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COMPLIANCE SYSTEM MDEON

Pour qui ?
Le Compliance System est un outil de travail intéressant pour les entreprises au sein desquelles les demandes
de visa sont
- préparées par une personne, que nous appelons la ‘personne de contact’, mais
- envoyées par une autre personne, appelée le ‘manager’, chargé de vérifier les demandes avant de
les envoyer & Mdeon®.

Pourquoi ?

Le Compliance System permet d’établir une distinction technique entre la personne qui compléte les projets de
demandes de visa et celle qui est responsable de I'envoi des demandes de visa a Mdeon. Le systéme est ainsi
complétement informatisé. La personne de contact ne doit plus imprimer son projet de demande de visa pour
ensuite aller le soumettre sur papier au manager, responsable final du contenu de la demande.

Tout a lieu via le web.

Installation ?

La personne de contact crée un compte classique sur notre site internet. Le manager ne doit pas s’inscrire.
Dans le « compte » de la personne de contact, il suffit de compléter I'adresse e-mail du manager dans la case
« responsable de |'envoi des demandes de visa ». Ce faisant, le Compliance System est automatiquement
installé. Plusieurs personnes peuvent bien s(ir avoir le statut de personne de contact, pour un méme et unique
manager.

Fonctionnement ?
Lorsque la personne de contact appuie sur le bouton «envoyer» a la fin du formulaire de demande de visa,
cela aura pour effet d’envoyer le projet de demande de visa au manager, et non directement a Mdeon.

Le manager recoit un email (avec copie a la personne de contact) I'avertissant qu’un projet de demande de
visa est en attente. Il clique alors sur le lien repris dans cet email, qui lui donne accés a « |I'espace web
manager », dans lequel se retrouvent les demandes en attente. Aprés s’étre loggé avec un mot de passe, il
peut consulter les différents projets de demande de visa en cours et choisir une des options suivantes:
- envoyer la demande de visa a Mdeon, auquel cas tant le manager que la personne de contact
recevront l'accusé de réception de la demande ainsi que la décision du Bureau des visas,
- retourner le projet de demande a la personne de contact pour le modifier, en expliquant les points
devant étre adaptés,
- supprimer le projet de demande de visa, auquel cas tant le manager que la personne de contact
recevront confirmation de la suppression de ce projet.

Trés important!
1) Les adresses emails que nous utilisons pour correspondre avec la personne de contact et le manager (qui
doivent tous deux recevoir toute la correspondance) sont:
- pour le manager: I'adresse email mentionnée dans le compte de la personne contact (dans la case
‘responsable de I’'envoi des demandes de visa’)
- pour la personne de contact: l'adresse email qui apparait automatiquement dans la rubrique
« personne de contact » sur la premiére page du formulaire de demande de visa. Il est donc trés
important de ne pas supprimer ni remplacer cette adresse email, a défaut de quoi la personne de
contact ne recevra plus la correspondance relative aux dossiers qu’elle a préparés et envoyés au
manager !

2) Les touches Ctrl+F5 (ou uniquement F5 pour certains PC) permettent de rafraichir le programme et de
vider la cache de votre ordinateur. Si vous étes dans un formulaire de demande de visa qui a été modifié mais
que les modifications n‘apparaissent pas, appuyez sur Ctrl+F5 et les modifications apparaitront.

En images
Voir page suivante.
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Le systeme ne peut donc pas fonctionner si c’est une seule et méme personne qui compléte et envoie les demandes de
visa.



Installer le Compliance System dans le compte de la personne de contact:
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La personne de contact envoie un projet de demande de visa et recoit I’email suivant:

Mdeon - Projet de demande de visa - Dossier V1/11/07/107/036295
@ secretariat@mdeon be

nden met urge:

Biflagen: "Llvisa_01,pdf (47 kE)

Madame,
Monsieur,

Votre projet de demande de visa a bien été envoyé & .. _ . ___ . _:, mentionné(e) comme €tant la personne responsable de I'envoi des
demandes de visa dans votre entreprise.
Cette personne peut choisir d'envoyer la demande de visa & Mdeon, de vous renvoyer le projet pour 'adapter ou enfin de le supprimer.

Vous serez informé(e) par e-mail du choix effectué par le responsable de I'envoi des demandes de visa concernant votre projet de
demande de visa.

Veuillez croire, chére Madame, cher Monsieur, a I'assurance de nos sentiments distingués.
Mdeon
Mdeon asbl

I Avenue du Roi Albert 1er, 54 - 1780 WEMMEL
li/@(’nn info@mdeon.be




Le manager recoit un email l'avertissant qu’un projet de demande est en attente:

Mdeon - Projet de demande de visa - Dossier V1/11/07/071036295
@ secretariat@mdeon be

en met urgenti

Aan: it

Bijlagen: o visa_01.pdf (47 kE)

Madame,
Maonsieur,

Une des personnes qui préparent les demandes de visa 3 introduire chez Mdeon vous a envoye un projet de demande de visa portant le
numéero de dossier V1,/11/07/07/036295.

Vous pouvez choisir :

- d'envoyer la demande de visa 3 Mdeon, auquel cas tant vous-méme que la personne qui vous a envoye le projet de demande de visa
recevrez I'accuse de réception de la demande ainsi que la décision du Bureau des visas ;

- de retourner le projet de demande 3 son expediteur pour le madifier, en expliquant les points devant étre adaptés ;

- de supprimer le projet de demande de visa, auquel cas tant vous-méme que la personne qui vous a envoye le projet de demande de
visa recevrez une confirmation de la suppression de ce projet.

Pour visualiser et traiter le projet de demande de visa qui vous a été envoyé, cliquez sur le lien suivant :
http://extranet.mdeon.be/frimanager login.awp (mot de passe : 7007700 70000 .

Veuillez croire, chére Madame, cher Monsieur, a I'assurance de nos sentiments distinguégs.

Mdeon

Le manager se connecte a I'espace web manager pour vérifier et envoyer la demande:

ws Internet Explorer

et. mdean.be,/fr/Manager.awp v| || X% |G00g
‘@Plateforme déontologig... I@Manager Xl_‘ - B
V1/11/07/07/036295 Compliance System Mdeon 07/07/11

= Demande de visa
|E| http://www.mdeon.be

- Envoyer la demande de visa & Mdeon L

- Retourner le projet de demande & son expéditeur pour le madifier
Remarques sur la demande :

- Supprimer le projet de demande de visa 9

Une fois le dossier envoyé, tant la personne de contact que le manager recevront

la

correspondance y relative (accusé de réception et décision).




