En cliquant sur l’icône des trois 
points, vous pouvez consulter des 
documents importants ::
• Évolution des cours
• DICI / Document d’Informations 

Clés pour l’Investisseur
• Rapport mensuel

Module 2.4 : Placements – Règles de placement

2

1

2

3

4
5

6
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Si un ou plusieurs nouveaux 
modes de placement doivent être 
ajoutés, la liste de tous les modes 
de placement possibles pour le 
produit choisi s’affiche.

2 Vous pouvez filtrer par : 
• Nom du fonds
• ISIN
• RI (indicateur de risque)
• Durabilité Morningstar
• Notation Morningstar
• Catégorie d’actifs
• SFDR

3 Il est possible de sélectionner 
un ou plusieurs modes de 
placement.

Module 2.4 : Placements – Règles de placement

2

3

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 En haut, sous la représentation 
graphique des modes de 
placement, vous pouvez 
facilement voir quel est le 
pourcentage cumulatif. Si le total 
n’est pas de 100 %, un message 
d’erreur s’affiche.

Module 2.4 : Placements – Règles de placement

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Via cette tuile, vous pouvez 
facilement simuler la prime 
nette, qui tient compte de la 
commission, des frais de gestion 
et des taxes. Cependant, ce 
calcul ne tient pas compte de 
l’application ou non d’une action 
fiscale. L’impact de l’action fiscale 
ne sera visible pour le client 
qu’après le paiement de sa prime, 
sur son extrait de contrat. 
À noter : Une action concernant 
les frais de gestion est 
directement prise en compte 
dans ce calcul brut-net.”

2 Lorsque vous appuyez sur le 
bouton “Calculer”, la prime 
nette est calculée et répartie 
entre les modes de placement 
sélectionnés.

Module 2.4 : Placements – Avoirs sur compte

2

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Les options disponibles sont :
• Limitation dynamique des 

risques 
• Dripswitch, comprenant à 

la fois le switch périodique 
(le transfert progressif de 
l’épargne) et le switch 
périodique du profit (la gestion 
active des plus-values).

2 Vous pouvez ajouter une ou 
plusieurs options aux règles de 
placement ici. Dans cet exemple, 
nous optons pour le ‘Dripswitch’.

Module 2.4 : Placements – Options

2

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Comme fonds source, l’un des 
modes de placement choisis (voir 
‘Règles de placement’) peut être 
sélectionné.

2 Si vous souhaitez ajouter 
plusieurs dripswitches à l’accord, 
cliquez ici pour définir un 
dripswitch sur un fonds source 
différent.

Module 2.4.1 : Placements – Options: Switch périodique /  
Switch périodique du profit 

1

2
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Vous sélectionnez le mode de 
placement souhaitée et cliquez 
sur Confirmer.

2 Dans la colonne ‘Options’, vous 
pouvez facilement reconnaître les 
modes de placement initialement 
choisies

Module 2.4.1 : Placements – Options: Switch périodique /  
Switch périodique du profit 

2

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Le fonds source sélectionné est 
affiché dans l’aperçu, mais peut 
toujours être modifié.

2 Ensuite, vous pouvez choisir 
les fonds que vous souhaitez 
attribuer à ce ‘Dripswitch’. Si vous 
devez effectuer un switch vers un 
seul mode de placement, vous 
devez sélectionner cette option.

Module 2.4.1 : Placements – Options: Switch périodique /  
Switch périodique du profit 

2

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale
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1 Sur cet écran, l’objectif est de  
un mode de placement comme 
destination du ‘Dripswitch’.
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1 Cependant, il est également 
possible de choisir de switcher 
vers plusieurs modes de 
placement. Pour ce faire, cette 
option doit être sélectionnée. 
Vous pouvez sélectionner les 
‘règles de placement pour le 
Dripswitch’ via l’onglet en haut 
pour déterminer vers quels 
modes de placement il faut 
effectuer le switch.
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1 Vous pouvez sélectionner 
plusieurs modes de placement 
comme destination pour le 
‘Dripswitch’ ici.

2 En bas, le nombre de modes 
de placement sélectionnés est 
affiché, et ceux-ci peuvent être 
confirmés via ce bouton.
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1 Une fois que les pourcentages 
ont été déterminés, vous devez 
retourner à l’onglet “Dripswitch” 
pour terminer le processus.

2 Une fois que les modes de 
placement sont sélectionnés, il 
faut déterminer pour chaque 
mode de placement sélectionné 
le pourcentage à transférer vers 
ce fonds.
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1 Vous pouvez indiquer pendant 
quelle période le “Dripswitch” 
reste actif, avec ou sans date de 
fin. En fonction de ce choix, une 
date de fin doit être saisie ou non. 
Cependant, la date de début doit 
être planifiée après la date de 
début effective du contrat.

2 Pour ‘Périodicité’, vous pouvez 
choisir parmi les options 
mensuelles, trimestrielles, 
semestrielles et annuelles.
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1 Via le “Type de switch”, il 
est possible de distinguer 
l’option ‘Switch périodique’ 
(dynamisation progressive de 
l’épargne) et l’option ‘Switch 
périodique du profit’ (gestion 
active des plus-values). 

Le ‘Switch périodique’ peut être 
exprimé selon les types de switch 
suivants :
• exprimé en montant en euros
• exprimé en nombre d’unités du 

fonds source
• exprimé en pourcentage du 

fonds source
• exprimé en pourcentage 

croissant, le système 
calculant automatiquement 
le pourcentage en fonction du 
nombre d’’événements’ restants, 
de sorte que le fonds source soit 
entièrement switché à la date 
de fin. Ce type de switch est 
donc uniquement possible pour 
une période ‘avec date de fin’.

Le ‘Switch périodique du profit’ 
est activé selon le type de switch : 
exprimé en pourcentage du 
profit.

Module 2.4.1 : Placements – Options: Switch périodique /  
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1 Si vous souhaitez ajouter une 
‘Limitation de risque dynamique’ 
à votre contrat en tant qu’option, 
choisissez ‘Ajouter une option’ et 
sélectionnez ensuite ‘Limitation 
dynamique du risque’.

Module 2.4.2 : Placements – Options : Limitation de risque dynamique 
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1 Choisissez ici le fonds ‘source’ sur 
lequel vous souhaitez appliquer 
une limitation dynamique de 
risque.

Module 2.4.2 : Placements – Options : Limitation de risque dynamique
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1 Sélectionnez le mode de 
placement sur lequel la limitation 
dynamique du risque doit être 
appliquée. Appuyez ensuite sur 
le bouton ‘Confirmer’ en bas de 
l’écran.

2 Dans la colonne ‘Options’, vous 
trouverez en haut les modes de 
placement déjà attribués au 
contrat.

Module 2.4.2 : Placements – Options : Limitation de risque dynamique
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1 Pour l’option ‘Limitation de risque 
dynamique’, le fonds ‘cible’ par 
défaut est le mode de placement 
‘AX Allianz Securicash’.

2 Veuillez également spécifier la 
baisse de cours, la date de début 
de l’option et éventuellement un 
‘délai de carence’.

3 Vous pouvez ajouter cette option 
plusieurs fois au contrat, à 
chaque fois pour un fonds ‘source’ 
spécifique.

4 Une fois cette option entièrement 
configurée, retournez à l’aperçu 
pour enregistrer cette/ces 
option(s) en utilisant le bouton 
orange ‘Confirmer’.

Module 2.4.2 : Placements – Options : Limitation de risque dynamique
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1 Si le “preneur d’assurance” n’est 
pas la même personne que 
l’”assuré” mais qu’il est déjà 
enregistré dans ce système, cette 
personne peut être recherchée 
via la fonction de recherche en 
utilisant (une partie du) nom ou 
le numéro de registre national. 
Il est également possible de lire 
les données de la carte d’identité 
électronique (eID) s’il s’agit d’une 
nouvelle personne, ou d’entrer 
manuellement toutes les données 
personnelles de cette personne.

2 Si le “preneur d’assurance” est la 
même personne que l’”assuré”, 
il suffit de le spécifier ici. Toutes 
les données personnelles 
déjà connues seront alors 
automatiquement remplies.

3 Attention !  
Pour le “preneur d’assurance”, 
plus de données sont néces-
saires que pour l’”assuré”,  
y compris “l’activité profession-
nelle” (entre autres : voir les 
pages suivantes).

Module 2.5.1 : Création du preneur d’assurance – personne physique 
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1 Pour le “preneur d’assurance”, 
plus de données sont nécessaires 
que pour l’”assuré”, y compris 
quelques questions sur les 
“Personnes Politiquement 
Exposées”, également connues 
sous le nom de PEP.
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1 Pour le “preneur d’assurance”, 
plus de données sont nécessaires 
que pour l’”assuré”, y compris 
quelques questions relatives 
à “l’identification fiscale”, 
également connue sous le nom 
de FATCA / CRS.
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3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Cette clause d’exercice 
réglemente les droits du contrat 
en cas de décès de l’un des deux 
preneurs d’assurance.

Dans le cas de 2 preneurs 
d’assurance, la clause d’exercice 
est activée. 
Dans ce cas, il est possible de 
choisir de transférer les droits du 
contrat :
• Soit au dernier survivant des 

preneurs d’assurance (choix par 
défaut)

• Soit à une tierce personne, à 
identifier ici

• Soit à personne, ce qui bloquera 
le contrat pour la durée 
restante.

Module 2.5.1 : Création du preneur d’assurance - personne physique 

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Cette clause d’exercice 
réglemente les droits du contrat 
en cas de décès du preneur 
d’assurance.

C’est également le cas si 
l’assuré est différent du preneur 
d’assurance. 
Dans ce cas, il est possible de 
choisir de transférer les droits du 
contrat :
• Soit à l’assuré (choix par défaut)
• Soit à une tierce personne, à 

identifier ici
• Soit à personne, ce qui bloquera 

le contrat pour la durée 
restante.

Module 2.5.1 : Création du preneur d’assurance – personne physique 

1
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Pour rappel : si le preneur 
d’assurance est une personne 
morale, la version “corporate” 
du produit souhaité doit être 
sélectionnée sur la page d’accueil 
de ce portail.

2 Si le “preneur d’assurance” 
existe déjà dans le système, 
cette personne morale peut 
être recherchée via la fonction 
de recherche en utilisant (une 
partie du) nom ou le numéro 
d’entreprise (KBO). 
Si le “preneur d’assurance” est 
nouveau, il est possible d’entrer 
manuellement toutes les données 
personnelles de cette personne 
morale. Les champs obligatoires 
diffèrent logiquement pour 
certaines rubriques de ceux pour 
une personne physique.

Module 2.5.2 : Création du preneur d’assurance   – personne morale 

2
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Pour rappel : si le preneur 
d’assurance est une personne 
morale, la version “corporate” 
du produit souhaité doit être 
sélectionnée sur la page d’accueil 
de ce portail.

2 Pour la publication des statuts, 
un lien vers la source de 
publication est prévu.

3 Si la personne morale n’est pas 
cotée en bourse, les bénéficiaires 
effectifs (UBO) doivent être 
définis ici.

4 Les administrateurs de la 
personne morale peuvent 
également être ajoutés.

Module 2.5.2 : Création du preneur d’assurance   – personne morale 
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 L’écran relatif à la “désignation 
en cas de décès” diffère selon 
qu’il y ait un ou deux preneurs 
d’assurance définis dans le 
contrat. 
Ceci est l’écran dans le cas d’un 
preneur d’assurance.

2 Dans le cas d’un seul preneur 
d’assurance, il est possible 
d’ajouter ces options à la 
désignation des bénéficiaires.

3 Il existe un ordre de priorité 
standard des bénéficiaires défini. 
Celui-ci peut être facilement 
modifié en utilisant les flèches 
noires ou en supprimant une 
ligne avec le bouton situé tout à 
droite.

Module 2.6 : Attribution bénéficiaire
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3
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 L’écran relatif à la “désignation 
en cas de décès” diffère selon 
qu’il y ait un ou deux preneurs 
d’assurance définis dans le 
contrat. 
Ceci est l’écran dans le cas d’un 
preneur d’assurance.

2 La clause “Retour convention-
nel” peut être ajoutée si ce 
contrat est (en partie) le résultat 
d’une donation. 
La condition pour cette clause 
est qu’il n’y ait qu’un seul preneur 
d’assurance et un seul assuré 
définis dans le contrat, et qu’il 
s’agisse de la même personne. 
Le montant de la donation peut 
être identifié ici afin que le dona-
teur puisse récupérer facilement 
sa donation en cas de décès pré-
maturé du bénéficiaire, sans par 
exemple de droits de succession.

3 Le montant de la donation est 
automatiquement rempli avec le 
montant des “Primes” du contrat. 
Ce montant peut être ajusté à un 
montant inférieur ou égal aux 
“Primes” du contrat. De plus, la 
date de la donation doit égale-
ment être renseignée.

4 Enfin, le donateur doit 
également être défini en tant que 
bénéficiaire nominatif.

Module 2.6 : Attribution bénéficiaire
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 L’écran relatif à la “désignation 
en cas de décès” diffère selon 
qu’il y ait un ou deux preneurs 
d’assurance définis dans le 
contrat. 
Ceci est l’écran dans le cas de 
deux preneurs d’assurance.

2 Dans le cas de deux preneurs 
d’assurance, il est possible 
d’ajouter ces options à la 
désignation des bénéficiaires.

3 Il existe un ordre de priorité 
standard des bénéficiaires défini. 
Celui-ci peut être facilement 
modifié en utilisant les flèches 
noires ou en supprimant une 
ligne de bénéficiaires avec le 
bouton situé tout à droite. 
À l’intérieur d’une ligne de 
bénéficiaires, celle-ci peut être 
spécifiée de manière plus précise 
via le bouton radio.

2

3

1

Module 2.6 : Attribution bénéficiaire
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 L’écran relatif à la “désignation 
en cas de décès” diffère selon 
qu’il y ait un ou deux preneurs 
d’assurance définis dans le 
contrat. 
Ceci est l’écran dans le cas de 
deux preneurs d’assurance.

2 Dans le cas de deux preneurs 
d’assurance, il est possible 
d’ajouter ces options à 
l’attribution bénéficiaire, ce qui 
divise la désignation en deux et 
nécessite que l’attribution soit 
déterminée séparément pour 
chaque preneur d’assurance.

3 Si une répartition de bénéfice 
a été choisi, alors l’ordre des 
bénéficiaires doit être déterminé 
séparément pour chaque preneur 
d’assurance, pour 50 % du 
versement pour chacun.

2

3

3
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Module 2.6 : Attribution bénéficiaire
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Au bas de l’écran concernant 
l’« attribution en cas de décès », 
que ce soit pour 1 ou 2 preneurs 
d’assurance, vous trouverez 
encore ces options.

2 Ici, il est possible d’ajouter 
d’autres lignes de bénéficiaires, 
telles qu’un bénéficiaire 
nominatif, à la désignation de 
bénéficiaires de ce contrat, en 
cliquant simplement sur “ajouter”.

2

1

Module 2.6 : Attribution bénéficiaire
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Après avoir cliqué sur “ajouter” 
pour un bénéficiaire nominatif, 
plusieurs données doivent être 
renseignées pour identifier le 
bénéficiaire.

1

Module 2.6 : Attribution bénéficiaire
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Une fois que le “bénéficiaire 
nominatif” a été ajouté à l’ordre 
de priorité, l’ “acceptation de 
bénéfice” peut être ajoutée en la 
cochant.

1

Module 2.6 : Attribution bénéficiaire
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Ici, la commission peut être 
ajustée si nécessaire.

2 Pour le calcul des frais de 
gestion, le volume des primes est 
important.
• Sous « Prévu », vous trouverez 

la prime prévue pour ce contrat. 
Elle apparaît dès que vous avez 
appuyé sur “Calculer” via le 
bouton en haut à droite de la 
page d’aperçu.

• Sous « Supplémentaire », 
vous devez mentionner 
manuellement toutes les 
primes déjà payées par le 
client pour d’autres contrats 
d’investissement réduites du 
montant brut des retraits, qu’ils 
aient été conclus via cette 
plateforme ou en dehors de 
cette plateforme.

3 l s’agit de la dernière étape dans 
la création d’un nouveau contrat. 
Via le bouton “Aperçu” en haut 
à gauche, vous pouvez toujours 
revenir à l’aperçu de ce contrat. 
Sur la page d’aperçu, comme 
déjà mentionné, vous pouvez 
enregistrer le contrat en cours de 
route, même s’il n’est pas encore 
terminé.

1
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Contenu
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importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
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1 Voici un aperçu de l’état actuel 
du contrat. Des modifications 
sont toujours possibles en 
cliquant sur la tuile souhaitée. Si 
le contrat doit être interrompu, 
la version actuelle peut être 
sauvegardée temporairement 
en utilisant le bouton en haut à 
droite.

1

Module 2.8 : Aperçu de la souscription
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Module 3 : Workflow

1 Pour finaliser la souscription 
(ou les avenants), le Workflow 
doit être suivi. Via le Workflow, 
vous pouvez facilement suivre 
toutes les étapes du processus de 
souscription. Le Workflow peut 
être divisé en 4 grandes étapes, 
qui seront détaillées dans les 
pages suivantes :
• Offre
• Demande
• Traitement
• Exécution & confirmation

1
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Module 3.1 : Offre

1 Sous Offre, il y a 2 activités 
possibles :
• l’émission d’une offre est 

facultative et peut donc être 
sautée. Vous pouvez le faire en 
supprimant la ligne via les trois 
points.

• l’émission des documents 
précontractuels est une 
étape obligatoire et doit être 
complétée avant que l’Étape 2 
puisse commencer.

2 Les documents précontractuels 
peuvent être téléchargés en 
haut en appuyant sur le bouton 
“Confirmer”. Ensuite, les 
documents émis peuvent être 
téléchargés via ce bouton.
• les Conditions Générales
• le Règlement de Gestion
• le Document d’Information 

Précontractuelle SFDR

1 2
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Module 3.2 : Demande

1 Pour la Demande, les étapes 
suivantes sont possibles :
• les déclarations AML du preneur 

d’assurance
• l’émission du document 

“Demande de souscription”, qui 
doit être signé par le preneur 
d’assurance

• le chargement des documents 
nécessaires pour traiter le 
dossier

2 Tout d’abord, le(s) preneur(s) 
d’assurance doit(vent) remplir le 
questionnaire AML. Seulement 
une fois qu’il(s) est(sont) 
complété(s), l’activité peut être 
cochée.

1

2
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Module 3.2.1 : Demande – Déclarations AML par le(s) preneur(s) d’assurance

1 Ce questionnaire est facile 
à remplir en sélectionnant 
simplement la réponse à chaque 
fois.

2 Lors de la saisie des déclarations 
AML, vous pouvez suivre en 
haut dans quelle mesure ce 
questionnaire a déjà été rempli.1

2
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Module 3.2.1 : Demande – Déclarations AML par le(s) preneur(s) d’assurance

1 Avec la barre latérale, vous 
pouvez faire défiler vers le bas.

1
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Module 3.2.2 : Demande – Demande de souscription

1 À cette étape, vous pouvez 
émettre la demande de 
souscription.

2 Si nécessaire, via ce lien 
“Signataires”, il est également 
possible de désigner un 
représentant légal, par exemple 
dans le cas d’un preneur 
d’assurance mineur.

1
2
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Module 3.2.3 : Demande – Représentant légal

1 Pour chaque “signataire”, il 
est possible de désigner un ou 
plusieurs représentants légaux 
qui agiront et signeront à la 
place du signataire. Cela peut 
être fait en cochant d’abord 
cette case, puis en ajoutant le(s) 
représentant(s) légal(aux).

2 Dans cet aperçu, vous trouverez 
toutes les personnes qui doivent 
signer le document “Demande 
de souscription”. Il est possible 
de désigner un ou plusieurs 
représentants légaux pour 
chaque personne.

1

2
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Module 3.2.3 : Demande – Représentant légal

1 Le signataire peut être créé de la 
même manière que pour un assu-
ré ou un preneur d’assurance :
• soit en recherchant la personne 

par nom (prénom) ou numéro 
de registre national, s’il existe 
déjà dans le système

• soit en chargeant la carte 
d’identité électronique de la 
personne

• soit en saisissant manuellement 
les informations de la personne.

2 Avec la barre latérale, vous pou-
vez faire défiler vers le bas.

1

2
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Module 3.2.3 : Demande – Représentant légal

1 Sous “Compétence de signer”, 
vous pouvez indiquer si cette 
personne agit seule ou si d’autres 
signataires doivent être ajoutés.

2 En cliquant sur “Confirmer”, cette 
personne sera ajoutée en tant 
que “Signataire”.

1

2
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Module 3.2.3 : Demande – Représentant légal

1 Après confirmation, le 
représentant légal apparaît dans 
l’aperçu des signataires.

2 Cela peut toujours être modifié 
ou supprimé.

1
2
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Module 3.2 : Demande – Demande de souscription

1 Au moins 3 documents sont émis :
• Fiche de tarif
• Document d’information 

spécifique
• Demande de souscription

2 Pendant cette étape, vous 
pouvez générer le document 
“Demande de souscription” en 
cochant la case, en la confirmant 
en haut et en téléchargeant les 
documents.

3 Voici la liste de tous les 
documents requis nécessaires 
pour valider la “Demande de 
souscription”. Ces documents 
peuvent être téléchargés via le 
bouton situé à droite.

4 Une fois que le document a été 
signé par tous les signataires, 
vous pouvez le télécharger 
via le bouton «Télécharger des 
documents”.

1

2
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Module 3.2 : Demande – Demande de souscription

1 À chaque fois qu’un document est 
téléchargé, vous pouvez le cocher 
comme “reçu”.

1
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Module 3.3.1 : Traitement – Déclarations AML par le courtier

1 La prochaine étape dans le 
workflow est le questionnaire 
AML qui doit être rempli par le 
courtier. Le questionnaire peut 
être ouvert sur le côté droit.

1
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6 Demande de switch
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Module 3.3.1 : Traitement – Déclarations AML par le courtier

1 En haut, vous pouvez suivre la 
progression du questionnaire 
rempli.

2 Le courtier répond à chaque 
question correctement, selon 
ses meilleures connaissances et 
croyances.

3 Avec la barre latérale, vous 
pouvez faire défiler vers le bas.

1

2
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7 Mise en gage

Module 3.3 : Traitement

1 Une fois que le questionnaire est 
entièrement rempli, vous pouvez 
cocher cette tâche comme étant 
terminée.

2 Dans cet exemple, la validation 
par un employé d’Allianz est 
requise. Une fois ces tâches 
validées, le Certificat Personnel 
et la facture seront envoyés au 
courtier par e-mail, par courrier 
ou peuvent être émis ici.

1

2
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Module 3.3 : Traitement

1 Une fois que le questionnaire est 
entièrement rempli, vous pouvez 
cocher cette tâche comme étant 
terminée. 

2 Dans cet exemple, aucune 
intervention manuelle d’un 
employé d’Allianz n’est 
nécessaire. Vous pouvez 
donc procéder directement à 
l’émission du certificat personnel 
et de la facture, et les envoyer à 
votre ou vos clients.

1
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3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

Module 3.4 : Exécution & confirmation

1 La souscription a été complétée 
avec succès grâce à cette étape.

2 Les documents “Certificat 
personnel” et “Facture” peuvent 
maintenant être émis.

1

2
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Module 4 : Consultation

1 Pour consulter les données 
d’un contrat, vous pouvez le 
rechercher via la barre de 
recherche sur la page d’accueil 
de votre portail.

2 Dans le champ de recherche, 
vous pouvez entrer soit le prénom 
et le nom de votre client, soit le 
numéro de contrat, puis appuyer 
sur le bouton de recherche 
“Rechercher un contrat”.

1

2
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3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
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Module 4 : Consultation

1 En conséquence, tous les contrats 
correspondant à la recherche 
s’affichent.

2 Vous pouvez consulter le contrat 
souhaité en : 
• cliquant sur la flèche vers la 

droite
• cliquant sur le nom de la 

personne
21
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Module 4.1 : Page d’aperçu du contrat

1 À partir de cette page d’aperçu, 
vous avez accès à différentes 
actions et types d’informations 
concernant le contrat.

2 En cliquant sur le nom, vous avez 
un accès direct aux informations 
de la personne.

3 Tous les documents émis 
concernant ce contrat sont 
disponibles via ce bouton.

4 Les détails du contrat peuvent 
être consultés via le bouton en 
haut à droite ou en bas du solde 
du compte.

5 Une nouvelle activité (par 
exemple une demande de 
modification ou de switch) peut 
être créée via ce bouton et suivie 
jusqu’à ce qu’elle soit finalisée.

6 Une fois que l’activité liée au 
contrat est terminée, elle apparaît 
dans la liste des activités 
clôturées, vous permettant ainsi 
de voir en un coup d’œil tout ce 
qui s’est déjà passé concernant ce 
contrat.

3

2
4

5

6
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Module 4.2 : Consultation du contrat

1 Les détails du contrat peuvent 
être consultés via le bouton en 
haut à droite ou en bas des avoirs 
sur compte.1



78

CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
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Module 4.2 : Consultation du contrat

1 Via ce bouton, vous pouvez 
revenir à la page d’aperçu du 
contrat.

2 Vous pouvez trouver tous les 
détails du contrat ici. En utilisant 
la vue d’ensemble à gauche, vous 
pouvez naviguer directement 
vers la section que vous souhaitez 
consulter.

3 Vous pouvez également faire 
défiler tous les détails à l’aide de 
la barre de défilement située à 
droite.

2

1

3
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Module 4.2 : Consultation du contrat

1 Via ce bouton, vous pouvez 
revenir à la page d’aperçu du 
contrat.

2 Vous pouvez trouver tous les 
détails du contrat ici. En utilisant 
la vue d’ensemble à gauche, vous 
pouvez naviguer directement 
vers la section que vous souhaitez 
consulter.

3 Les projections et le graphique 
utilisent actuellement une 
prévision de 0 %.

4 Vous pouvez également faire 
défiler tous les détails à l’aide de 
la barre de défilement située à 
droite.

2

1

3
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Module 4.2 : Consultation du contrat

1 Via ce bouton, vous pouvez 
revenir à la page d’aperçu du 
contrat.

2 Vous pouvez trouver tous les 
détails du contrat ici. En utilisant 
la vue d’ensemble à gauche, vous 
pouvez naviguer directement 
vers la section que vous souhaitez 
consulter.

3 Vous pouvez également faire 
défiler tous les détails via la barre 
de défilement à droite.2

1

3
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Module 4.3 : Consultation des documents

1 Tous les documents émis 
concernant ce contrat sont 
disponibles via ce bouton. 
De plus, un extrait de compte 
actuel, un extrait de contrat et le 
rapport commercial “Évolution 
du contrat” sont également 
disponibles.

1
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Module 4.3 : Consultation des documents

1 Tous les documents relatifs à ce 
contrat sont disponibles via ce 
bouton “Archive”.

2 Via ce bouton, vous pouvez 
retourner à la page d’aperçu du 
contrat.

21
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Module 4.3: Consultation des documents

1 Les documents peuvent être 
filtrés par (une partie du) nom du 
document ou par période.

2 Via ce bouton, vous pouvez 
retourner à la page d’aperçu du 
contrat.

2
1
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Module 4.3 : Consultation des documents

1 Sous “Rapports”, il est possible 
de générer en ligne la dernière 
version de :
• L’extrait du contrat
• L’extrait de compte
• L’évolution du contrat  

(= rapport commercial)

2 En utilisant le bouton “options”, 
vous pouvez sélectionner un 
certain nombre d’options pour 
chaque rapport qui seront ou non 
ajoutées à la version du rapport 
que vous allez télécharger.

3 Via ce bouton, vous pouvez 
retourner à la page d’aperçu du 
contrat.

2

31
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Module 4.3 : Consultation des documents

1 Les options varient en fonction du 
rapport souhaité.1



86

MODULE 5 
Modifications5



87

CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

Module 5 : Demande de modification

1 Une demande de modification 
peut être créée sur la page 
d’aperçu du contrat. Par 
conséquent, commencez par 
rechercher le contrat et l’ouvrir 
comme expliqué dans le module 
précédent “Consultation”.

2 Une modification d’un contrat 
existant peut être créée en utili-
sant le bouton “Nouvelle activité” 
- “Modification (par demande)”.

2

1
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Module 5 : Demande de modification

1

1 La demande de modification 
peut être davantage définie 
et parcourue en cliquant sur la 
flèche.
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Module 5 : Demande de modification

1 En utilisant la vue d’ensemble 
des tuiles, sélectionnez  la 
ou les tuiles auxquelles les 
modifications s’appliquent et 
saisissez les données modifiées.

2 Une fois que la modification a été 
saisie, vous devez reparcourir les 
étapes du workflow.

1

2
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Module 5 : Demande de modification

1

1 À l’exception de l’étape « Offre », 
les mêmes étapes doivent être 
suivies que pour un nouveau 
contrat.
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Module 5 : Demande de modification

1 La première étape consiste à 
émettre le document “Demande 
de modification”.

2 Pour émettre le document 
“Demande de modification”, vous 
devez d’abord cocher cette tâche, 
puis “Confirmer” via le bouton 
en haut à droite, après quoi les 
documents émis peuvent être 
téléchargés.

2

1
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Module 5 : Demande de modification

1 Ensuite, la ‘Demande de 
modification’ signée doit être 
téléchargée, ainsi que tout autre 
document requis.

2 Vous pouvez remplir à nouveau 
le questionnaire AML pour 
le courtier à l’écran. Une fois 
que toutes les questions ont 
été répondues, vous pouvez 
également marquer cette étape 
comme terminée.

1

2
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Module 5 : Demande de modification

1 Dans cet exemple, aucune 
intervention manuelle d’un 
employé d’Allianz n’est 
nécessaire. Vous pouvez donc 
procéder directement à la 
délivrance du certificat personnel 
et le transmettre à votre ou vos 
clients.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Une demande de switch peut 
être créée sur la page d’aperçu 
du contrat. Recherchez donc 
d’abord le contrat et ouvrez-le 
comme expliqué dans le module 
précédent ‘Consultation’.

2 Pour créer une demande de 
switch, allez à ‘Nouvelle activité’ 
et choisissez ‘Switch ( par 
demande)’

2

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Vous pouvez maintenant 
continuer à définir la demande de 
switch en cliquant sur la flèche.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Dans cette vue, vous pouvez 
déterminer à partir de quel(s) 
mode(s) de placement vous 
souhaitez effectuer un switch 
vers quel(s) autre(s) mode(s) de 
placement et en quelle quantité.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Si vous choisissez d’exprimer 
le switch en tant que 
montant, le système calculera 
automatiquement l’équivalent en 
pourcentage.
Remarque: La conversion se fait 
au dernier prix connu des fonds. 
Par conséquent, ce ne sera pas 
le prix auquel la vente et l’achat 
sont effectués, et il y aura donc 
des différences lorsque le client 
recevra sa demande de switch et/
ou sa confirmation du switch.

2 Une fois que le ou les modes 
de placement ‘source’ ont été 
déterminés, vous pouvez définir 
le ou les modes de placement 
‘cible’ en utilisant ce bouton.

1

2
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Module 6 : Demande de switch

1 Si vous choisissez d’exprimer le 
switch en pourcentage des avoirs 
sur compte, le système calculera 
automatiquement l’équivalent en 
EUR.
Remarque: La conversion se fait 
au dernier prix connu des fonds. 
Par conséquent, ce ne sera pas 
le prix auquel la vente et l’achat 
sont effectués, et il y aura donc 
des différences lorsque le client 
recevra sa demande de switch et/
ou sa confirmation du switch.

2 Une fois que le ou les modes 
de placement “source” ont été 
déterminés, vous pouvez définir 
le ou les modes de placement 
“cible” en utilisant ce bouton.

1

2
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Module 6 : Demande de switch

1 Vous pouvez sélectionner ici un 
ou plusieurs modes de placement 
comme destination du montant 
que vous souhaitez transférer.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Divers filtres peuvent également 
être appliqués pour répondre aux 
besoins du client.

2 En haut de la page figurent les 
formulaires d’investissement pour 
lesquels il existe déjà un solde de 
compte dans cette convention, 
facilement identifiables dans la 
colonne “options”.

1
2
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Module 6 : Demande de switch

1 Une fois que le ou les modes de 
placement ont été choisis, vous 
pouvez les confirmer en bas de la 
page.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Après avoir choisi le ou les modes 
de placement, le pourcentage 
doit encore être déterminé. Si l’on 
doit passer à un seul mode de 
placement, ce pourcentage est 
logiquement égal à 100 %. Si l’on 
doit passer à plusieurs modes de 
placement, la répartition entre 
ceux-ci doit être définie.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 En haut, vous trouverez une 
représentation visuelle de 
la répartition des modes de 
placement, ce qui vous permet 
de suivre facilement quel 
pourcentage a déjà été attribué.

2 Une fois que la ou les modes 
de placement ont été choisis, le 
pourcentage doit encore être 
déterminé. S’il est nécessaire de 
basculer vers un seul mode de 
placement, ce pourcentage est 
logiquement égal à 100 %. S’il 
est nécessaire de basculer vers 
plusieurs modes de placement, 
la répartition entre eux doit être 
définie.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 En bas de l’écran, vous trouverez 
un aperçu des coûts possibles 
liés à une demande de switch :
• La correction financière : 

aujourd’hui, elle n’est pas 
applicable, uniquement pour les 
produits de Branche 21.

• Les frais de switch : la 
commission qui sera facturée 
est spécifiée dans les Conditions 
Générales. Il est important de 
savoir que le premier transfert à 
partir de la deuxième année est 
gratuit.

• Le précompte mobilier : 
applicable uniquement aux 
produits de Branche 21 et 
Branche 23 avec une garantie 
de rendement spécifique.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Une fois le Switch entièrement 
défini, vous pouvez alors repasser 
par les étapes du Workflow. 1
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Module 6 : Demande de switch

1 Vous pouvez émettre le 
document ‘Demande de switch’ : 
• en cochant cette tâche
• en appuyant sur le bouton 

‘confirmer’ en haut à droite, ce 
qui permet de télécharger le 
document émis. 1
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Module 6 : Demande de switch

1 Une fois la demande de switch 
signée par tous les signataires, 
vous pouvez télécharger ce 
document ici dans le système, 
éventuellement avec un certain 
nombre d’autres documents 
requis.

2 Ensuite, il faut attendre 
l’approbation par Allianz.  
Vous pouvez suivre l’avancement 
de cette tâche via les activités  
‘To do / Follow-up’.

1

2
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Module 6 : Demande de switch

1 Le statut de la demande de 
switch peut être suivi via les 
activités ‘To do’ / ‘Follow-up’.

2 La demande de switch a été 
approuvée par Allianz et la 
prochaine ‘Activité To do’ est le 
remplissage des déclarations 
AML par le courtier (front office).
Vous pouvez également anticiper 
et remplir ce questionnaire 
AML à l’avance en attendant la 
validation par le gestionnaire.

1
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Module 6 : Demande de switch

1 Le questionnaire AML peut 
être rempli en ligne de la 
même manière que lors de la 
souscription, en utilisant ce 
bouton.

1

FR printscreen 
ontbreekt
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Module 6 : Demande de switch

1 Les déclarations AML peuvent 
être facilement remplies à l’écran.

2 En haut, vous pouvez suivre 
combien de questions AML ont 
déjà été répondues.

1

2
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Module 6 : Demande de switch

1 Une fois le questionnaire 
entièrement complété, vous 
pouvez cocher cette tâche 
comme réalisée.

2 Ensuite, il faut attendre 
l’exécution du switch avant que  
le document de « Confirmation 
de Switch » soit envoyé 
directement au client, avec une 
copie au courtier.

3 N’oubliez pas d’enregistrer les 
modifications.

1

3

2FR printscreen 
ontbreekt
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1 Une mise en gage peut être créée 
sur la page d’aperçu du contrat. 
Par conséquent, commencez par 
rechercher le contrat et l’ouvrir 
comme expliqué dans le module 
précédent ‘Consultation’.

2 Pour créer une mise en gage, 
allez à ‘Nouvelle activité’ et 
choisissez ‘Mise en gage’.

1

2
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CONTENU

Contenu
Version actuelle : quelques points 
importants à noter
Comment fonctionne le manuel?

1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Vous pouvez maintenant 
continuer à définir la mise en 
gage en cliquant sur la flèche.

1
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numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Sur cet écran, vous pouvez 
sélectionner le créancier gagiste 
dans la liste déroulante et ajouter 
la référence du prêt.

2 Ensuite, vous pouvez enregistrer 
ces informations en appuyant 
sur le bouton orange ‘Confirmer’, 
avant d’ouvrir le workflow.

2
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2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Vous pouvez générer le 
document ‘Avenant de mise en 
gage’ en cochant cette étape, 
puis en cliquant sur le bouton 
‘Confirmer’ en haut à droite, ce 
qui permettra de télécharger le 
document généré.

Module 7 : Mise en gage

1



118

CONTENU

Contenu
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1 Se connecter, Page d’accueil et 
Tableau de bord

2 Création d’un nouveau contrat
2.1 Choix du produit et sélection du  

numéro de compte agent
2.2 Aperçu de l’activité de ‘souscription’ et 

Enregistrement intermédiaire
2.3 Création du (des) assuré(s) : nouveau 

client ou recherche d’un client existant
2.4 Placements : durée, prime,  

règles de placement, options
2.4.1 Options : Switch périodique
2.4.2 Options : Switch périodique du profit

2.5 Création du (des) preneur(s) d’assurance
2.5.1 Personne physique
2.5.2 Personne morale

2.6 Attribution bénéficiaire
2.7 Administration

2.8 Aperçu de la souscription
3 Workflow

3.1 Offre
3.2 Demande, y compris les “Déclarations”

3.2.1 Déclarations AML par le(s) preneur(s) 
d’assurance

3.2.2 Demande de souscription
3.2.3 Représentant légal 

3.3 Traitement
3.3.1 Déclarations AML par le courtier

3.4 Exécution & confirmation
4 Consultation 

4.1 Page d’aperçu du contrat
4.2 Consultation du contrat
4.3 Consultation des documents

5 Demande de modification
6 Demande de switch
7 Mise en gage

1 Une fois que l’annexe de mise 
en gage est signée par tous 
les signataires, vous pouvez 
télécharger ce document dans 
le système, éventuellement avec 
d’autres documents requis.

2 Ensuite, il ne reste plus qu’à 
attendre l’approbation d’Allianz. 
Vous pouvez suivre l’avancement 
de cette tâche via les activités ‘To 
do / Follow-up’.

3 Le questionnaire AML pour le 
courtier peut être rempli de la 
même manière en ligne, comme 
lors de la souscription, via ce 
bouton.
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