PROGRAMME STAGIAIRES
- ENVOI DES DONNEES DE
FACTURE

Une fois la facture créée et complétée (Voir document «Démo de base »), cliquez sur I'icone d’enveloppe
pour I'expédier.
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Un pop-up s’ouvre et indique si les données obligatoires sont complétées. Cliquez sur « Suivant ».
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Un second pop-up s’ouvre indiquant qu’il faut introduire sa carte d’identité pour pouvoir signer la facture.
Introduisez votre carte d’identité et cliquez sur «Signer»
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Voorzie uw factuur van een digitale handtekening
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La fenétre PinPad Info — Cherry SmartBoard doit apparaitre a I’écran. Si vous ne la voyez pas, vérifiez le
réglage de la zone DLL elD (préférences) et la connexion avec le serveur.
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Vous avez ensuite deux choix :

«Enregistrer sous ».
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Attention: Vous allez apposer une signature électronique
juridiquement valide avec votre carte d'identité

Entrez wvotre code PIN sur le clavier du lecteur de carte ""Cherry
SmartBoard 444 0", ou cliquez sur le bouton Annuler.

Avertissement: Si vous désirez seulement vous connecter i un site
ou un serveur, n'entrez PAS votre code PIN.

le reglage de la  zone

lecteur.

Siwvous ne vayez pas cette fenélre, vérifiez
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Envoyer le mail avec I'application, en cliquant directement sur « Envoyer »

Enregistrer la facture et I'envoyer manuellement a stagiairs@fedris.be. Cliquez alors sur
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Versleutelde factuur lokaal bewaren

Si nous woulons  enwoyer la factue

manuellement par mail a
stagiairs@imp-fbz. fgov.be. cliquez 30r
. "Enregistrer sous”.
Meteen verzenden via email
La salution |a plus rapide est d'envayer le mal
Verzenden avec I'application en cliquant sur "'Envoyer'’.
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Si vous avez choisi d’enregistrer le fichier et de I'envoyer manuellement, celui-ci se présente sous la forme
d’un fichier .zip car il est équipé de la signature numérique.
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Si vous décidez d’envoyer directement la facture, cliquez sur « Envoyer ».
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Remplissez la zone « Serveur SMTP » si nécessaire (contactez helpdesk).
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Femplir la zone "serveur SMTP" si nécesaie

[contacter helpdesk]

Cliquez de nouveau sur «Envoyer » et puis sur « Fin ».
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Vu que le document a été signé électroniquement, il ne faut pas envoyer de copie papier.

Une fois le paiement effectué par Fedris, vous recevrez un e-mail de confirmation avec le montant versé
et éventuellement une liste des stagiaires refusés. Vous trouverez un fichier crypté dans le mail
(feedback.zip) que vous pouvez décrypter en utilisant I'application.



Save and File... 3Save and Close [P ~_ Display~_Maore~
Open Attachment

you arent sure, view the file or save it to your computer and scan it with an antivirus program

Co To protect your computer from malicious files, do not open a file unless you trust the source. If

Bee: before opening.
Subject: @ File feedback zip
From:  FMP-FBZ Length: 6838 bytes
Modified: 17/02/2011 15:38:34
Mevrouw, Mijnheer Encoding Mone

Click Open if you want to launch a temporary copy of the file in an application. Any changes you

Betreft terughetaling van uw make in the file will not be saved back to the attachment in the Notes document.

De tarifeerdienst van het Fonds Click Edit i you want to edit the file and save any changes back to the attachment in the Notes
Ik mag u meedelen dat kortelin: document. After saving the changes be sure to save the Notes document, orthe changes will be
lost.

U ontvangt per post eenvolledi| [™"Goen | | Edt || view | -Slave.. || cancel

Met de meeste hoogachting,
Namens de administrateur-generaal,

F. Hennaux, Adviseur

feedback zip

Dans le programme stagiaire, cliquez sur « Fichier » et puis « Quvrir ».

[ importeren XLS
[ importeren CSV

Opsiaan

[ opslaanals Iy
(— Afdrukken

@ Verzenden

Sélectionnez le fichier feedback.zip et cliquez sur «Save».
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