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Partie 1 : Introduction et Glossaire

1. INTRODUCTION

Le présent guide est rédigé a l'attention des nouveaux utilisateurs de 'application OneGate qui
souhaitent avoir un apercu de son fonctionnement afin de pouvoir y remplir et « déposer »
rapidement un rapport.

A cette fin, la partie 2 de ce guide présente de maniére directe et succincte le processus de dépét
d’une déclaration dans OneGate, tandis que la partie 3 fournit des informations plus détaillées (sans

toutefois étre parfaitement compléte). Les fonctionnalités principales de I'application sont présentées
dans l'ordre chronologique d’un processus classique de remplissage et dép6t d’un rapport :

e Se connecter a OneGate

e Se repérer dans I'application

e Remplir et déposer un rapport manuellement

e Remplir et déposer un rapport via import de fichier (XML/XBRL ou CSV)

e Demander de 'aide
Nous vous conseillons de consulter le glossaire disponible ci-aprés, afin de vous familiariser avec
les termes spécifiques a I'application OneGate et au présent guide. Il est également conseillé de

consulter la version complete du manuel, disponible sur le site dédié a l'application, pour une
information compléte et détaillée des diverses fonctionnalités existantes.

Guide de Démarrage rapide
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2. GLOSSAIRE

Déclarant : entité (personne physique ou morale) qui a une ou plusieurs obligations de déclaration
et dont les données qui en font I'objet sont collectées via I'application.

Déclarant actif : déclarant actuellement sélectionné (par I'utilisateur) et dont le contenu des rapports
est de ce fait accessible

Domaine de rapport : ensemble cohérent de rapports, souvent défini sur base d’'une matiére ou
thématique commune.

Formulaire : partie constituante d'un rapport dans lequel les données sont déclarées ;
questionnaire.

NUIN : National Unique Identification Number ; identifiant unique d’un utilisateur de I'application ;
nom d’utilisateur.

Obligation de déclaration : obligation de remplir et déposer un rapport déterminé sur I'application
a une fréquence, des dates ou lors d’évenements spécifiques.

Organisme de collecte : entité qui gére la collecte des données des déclarants via I'application
pour un ou plusieurs rapports déterminés ; entité qui exploite les données récoltées.

Période de déclaration : période a laquelle se rapportent les données déclarées, définie dans
I'obligation de déclaration.

Personne de contact du déclarant : personne de référence a laquelle I'organisme de collecte peut
s’adresser pour toute question afférente aux rapports d’'un déclarant donné ; personne dont les
données de contact sont renseignées par un utilisateur a 'organisme de collecte via I'application.

Rapport : ensemble cohérent de formulaires destinés a la collecte de données spécifiques.

Rapport de feedback : document disponible au format XML ou HTML pour chaque chargement de
fichier effectué sur I'application (et terminé), qui fournit des informations quant a I'acceptation ou le
refus (partiel ou total) des données contenues dans le fichier chargé et quant a la validité des
données acceptées.

Rapport de validation : document disponible au format XML ou HTML pour chaque formulaire, qui
fournit des informations sur la validité des données introduites dans le formulaire (selon un premier
contrble de qualité automatisé spécifique a chaque formulaire).

Reégles de validation : calculs informatiques spécifiques a un rapport ou un formulaire et exécutés
sur les données introduites dans celui-ci afin d’en réaliser un premier contréle de qualité automatisé.

Section : partie d’'un formulaire.

Utilisateur : personne physique (ou, dans certain cas, machine) identifiée de facon unique (au
moyen d’un NUIN) qui posséde un acces valide a I'application pour un ou plusieurs déclarants, au(x)
nom(s) duquel ou desquels elle va pouvoir remplir et déposer des rapports.

Validation : processus de contréle de qualité de premiére ligne des données, automatisé et
spécifique a chaque formulaire, exécuté au moment de I'enregistrement des données dans un
rapport ou sur requéte d'un utilisateur, et dont le résultat est consigné dans un « rapport de
validation ».
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Partie 2 : Démarrer Rapidement avec
OneGate

Cette section présente de maniere directe et succincte le processus de dépbét d’'un rapport dans
OneGate. Vous pouvez vous référer a la partie 3 de ce guide ou au manuel complet afin d’obtenir
plus d’informations sur les étapes qui vous intéressent plus particulierement.

Vous pourriez rencontrer des étapes supplémentaires ou des variantes de celles présentées ci-
dessous lors de votre utilisation de I'application, mais la logique du processus de dépdt reste
identique. Schématiquement, celle-ci se présente comme suit :

SE CONNECTER
(page de connexion)

SELECTIONNER LE DECLARANT VOULU
{bouton du déclarant actif dans la banniére)

Importation C5V ou
remplissage manuel

Importation
XML/XBRL
SELECTIONNER LE RAPPORT VOULU
{onglet “rapports” du menu principal)
CHARGER UN FICHIER INTRODUIRE ET ENREGISTRER
CHARGER UN FICHIER CSV
XE‘!L qU XF RL » (& deeTormaulatres MAMNUELLEMENT LES DqNNEES

(onglet “fichiers échanges SR 2 (dans chaque formulaire

T du rapport sélectionné) C c
du menu principal) du rapport sélectionné)

SUIVRE LE TRAITEMENT DU FICHIER
(onglet “fichiers échangés” du menu principal)

CORRIGER LES EVENTUELLES ERREURS DETECTEES DANS LES DONNEES
(soit en introduisant manuellement les comrections,
soit en important un nouveau fichier corrigé)

CLOTURER LES FORMULAIRES DU RAPPORT
(bouton “cléturer et envoyer” sur le formulaire ou sur I'écran des formulaires du rapport
0OU automatiquement si précisé dans fichier XML/XBRL)

Visuel 1 - le schéma de dépdt d'un rapport sur OneGate

Guide de Démarrage rapide



Page |6

Tout d’abord, connectez-vous a I'application OneGate a I'aide de votre carte d’identité/application
itsme, ou en utilisant votre certificat électronique. Consultez le site de OneGate a I'adresse
https://www.nbb.be/fr/statistiques/onegate-declarations afin d’obtenir 'adresse URL correcte selon
I'organisme de collecte responsable des rapports que vous devez déposer.

f\ National Logon

OF BELCIUM

Please choose one of the following
two options below.

@ Certificate
() csam

Visuel 2 - la page de connexion a OneGate

Ensuite, vérifiez que le déclarant actif de votre session est bien celui pour lequel vous souhaitez
déposer votre rapport. Si ce n'est pas le cas, cliquez sur le bouton du déclarant actif afin de
sélectionner le déclarant correct (disponible uniquement si vous avez acceés a plusieurs déclarants).

Remarque :
% Si vous n‘avez pas la possibilitt de sélectionner le déclarant voulu, contactez

access.onegate@nbb.be en mentionnant vos données d’utilisateur et celles du ou des
déclarant(s) concerné(s) et en détaillant votre probléme.

Guide de Démarrage rapide
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QO oneGate
i ' " i o " o i © TheCorporation Inc. - = Tom Parker
rts ic c s Viessage
i i ek e e GH CODE- 0123456780 £ NUIN 800-00008705-53
S

BIENVENUE SUR ONEGATE =, Tom Parker

tom_parker@thedomain.be
[ 003229876543
[J 0032400123456

Rapports par date d'échéance Rapports par domaine Charger un fichier # Modifier le profil

Déclarant actif

TheCorporation Inc. i
"y
@ CODE- 0123456789

&1 Personnes de contact

John Spades
Domaines CST, TST

Suzan Spears
Domaine TST

# Modifier les contacts

Visuel 3 - le bouton du déclarant actif

Si vous désirez remplir votre rapport manuellement :

A. Cliquez sur l'onglet « Rapports » du menu principal et choisissez entre la vue « Par date
d’échéance » et la vue « Par domaine », selon votre préférence. Ensuite, cherchez puis
cliquez sur le rapport désiré.

Accueil Rapports Fichiers Echangés hessages Aide ® FR e gmeeibning nu = e gikes -
CODE- 0123456780 NUIN £00-00008795-53
Rapports
Par date d'échéance
O inclure les rapports cloturés
Rapport Période Echeance Statut
EX198 - Intrastat Arrivees Declaration standard juin 2019 20.07.2019 Initial
EX198 - Intrastat Arrivees: Déclaration standard mai 2019 = U.ﬁ o Initial
EX19S - Intrastat Arrivées: Déclaration standard avril 2019 20.05 2019 Initial
EX19S - Intrastat Arrivées: Déclaration standard mars 2019 e 207.9 Initial
EX198S - Intrastat Arrivees: Déclaration standard février 2019 o D;i 5016 Initial
EX195 - Intrastat Arrivées: Déclaration standard janvier 2019 20.02.2019 initial
e 6ligne 1|41 |15 -

Visuel 4 - I'écran de vue des rapports du déclarant actif
B. Sivous passez par la vue « Par domaine », il vous faudra en outre sélectionner la période

de déclaration correcte sur I'écran des périodes, qui s’affiche aprés avoir cliqué sur le nom
du rapport voulu.
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3 i = Fick 2o i e TheCaorporation Inc. 3 Tom Parker
ceu chiers Echangeés essages - -
cus 2gpors e - e ®FR CODE - 0123456788 = & NUIN 800-00098725-53
BRapports © TST -Test domein voor PR |+ EX198 -Intrastat Arrivées: Déclaration standard
Périodes ) EX19S - Intrastat Arrivées: Déclaration standard
& John Spades Envoyer un message
© 2019 ©
janvier favrier mars awril
1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0
Initial Cuvert Cloturé Initial Ouvert Cléturé Initial Cuvert Cléture Initial Ouvert Cléturé
mai juin juillet aoit
1 0 1] 1 1] 0
Initial Ouvert Cloturé Initial Ouvert Cloturé
septembra octobra novembre décembra

Visuel 5 - I'écran des périodes du rapport sélectionné
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C. Une fois sur I'écran des formulaires du rapport sélectionné, cliquez simplement sur le nom
du formulaire que vous souhaitez remplir pour I'ouvrir (ou sélectionnez-le et cliquez sur le
bouton « Afficher ») et remplissez les champs des sections qui le composent.

TheCorparation Inc. . Tom Parker
Accue Rapports Fichiers Echanges Messages Aide ®FR A " & R

Rapports | TST-Test domein voor PR + EX19S-Intrastst Arrivées Déclaration standard ) janvier 2019

‘Formulairé‘s 3 Janvier 2019

Rechercher °

\

Y Annulerletri  C Rafraichir

@ Cloturer et cnvoyer @ Aouviie| # Afficher ) « Valider B Ropport de validation [ Importer CSV () Exporter | @ Telécharger POF Effacer | @ Mettre anéant 38 Meitic & Not eporied

fectuer une action

Selectionnez au moins un formulaire pot

B Hom Code Eehdonce Db v ot Stotut wilil Mot Reported Réfdrence

Ei  Intrastat Arrivées: Declaration standard EXFI9S e s Initial

R I .

Visuel 6 - I'écran des formulaires du rapport sélectionné

D. Lorsque vous avez terminé, ou quand vous le désirez, cliquez sur le bouton « Enregistrer »
au-dessus a droite du formulaire pour sauvegarder vos modifications et appliquer les calculs
de validation sur les données introduites.

‘ ; ‘ TheCorporation Inc. _ Tom Parker
¢ chang s A -
Accuei Rapports Fichiers Echanges Messages Aide ®FR o i | B~ (s
Rapports ' TST -Test domein voor PR © EX19S -Intrastat Arrivées: Déclaration standard ' janvier 2019€9 © EXF19S -Intrastat Arrivées: Déclaration standard
EXF19S - Intrastat Arrivées: Déclaration standard & John Spades [ Envoyer un message
]
Intrastat Arrivées: Déclaration standard | Quitter | Cldturer et envoyer
I
W Supprimer  +1ligne  +5lignes  +20 lignes [0 Afficher seulement les erreurs
I e e I T R T
o AT 1 1 127160000 n 12345 50000

Visuel 7 - le bouton « enregistrer » sur un formulaire du rapport sélectionné

E. Le cas échéant, corrigez les éventuelles erreurs signalées par OneGate lors de
I'enregistrement des données et enregistrez a nouveau.

Si vous désirez remplir votre rapport via I'importation de fichiers CSV :

A. Cliquez sur l'onglet « Rapports » du menu principal, sélectionnez la vue « Par date
d’échéance » ou « Par domaine » selon votre préférence, et cherchez, puis cliquez sur le
rapport désiré (voir image visuel 4).

B. Sivous passez par la vue « Par domaine », il vous faudra en outre sélectionner la période
de déclaration correcte sur I'écran des périodes qui s’affiche aprés avoir cliqué sur le nom
du rapport voulu (voir image visuel 5).

C. Chargez un fichier CSV pour chaque formulaire que vous souhaitez remplir par ce moyen.
Pour ce faire, cochez le formulaire voulu sur I'écran des formulaires du rapport et cliquez sur
le bouton « Importer CSV », puis choisissez le fichier a importer depuis votre ordinateur.

Guide de Démarrage rapide
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el " e TheCarporation Ine. |
ccueil Rapports Fichicrs Echangés Message: Aide FR ISR L a
Rapparts + TST -Test domein voor PR+ EX19S -Intrastat Arrive janvier 2019@
Formulaires - Janvier 2019 T.Annulerletri G Rafraichir
Rechercher °

@ Cloturer el envoyer @ Aouvic o Afficher |+ Valider [ Rapport de validation | [ Importer CSV | ) Exporter & Télécharger PDF | & Effacer | () Meltreanéant &8 Metlre & Not Aeporied
Selectionnez aumoins un formulaire pour effectuer une action 2

B Nom Code Echeance Demiére mise a jour Statut Nibil Not Reported Réference
| B intrastat Arrivées: Déclaration standard EXF198 20022019 21.04.2022 Initial

1. 17% 15

Visuel 8 - le bouton « importer CSV » sur I'écran des formulaires du rapport sélectionné

D. Suivez le traitement de votre fichier. Une fois qu’il est terminé, consultez le rapport de
« feedback » via I'écran « Fichiers échangés » ou la notification apparue automatiquement
en-haut a droite lors du chargement de votre fichier, afin de vérifier quelles données ont été
importées et, parmi celles-ci, voir les éventuelles anomalies détectées.

857210
(O 0OneGate st 201805 %

TheCorperation Inc.

Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages Aide ®FR D s
Fichiers échangés Y. Réinitialiser les filtres [ Seulement mes fichiers  C Rafraichir
Déclarant >  Ticket N2 () De *Rn A ~ Statut des échanges i °
Deéclarant Ticket N2 Fichier Regu Statut des echanges Fesdhacky i f
Thetorfioratan ne, sy Intrastat 2019-06.xml (27 ¢ g 2 o 2 i Glanty e
i 20.08.2019 18:29 @ | i
Thec‘”_p_ma“?" Ine: covegaos02 export-reports 1685979.csv (264 et PO | I ou déposezie ci I
795520 temp_SXX_test_upload XML xml (1.4 e © 3
CSV-568040 TEMP_BBP_FO1DGS csv (¢ 2(‘] 03..20i911'17 Accepté - 0K © 3
CS\-559922 intrastat 2019_regular_file 500 items ERROR csv DT.UIE 261'917_44 ® 3
CS\-559910 intrastat 2019 reqular file 1000 items ERROR.csv 07.0'3 adTa T o 32

Visuel 9 - les icones d'acces au rapport de « feedback » des chargements de fichiers

E. Le cas échéant, corrigez les erreurs signalées par OneGate lors de I'enregistrement des
données, soit manuellement, soit en important un nouveau fichier.

Si vous désirez remplir votre rapport via I'importation de fichiers XML ou XBRL :

A. Cliquez sur 'onglet « Fichiers échangés » du menu principal ou sur 'encadré « Charger un
fichier » de la page d’accueil.

Guide de Démarrage rapide
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TheCorporation Inc. Tom Parker
Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages Aide ©FR n F3) -
CODE- 0123456789 NUIN 800-00005795-53

® Tom Parker

BIENVENUE SUR ONEGATE o cocaosesss:
tom parker@thedomain be

H] 003229876543
[0 0032400123456

Rapports par date d'échéance Rapports par domaine Charger un fichier # Wodifier le profil

Déclarant actif

TheCarporation Inc.

a CODE - 0123456730

.‘:| Personnes de contact

John Spades
Domaines CST, TST

Suzan Spears
Domaine TST

# Modifier les contacts

Visuel 10 - les acces a I'écran de chargement de fichiers XML/XBRL

B. Cliquez sur le bouton « Sélectionner XML/XBRL » dans I'encadré en pointillés a droite de
I'écran et choisissez le fichier a importer depuis votre ordinateur (ou glissez et déposez-le
directement dans I'encadré).

OOneGate

Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages o Aide ®FR TTECDmommn s b3 = Tom Par-ker T
CODE- 0123456780 NUIN B00-000087035-33
Fichiers échangés . Réinitialiser les filttes [ Seulement mes fichiers  C Rafraichir
Déclarant *  Ticket N o] De | A ~ Statutdes échanges °
Déclarant Ticket N2 Fichier Regu Statut des échanges Feedbacks f
—
Thegorpenan ey Intrastat 2019-06.xml (47 K@ s e 3
wecmp‘"?m" InC. ¢ov622592 export-reports 1685979 csv e s o 3 oudeposezizich
795520 temp_SXX_test upload XML xml (14 k2 DZ.:D4 2‘017915:13 o 3
CSV-568040 TEMP_BBP_FO1DGS.csv (8158 26.03 20;911 17 ® 3
CS\559922 intrastat_2019_regular_file_500_items, ERROR.csv s R @ 3
CS\:559910 intrastat 2013 regular file 1000 items ERROA csv A L @ &
C5V-559909 intrastat 2019 regular file 1000 items.csv (5 bt e Accepté- 0K ® *
CSV-559717 EXPOIT-Teports 48221.c8v (1 o 2'6]’9 o @ 3
CSV-559715 exportreports_48221.csv (144 s 201‘9 s © 3
CSV:559714 exportreports 48221 cev P o 3

Visuel 11 - la boite de chargement de fichiers XML/XBRL sur I'écran des fichiers échangés

C. Suivez le traitement de votre fichier. Une fois qu’il est terminé, consultez le rapport de
« feedback » via I'écran « Fichiers échangés » ou la notification apparue automatiquement
en-haut a droite lors du chargement de votre fichier, afin de vérifier quelles données ont été
importées et, parmi celles-ci, voir les éventuelles anomalies détectées (voir image visuel 9).

D. Le cas échéant, corrigez les erreurs signalées par OneGate lors de I'enregistrement des
données, soit manuellement, soit en important un nouveau fichier.

Guide de Démarrage rapide
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Enfin, lorsque vous avez terminé un formulaire (que ce soit manuellement ou par import de fichier)
et qu’il ne contient pas ou plus d’erreurs, vous devez encore le déposer définitivement auprés de
votre organisme de collecte en le « cléturant ». Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Cloturer et
envoyer » directement dans le formulaire concerné, ou sélectionnez le(s) formulaire(s) concerné(s)
sur I'écran des formulaires du rapport et cliquez sur le bouton « Cléturer et envoyer ».

" i - i Al TheCorporation Inc. & TomParker
Accue apports ichiers Echanges Messages nide FR A | -
PP: g g ® cooe - 120456788 S umsoooovseres-sa

Rapports » TST -Test domein voor PR EX19S -intrastat Arrivées: Déclaration standard 1 mars 2019Q
Formulaires - Mars 2019

Rechercher °

l
FCLITEERIER | § founie / Afficher | Valider [ Rapport de validation | (4 Importer CSV [l Exporter & Télécharger POF @ Effacer | @ Mettre anéant 53 Metire & Not feported
|

Y. Annulerletri G Rafraichir

Selectionnez au moins un formulaire pour effectuer une actian

B Nom Code Echéance Derniére mise a jour Statut Nibil Not Reported Référence

20042019 04.11.2019 g -C" )

(& ) Intrastat Arrivées: Déclaration standard EXF195

1 ¥ &«

Visuel 12 - le bouton « cldturer et envoyer » sur I'écran des formulaires

L’étape de cloture est indispensable pour la quasi-totalité des rapports présents sur OneGate.
Un rapport dans son entiéreté est considéré comme cléturé et déposé lorsque tous ses formulaires
le sont.

Remarque :

% Notez que, dans le cas d’imports au format XML ou XBRL, il est possible d’indiquer
directement dans le fichier importé que le(s) formulaire(s) importé(s) doit(vent) étre
cloturé(s) automatiquement une fois les données importées (si le rapport en question le
permet et qu’aucune erreur n’est présente, évidemment).

Guide de Démarrage rapide
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Partie 3 : Plus de Détails

1. SE CONNECTER A ONEGATE

Lors de la connexion a https://onegate.nbb.be, vous devrez choisir entre le certificat
électronique et le CSAM (elD/ application itsme) :

n National Logon
OF BELCIUM

Please choose one of the following
two options below.

@ Certificate
() csam

Remarques :

% Les diverses adresses existantes pour accéder a I'application sont toujours disponibles
sur le site web dédié a lapplication : https://www.nbb.be/fr/statistiques/onegate-

declarations.

% Sivous utilisez OneGate pour un organisme de collecte différent de la BNB, référez-vous
au site web de I'application pour en obtenir 'adresse URL correcte.

% Lors de votre premiére connexion a OneGate au moyen d’un nom d’utilisateur et d’'un
mot de passe, ou si votre mot de passe a été réinitialisé par votre organisme de collecte,
il vous sera automatiquement demandé de modifier votre mot de passe.

Introduisez vos données d’identification et connectez-vous a I'application. Si vous ne disposez pas
encore d’'un accés a OneGate, référez-vous au manuel complet de I'application pour les détails sur
la procédure d’obtention de vos données d’acceés.

Remarques :

R

% Vous pouvez communiquer toute question concernant les acces a I'application OneGate
a l'adresse access.onegate@nbb.be, en y renseignant votre nom, votre prénom, votre
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numéro d’utilisateur (si vous avez déja un acces a I'application), le déclarant concerné
(si possible, indiquez le numéro d’entreprise) et, le cas échéant, le nom des rapports
concerneés.

++ Lors de votre premiére connexion, il vous sera demandé de compléter les données de
votre profil-utilisateur. Pour ce faire, cliquez sur le bouton « modifier le profil », introduisez
vos données, puis validez-les en cliquant sur « enregistrer ».

Vous pouvez maintenant utiliser librement I'application OneGate.

2. SE REPERER DANS L’APPLICATION

La banniére principale de OneGate reste toujours visible et accessible dans I'application. Elle
comporte deux parties : des acces rapides a des fonctionnalités générales (a droite) et le menu
principal (a gauche).

(O 0neGate

TheCorporation Inc. = Tom Parker
'

&

Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages Aide ® FR -
CODE - 0123456789 NUIN 800-00098795-53

Visuel 13 - la banniére principale de OneGate

2.1. LES FONCTIONNALITES GENERALES
2.1.1.CHANGER LA LANGUE

Pour changer la langue de linterface, cliquez simplement sur I'icobne des langues dans la banniére
et sélectionnez une langue parmi I'anglais, le francais, le néerlandais ou I'allemand.

TheCorporation Inc. Tom Parker

® FR % =

-
CODE - 0123456739 NUIN B00-00098795-53

Visuel 14 - l'icbne pour changer de langue

2.1.2.SELECTIONNER UN DECLARANT

Le nom et l'identifiant du déclarant actuellement sélectionné s’affichent a droite de I'icdbne de langue
dans la banniére principale. Si, en tant qu’utilisateur, vous avez accés a plusieurs déclarants sur
I'application OneGate, vous verrez en outre apparaitre une icone représentant deux fleches en sens
opposés a droite du déclarant actif. Cliquer dessus vous permet d’afficher la liste des déclarants
auxquels vous avez acces et de sélectionner celui de votre choix.

TheCorporation Inc. 5 Tom Parker
FR bl
® CODE - 0123456789 q]]i,] NUIN BOO-00008795-53
Changes de declarant

Visuel 15 - l'icéne pour changer de déclarant actif

2.1.3.GERER LES PERSONNES DE CONTACT DU DECLARANT

Il est possible, pour chaque déclarant, d’'informer I'organisme de collecte quant aux personnes de
contact compétentes pour divers rapports gérés sur I'application OneGate. Ceci est trés utile dans
les cas ou I'organisme aurait besoin de communiquer au déclarant une information ou des questions
spécifiques a certains rapports.
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Pour accéder a I'’écran permettant de visualiser et gérer les personnes de contact du déclarant
sélectionné, cliquez sur I'icone en forme de silhouette humaine figurant a droite du nom du déclarant
dans la banniére principale. Un autre accés existe également sur la page d’accueil de I'application
(voir section 2.2.1). Pour plus d’informations, consultez le manuel complet de I'application.

TheCorpeoration Inc. Tom Parker
@ FR LY R o
GCODE - 0123456789 NUIN B00-00095T95-53

NS
Garer les personnes de contact

Visuel 16 - l'icbne pour accéder aux personnes de contact du déclarant actif

2.1.4.GERER SON PROFIL-UTILISATEUR

Le bouton le plus a droite de la banniére principale affiche votre nom et votre prénom (tels que
renseignés dans votre profil-utilisateur) ainsi que votre numéro d’utilisateur (ou « NUIN », National
Unique Identification Number). Ce dernier est trés utile a renseigner dans toute communication avec
votre organisme de collecte concernant OneGate.

Cliquez sur le bouton pour ouvrir un sous-menu dans lequel vous pourrez cliquer sur « Profil » afin
d’accéder a I'écran de gestion de votre profil-utilisateur. Cet écran est également accessible via la
page d’accueil de I'application (voir section 2.2.1). C’est la que vous pouvez renseigner vos données
d’utilisateur. Pour plus d’'information sur le profil-utilisateur, veuillez consulter le manuel complet de
I'application.

TheCaorporation Inc. = Tom Parker
FR i1 >
® CODE - 0123456789 2 NUIN E00-00008705-53
& Profil

[ Déconnexion

Visuel 17 - le bouton d'acceés au profil-utilisateur

Remarques :

X3

*

C’est via votre profil-utilisateur que vous pouvez changer le mot de passe de votre
compte, en cliquant sur le bouton « changer le mot de passe ». Celui-ci n’est pas
disponible dans le cas ou vous vous connectez a I'aide d’un certificat électronique.

% Sachez que votre profil-utilisateur est completement dissocié des personnes de contact
du déclarant actif. En d’autres mots, méme si avez complété votre profil-utilisateur, il faut
en outre vous ajouter comme personne de contact pour étre considéré(e) comme telle.

2.1.5.SE DECONNECTER

Pour vous déconnecter de OneGate, mettez simplement fin & votre session en cliquant sur le bouton
le plus a droite de la banniére principale et en sélectionnant le point de menu « déconnexion ».

Tom Parker

TheCorporation Inc.

& FR T

CODE - 0123456789

-
NUIN 800-00008705-53

- Profil

> i)éccnnexion@

Visuel 18 - le bouton de déconnexion de I'application
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2.2. LE MENU PRINCIPAL

Le menu principal comporte cing onglets qui donnent acces (de gauche a droite) a la page d’accueil,
aux rapports du déclarant actif, au chargement de fichiers, a la messagerie et aux ressources d’aide.

QO o0neGate

TheCorperation Inc. & Tom Parker

Accueil Rapports Fichiers Echanges Messages Alde © FR -
CODE - 0123456789 NUIN 800-00098795-53

Visuel 19 - Le menu principal de OneGate

2.2.1.ONGLET « ACCUEIL »

Il s’agit de I'écran sur lequel vous arrivez par défaut lors de votre connexion a OneGate. Il présente
des accés clairs et simples vers les principales parties de I'application. Ces accés sont énumeérés et
mis en évidence sur la capture d’écran ci-dessous.

1. Rapports par date d’échéance : pour consulter la liste des rapports du déclarant actif,
ordonnés par date d’échéance, sous I'onglet « Rapports » du menu principal.

2. Rapports par domaine : pour consulter la liste des rapports du déclarant actif, ordonnés par
domaine, sous I'onglet « Rapports » du menu principal.

3. Charger un fichier : pour consulter I'historique de vos chargements de fichiers et effectuer
de nouveaux chargements au format XML ou XBRL.

4. Modifier le profil : ce lien vous aménera sur I'’écran de gestion de votre profil-utilisateur.
5. Déclarant actif : ce bouton est identique a celui présent dans la banniére OneGate et vous
permet de changer de déclarant actif (dans le cas ou vous avez accés a plusieurs

déclarants).

6. Modifier les contacts : ce lien vous améne sur I'écran de gestion des personnes de contact
du déclarant actif.

BIENVENUE SUR ONEGATE

tom.parker@thedomain.be
HI 003229876543
[] 0032400123456

Rapports par date déchéance Rapports par domaine Charger un fichier # Modifier le profil 4

Déclarant actif

TheCorporation Inc. " 5
@ CODE - 0123456788 it
I
1 2 3

E Personnes de contact

John Spades
Domaine TST

Suzan Spears
Domaine TST

# Modifier les contacts 6

Visuel 20 - la page d'accueil de OneGate et ses liens
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2.2.2.0NGLET « RAPPORTS »

Cet écran vous permet d’accéder aux divers rapports associés au déclarant actif. Deux vues y sont
sélectionnables au moyen de deux boutons rectangulaires figurant dans la partie centrale supérieure
de I'écran : la vue par domaine et la vue par date d’échéance.

La vue par domaine affiche tous les domaines dans lesquels le déclarant actif a des obligations de
déclaration (c’est-a-dire des rapports a remplir) et auxquels vous avez accés pour ce déclarant. Le
nom de chaque domaine est repris sur une ligne bleue. Cliquer sur le nhom d’un domaine permet
d’afficher ou masquer les rapports qu’il contient.

g . TheCorporation Inc. Tom Parker
Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages Aide ® FR ! &
i CODE- 0123456788 NUIN 800-00098795-53

Rapports

Par date d'échéance

I CST - Test domein voor CS & John Spades & Envoyer un message

@ TST - Test domein voor PR &5 suzanSpears  §d Envoyer un message

EX19S - Intrastat Arrivées: Déclaration standard

Visuel 21 - la vue « par domaine » des rapports du déclarant actif

La vue par date d’échéance quant a elle reprend par défaut, sous forme de liste, tous les rapports
du déclarant actif qui ne sont pas encore cléturés (c’est-a-dire définitivement déposés aupres de
'organisme de collecte), ordonnés par date d’échéance. Vous pouvez y inclure les rapports cléturés
en cochant la case « inclure les rapports cléturés » mise en évidence en vert dans la capture d’écran
ci-dessous.

Rapports
O Inclure les rapports cléturés
Rapport Période Echéance Statut
-Intrast des: Dé juin 2019 g Initial
EX19E - Intrastat Arrivées: Déclaration étendue juin 20.07.2019 :
, juin 2019 : Initial
FO1ENE - Energy Lk 2007.2019
FOTMER - FOTMER - Activités avec I'étranger. opérations de négoce triangulaire juin 2019 2'0 07 20.79 initial
- iti i s T Initial
INTRASTAT_X_E - Intrastat Expeditions: Declaration étendue (format 2019) juin 2019 20.07.2019
INTRASTAT_X_S - Intrastat Expéditions: Déclaration standard (format 2019) juin 2019 S Initial
20072019
1 = 0010- i i - : Initial
LO1PKI - LD1PKI -0010- liste des clients juin 2019 20072019
FO1DGS - FO1DGS - Activités avec I'étranger : tous services juin 2019 30062019 m
- Intr: é arat i 2 Initial
EX19E - Intrastat Arrivées: Déclaration étendue mai 2019 20062019
. riveds: : 2019 sl Ouvert- 0K
EX19S - Intrastat Arriveés: Déclaration standard mai 20.06.2019
- i 2019 el Initial
FO1ENE - Energy ihes 20062019
MER - At e i i i2019 B2l nitial
FOTMER - FOTMER - Activités avec I'étranger. opérations de négoce trianguiaire mai 20.06.2019 "
INTRASTAT_X_E - Intrastat Expeditions: Declaration étendue (format 2019) mai 2019 2 m;zm.g
A - D i f i s Initial
INTRASTAT_X_S - Intrastat Expeditions: Déclaration standard (format 2019) mai 2019 20062019
1 = 0010- i i a8 joi Initial
LO1PKI - LD1PKI -0010- liste des clients mai 2019 20062019
Fi 2 e Vil létral : s Initial
FO1DGS - FO1DGS - Activités avec 'étranger : tous services mai 2019 31052019 i
hd bl 1 (/82 (15 =

Visuel 22 - I'écran des rapports avec la vue par échéance
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La liste des rapports par échéance affiche également le statut des rapports listés. Le statut d’un
rapport indique son stade de collecte et la validité des données qu’il contient. Il existe trois stades
de collecte : « Initial » signifie que le(s) formulaire(s) du rapport est(sont) vierge(s), « Ouvert »
signifie qu’au moins un des formulaires du rapport a été au moins partiellement rempli, et « Cloturé »
indique que tous les formulaires du rapport ont été complétés et définitivement déposés auprés de
'organisme de collecte.

Outre son état de collecte, le statut du rapport donne également un indice sur la validité de ses
données : « OK » (en vert) indique qu’aucune anomalie n’a été détectée, « Warning » (en orange)
signifie qu’au moins une anomalie a été détectée dans au moins un formulaire du rapport et est a
vérifier, et « Erreur » (en rouge) indique qu'une anomalie bloquante a corriger a été détectée dans
au moins un formulaire du rapport.

OneGate affichera toujours le statut le plus préoccupant. En d’autres mots, le statut du rapport
affichera toujours « erreur » si au moins une erreur y est présente, ensuite « warning » si au moins
un warning y est présent mais qu’aucune erreur n’y figure, et « ok » s’il n’y a aucun warning et aucune
erreur.

2.2.3.0NGLET « FICHIERS ECHANGES »

L’écran des fichiers échangés vous permet de consulter I'historique des chargements de fichiers que
vous avez effectués avec votre compte-utilisateur. Si vous le souhaitez, vous pouvez en outre y voir
les chargements de fichiers effectués par d’autres utilisateurs pour le ou les déclarants aux comptes
desquels vous avez acces (en décochant la case « seulement mes fichiers »). C’est également via
cet écran que vous pouvez effectuer de nouveaux chargements au format XML ou XBRL. En
revanche, pour effectuer un chargement au format CSV, vous devez vous rendre dans le rapport
désiré.

TheCorporation ne. Tom Parker

Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages Aide @ FR i i 1l 5 SioiN dacnisETesEE
Fichiers échangés Y, Réinitialiser les filtres  [2 Seulement mes fichiers G Rafraichit oo -~ oo c o e e ooy
Déclarant ~  Ticket N2 G} De M| A ~ Statut des echanges ' e
Declarant Ticket N2 Fichier Regu Statut des échanges Feedbacks f
i —
795520 temp_SXX test upload XML xml (1 4 K8 e o 3
CSV-568040 TEMP_BBP_FO1DGS csv 2(‘3 AT Accepté - OK o * ! ou déposezle ici.
CS\-559922 intrastat_2019_reqular_file_500_items_ERROR.csv 07‘ 03 25191744 o 3
CSY-559910 intrastat 2019_regular file_ 1000 items ERROR.csv (55 bl i e
CSV-559909 intrastat 2019 reqular file 1000 items csv (524 k& o .2019 — Accepté- DK e »
CSW559717 export-reports_48221 csv (14 = 'DE 20’)9 S o *
CSV-559715 export-reports_48221 cev P @ 3
CSV-569714 export-reports 48221 csv e i ® *
770815 export LO1PKI test dataxml o 20;912_24 © 3

Visuel 23 - I'écran des fichiers échangés

La partie gauche de 'écran présente I'historique des chargements de fichiers sous forme de liste, ou
une ligne représente un chargement de fichier. Vous pouvez y voir, de gauche a droite, le déclarant
pour lequel le chargement a été effectué, le numéro de la transaction (« numéro de ticket »), le nom
du fichier chargé (que vous pouvez télécharger en cliquant dessus), la date de réception du fichier,
le statut du chargement, et deux liens pour visualiser et télécharger le rapport de feedback du
chargement. De plus, des champs de recherche situés au-dessus de I'historique des chargements
de fichiers vous permettent de filtrer le contenu de la liste.

La partie droite de I'écran concerne quant a elle la boite de chargement de fichiers. Pour effectuer
un nouveau chargement, cliquez sur le bouton « Sélectionner XML/XBRL » et choisissez un fichier
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sur votre ordinateur a importer dans OneGate ou glissez et déposez-le dans la zone délimitée par
des pointillés.

Pour plus d’informations sur le chargement de fichiers dans OneGate, veuillez consulter le manuel
complet. Notez cependant déja que, méme si les statuts des chargements de fichiers sont différents
des statuts des rapports et formulaires, leurs couleurs partagent les mémes significations. Référez-
vous toujours au rapport de feedback d’un chargement pour avoir des explications sur son statut.

2.2.4.0ONGLET « MESSAGES »

OneGate posséde sa propre messagerie interne. Celle-ci vous permet d’échanger des messages
avec votre organisme de collecte. Elle se présente de maniére classique, sous la forme d’une « boite
de réception » dans laquelle vous pouvez consulter et gérer les messages regus en cliquant
simplement dessus.

TheCorporation Inc. Tom Parker
Accueil Rapports Fichiers Echanges Messages Aide ®FR RO % -3l SR
Messages
| PO T TR | ) sajectionner tout = Cliquez sur un message pour voir son contenu
ilya4mois
© Boite de réception >
- n o [ress2010
© Boite denvoi Prepar edback pour le fichier *[temp_SXX...
s Iy 29 mois
Filtres k
ol
— < Your report generation request [EXP-520121] has
ily a8 mois
= Date de début ¥ ¥ <
O our report generation request [EXP-519973] has b
(o) Datedefin ¥
ily a9 mois
. ]
Domaine -
O3 our report generation requiest [EXP-519841] has &
Ticket N2
p—

Visuel 24 - la messagerie interne de OneGate

Pour écrire un nouveau message, cliquez sur le bouton « Nouveau message », qui ouvrira une
fenétre dans laquelle vous pourrez composer votre message. Pour I'adresser aux personnes
compétentes de votre organisme de collecte, vous devez obligatoirement renseigner le domaine
OneGate qui est concerné par votre envoi. Si votre message a trait a un rapport précis, vous pouvez
également sélectionner celui-ci dans la fenétre de composition du message.
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Nouveau message
Déalarant Au domaine Piece(gliginiel
Thai atio DE 012345678 TST - Test domein voor PR W, o Ajouter un fichier

Rapport

EX19S - Intrastat Arrivees: Déclaration standard ks

Syet Important

Vous avez en outre la possibilité de joindre un fichier a votre envoi, au moyen du bouton « Ajouter
un fichier ». Pour valider et envoyer votre message, cliquez sur le bouton « envoyer » en bas a droite.
En fonction du domaine (et du rapport) sélectionné(s), votre message sera mis a disposition des
personnes compétentes au sein de votre organisme de collecte.

2.2.5.0NGLET « AIDE »

La section d’aide du menu principal vous propose des accés a diverses ressources utiles, telles que
ce guide. N’hésitez pas a la consulter au préalable en cas de probléme ou de questions.

TheCorporation Inc. Tom Parker
A

&

-
CODE- 07123456780 NUIN 80-00098795-53

Visuel 25 - la fenétre de composition d'un nouveau message

Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages Aide @FR

Aide
Manuel d'utilisation pour le déclarant
* Guide de démarrage rapi

Plus d'informations pour des enquétes spécifiques

Balance de Paiements

Portefeuille

* Rapports sur les véhicules de (EVC)
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* Domaine NRA: EAC, CF, EBA, FMI, LDT

* Inirastat via OneGate

Anti-Money Laundry,

Commerce des par devise

® Payment Statistics
¢ Erétsit (domain CPT),

Manuel Extrastat dé

Payment Service Incident Reporting (PSD2)

o Enquétes dopinion (domaine CJT)

Visuel 26 - la section d'aide de OneGate

3. REMPLIR ET DEPOSER UN RAPPORT MANUELLEMENT

3.1. SELECTIONNER UN RAPPORT

Cliquez sur l'onglet « Rapport » et choisissez entre la vue « Par domaine » ou « Par date
d’échéance », selon votre préférence (voir section 2.2.2), et cliquez sur le nom du rapport que vous
souhaitez remplir.
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Remarque :

% Lorsque vous avez cliqué sur un rapport, vous arrivez sur I'écran des formulaires qu’il
contient. Cependant, si vous sélectionnez un rapport a partir de la vue « par domaine »,
vous devrez d’abord sélectionner la période de déclaration désirée sur I'écran des
périodes avant d’arriver a I'écran des formulaires du rapport.

Notez que, dés lors que vous étes rentré dans un rapport, un outil de navigation appelé « breadcrumb
menu » apparait dans la partie supérieure de I'écran. Il vous permet de facilement savoir ou vous
vous trouvez dans le rapport, de rapidement naviguer d’un écran a l'autre du rapport sélectionné et
méme de changer de rapport, période ou formulaire sélectionné en cliquant sur les fleches bleues
disponibles directement dans ce menu.

(O OneGate

TheCorparation Inc " Tom Parker
Accueil Rapports Fichiers Echangés Messages Aide & FR n & ol
CODE - 0123456788 HUIN 800-00098795-53

Iﬁpporta TST -Test domein voor PR © EX19S -Intrastat Arrivées: Declaration standard | juin 2{)193'j EXF19S -intrastat Arrivées: Déeclaration standard

Visuel 27 - l'outil de navigation « breadcrumb menu » permet une navigation rapide et facile au sein d'un
rapport

3.2. SELECTIONNER UNE PERIODE

Vous accédez a I'écran des périodes aprés avoir cliqué sur le nom d’un rapport dans la vue « Par
domaine ». Il présente les différentes périodes de données qui sont disponibles dans ce rapport sous
forme d’un calendrier. |l suffit de cliquer sur la période voulue pour accéder a la liste des formulaires
existants pour cette période.

En outre, chaque période affichée dans le calendrier présente un apercu visuel résumé des statuts
des formulaires qu’elle contient. Le statut d’'un formulaire est tout a fait comparable a celui d’'un
rapport (voir section 2.2.2). Consultez le manuel complet pour des explications détaillées.

(O 0OneGate
TheCorporation Inc. Tom Parker
Accuel  Rapports  Fichiers Echangés  Messages hide -1 T T - I
Rapports | TST-Test domein voor PR | EX19S -Intrastat Arrivées: Déclaration standard
Périodes - EX19S - Intrastat Arrivées: Déclaration standard Bioispades M Eoyerinmessage
© 2019 ©
janvier févrior m: avril
1 0 ) 1 ) 0 1 ) [ 1 ) 0
it owert cin it owert o it owert cin s owert o
i juin oot soit
1 0 o 1 0 o
it owert ol it owen gy ot
septembre actabre novembro décombre

Visuel 28 - I'écran des périodes disponibles d'un rapport

3.3. SELECTIONNER UN FORMULAIRE

Vous arrivez sur I'écran des formulaires disponibles d’un rapport aprés avoir sélectionné une période
sur I'écran des périodes, ou apres avoir sélectionné un rapport sur I'écran des rapports « par date
d’échéance ». Les formulaires existants pour le rapport et la période sélectionnés y sont listés.

Chaque ligne de la liste correspond a un formulaire du rapport et en indique, de gauche a droite, son
nom, son code, sa date d’échéance, la date de la derniére mise a jour, son statut, si le formulaire est
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a « nihil » (= « rien a déclarer »), si le formulaire est a « not reported » (= « non-déclaré », pour les
rapports XBRL) et la référence du formulaire (celle-ci n’existe pas nécessairement).

Chaque rapport comporte au moins un formulaire. Pour visualiser le contenu d’un formulaire, il suffit
de cliquer sur le nom d’un formulaire, ou de le sélectionner en cochant la case a gauche du nom du
formulaire et en cliquant sur le bouton « Afficher ».

TheGorporation Inc. Tom Parker
Accueil  Rapports  Fichiers Echanges Messages Aide ©FR v & -
CODE 0123356789 NUIN 00-00095795-5

Rapports ) TST-Test domein voor PR ) EX19S -intrastat Arrivées: Deéclaration standard | juin 2019@

Formulaires - Juin 2019|

Rechercher °

voyel @ Fouvit  / Afficher  + Valider B Rapport de validation [ Importer CSV () Exporter | f Télécharger POF o Effacer @ Mettre anéant % Mettre & Not Reported

Y.Annulerletri Rafraichir

Selectionn

i moins un formulaire pour effectuer une ction
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Visuel 29 - I'écran des formulaires d'un rapport

Outre le bouton « Afficher », il existe une série d’autres bouton qui permettent d’effectuer une
action sur le ou les formulaire(s) sélectionné(s) :

» « Cléturer en envoyer » permet de confirmer que vous avez terminé de remplir le formulaire
et que vous validez définitivement les données introduites. Cette action constitue I'étape
finale obligatoire pour la majorité des formulaires sur OneGate et fait passer le statut du
formulaire a « Cloturé ». Un formulaire cléturé ne peut plus étre modifié, a moins qu’il ne soit
rouvert. Notez qu’un formulaire qui contient des erreurs ne peut pas étre cloturé.

» « Rouvrir » permet de rouvrir un formulaire cléturé. Cette option n’est pas toujours
disponible, auquel cas une éventuelle demande de réouverture doit étre adressée
directement a 'organisme de collecte.

» « Afficher » permet d’afficher le contenu du formulaire.

» « Valider » permet de lancer la validation des données du formulaire. Cette opération peut
prendre plusieurs minutes, en fonction du nombre et de la complexité des régles de
validation existant dans le formulaire, ainsi que du volume des données a valider. Le résultat
de la validation est consultable dans le « Rapport de validation ». De plus, le statut du
formulaire est mis a jour en conséquence.

» « Importer CSV » permet de remplir le formulaire sélectionné en important un fichier au
format CSV. Le résultat de ce chargement de fichier sera consultable sous I'onglet « fichiers
échangés » du menu principal (voir section 2.2.3), ainsi que sur la notification de chargement
(voir section 4.2).

» « Exporter » permet d’exporter les données du formulaire au format CSV ou XML.

» « Télécharger PDF » permet de produire une version imprimable du formulaire au format
PDF. Deux options sont disponibles. La premiere, « apergu », produit simplement un
document d’état des lieux (= statut) de la déclaration, tandis que la seconde, « détail »,
produit la déclaration entiére. Attention, cette derniére option ne donne pas toujours un
résultat optimal, en particulier si le formulaire concerné est volumineux.

Guide de Démarrage rapide



Page |23

» « Effacer » permet d’effacer les données du formulaire et, en conséquence, remet le statut
du formulaire a « initial ». Attention, cette action supprime définitivement les données
introduites préalablement dans le formulaire concerné.

» « Mettre a néant » permet de signaler que rien n’est a déclarer pour le formulaire
sélectionné. Cette action a pour conséquence de supprimer les données éventuellement
présentes dans celui-ci et fait passer son statut a « Ouvert — ok », ce qui permet de le
cloturer.

» « Mettre a Not Reported » permet de mettre des formulaires de type XBRL a « Not
Reported ».

3.4. INTRODUIRE ET VALIDER LES DONNEES ET DEPOSER LE FORMULAIRE

Pour introduire manuellement des données dans un rapport, ouvrez le formulaire désiré et
remplissez les divers champs qu'il contient. Une fois les données introduites, cliquez sur le bouton
« Enregistrer ».
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Visuel 30 - le bouton « enregistrer » pour sauvegarder et valider vos données

Cette action sauvegarde non seulement les données introduites, mais lance en outre I'exécution des
régles de validation spécifiques au rapport/formulaire sélectionné. Celles-ci consistent en une série
de calculs automatiques dont le but est de tester la validité des données introduites. En fonction du
nombre de regles de validation appliquées et de leur complexité, 'opération d’enregistrement peut
donc prendre un certain temps. Une fois celle-ci terminée, vous pouvez en consulter les détails dans
le « rapport de validation » du formulaire, téléchargeable sur I'écran des formulaires. En outre, le
statut du formulaire est actualisé pour en refléter le résultat.

Remarque :

% Pour certains rapports spécifiques, la validation ne se fait pas automatiquement au
moment de la sauvegarde des données. Dans ce cas, cliquer sur le bouton
« Enregistrer » du formulaire ne fait que sauvegarder les données introduites et le statut
du formulaire devient « A valider ». Il est alors nécessaire, au moment voulu, de lancer
manuellement la validation du formulaire au moyen du bouton « Valider » disponible sur
I’écran des formulaires.

Une fois les données sauvegardées et validées, il est nécessaire, pour la majorité des rapports de
OneGate, d’effectuer une derniere action afin que le rapport/formulaire soit définitivement considéré
comme déposé : la cléture du rapport/formulaire.

Ceci revient a déposer définitivement le rapport/formulaire en confirmant que vous avez terminé
d’introduire toutes les données nécessaires. Pour ce faire, rendez-vous sur I'écran des formulaires
du rapport désiré et sélectionnez le ou les formulaires que vous désirez cléturer et cliquez ensuite
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sur le bouton « Cloturer et envoyer ». Si'opération est réussie, le statut des formulaires sélectionnés
devient « Cloturé ».
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Visuel 31 - les boutons « cléturer et envoyer » et « rapport de validation » sur I'écran des formulaires

Remarques :

K3

% Un formulaire dont le statut signale la présence d’erreurs ne peut pas étre cloturé.

< Le rapport dans son ensemble sera considéré comme cléturé si tous ses formulaires le
sont.

% Pour certains rapports spécifiques, les formulaires qui les composent doivent étre
cléturés simultanément.

% A moins qu’il ne soit pas possible de cléturer le formulaire individuellement, le bouton
« cloturer et envoyer » est aussi disponible dans le formulaire lui-méme, a coté des
boutons « enregistrer » et « quitter ».

% Une fois cléturé, un formulaire peut étre a nouveau ouvert en utilisant le bouton
« rouvrir » sur I'écran des formulaires. En fonction du rapport concerné, cette option n’est
pas toujours disponible. Le cas échéant, il faut contacter I'organisme de collecte pour
demander la réouverture du formulaire désiré. Notez que, une fois les modifications
nécessaires apportées a un formulaire rouvert, il est nécessaire de le cléturer a nouveau.

4. REMPLIR ET DEPOSER UN RAPPORT VIA IMPORT DE FICHIER (XML/XBRL OU CSV)

4.1. CHARGER UN FICHIER XML/XBRL

Pour remplir un rapport via import de fichier XML ou XBRL, rendez-vous dans l'onglet « fichiers
échangés » du menu principal. Cliquez ensuite sur le bouton « Sélectionner XML/XBRL » situé dans
le cadre en pointillés dans la partie droite de I'écran, et sélectionnez sur votre ordinateur le fichier a
importer dans OneGate. Vous pouvez également le glisser et déposer directement dans le cadre en
pointillés.
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Visuel 32 - la boite de chargement de fichiers XML et XBRL

4.2. CHARGER UN FICHIER CSV

Pour remplir un rapport via import de fichier CSV, rendez-vous dans le rapport concerné, sur I'écran
des formulaires (voir section 3.3). Sélectionnez ensuite le formulaire dans lequel importer les
données et cliquez sur le bouton « importer CSV ».
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Visuel 33 - le bouton pour importer un fichier CSV dans un formulaire

Dans la fenétre d’'importation de fichier qui s’affiche, vous avez la possibilité de choisir entre les
options « Ajout » et « Remplacement ». La premiére ajoute les données du fichier a celles
éventuellement déja présentes dans le formulaire, tandis que la deuxiéme écrase toutes les données
existantes dans le formulaire par celles contenues dans le fichier. Notez en outre que la structure
des données attendues dans le fichier CSV est signalée, dans l'ordre, dans le bas de la fenétre de
chargement CSV. Afin d’étre certain de la bonne structure des données de votre fichier CSV, une
astuce consiste a exporter au format CSV les données d’une période déclarée précédemment pour
le méme formulaire et d’ensuite modifier manuellement le fichier obtenu, avant de le réimporter pour
déclarer la période voulue.
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Import CSV - Intrastat Arrivées: Déclaration standard
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Visuel 34 - la fenétre d'importation de fichier CSV
Remarques :

% Attention, méme si les données de votre fichier sont refusées, cocher I'option
« remplacement » donnera quand méme lieu a un effacement définitif des données du
formulaire sélectionné !

< Dans le fichier CSV, il est impératif de respecter I'ordre des données renseigné dans la
fenétre de chargement et de séparer les données par un point-virgule. Le nombre de
points-virgules présents dans une ligne du fichier CSV est donc égal au nombre de
données sur une ligne, moins un.

4.3. SUIVRE LE TRAITEMENT D'UN FICHIER

Si votre fichier (CSV, XML ou XBRL) est chargé correctement, une nouvelle ligne apparait alors dans
la partie gauche de I'écran des « fichiers échangés », qui reprend I'historique de vos chargements
de fichiers. Vous pouvez y suivre I'évolution du statut du traitement de votre fichier en cliquant
régulierement sur le bouton « rafraichir ». Mieux encore, vous pouvez simplement garder un ceil sur
la notification automatique qui est apparue en haut a droite de I'écran lorsque vous avez chargé votre
fichier et qui vous informe en temps quasi-réel lorsque le traitement est terminé en vous donnant son
statut.
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Visuel 35 - suivre le traitement d'un fichier grace a I'historique de chargements et la notification de chargement
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Le statut d’'un chargement de fichier donne une information quant au fait que les données du fichier
aient été partiellement ou intégralement chargées dans le rapport et quant a la validité des données
effectivement chargées. Il en existe huit différents :

= « Réceptionné » : le fichier a été recu mais n’a pas encore été traité.

= « En traitement » : le fichier est en cours de traitement (chargement des données, puis
validation)

= « Refusé » : le fichier est entierement refusé par I'application, aucune donnée n’a été
chargée — ceci est souvent (mais pas toujours) di a une mauvaise structure des données
du fichier.

= « Annulé » : le chargement de fichier a été volontairement interrompu par un utilisateur —
une annulation survient généralement a la suite d’'un probleme technique empéchant le
traitement normal du fichier.

= « Accepté — OK » : toutes les données du fichier ont été chargées et aucune anomalie n’a
été détectée lors du traitement.

= « Accepté — Avertissement » : toutes les données du fichier ont été chargées et une ou
plusieurs anomalies suspectes mais non-bloquantes (= le formulaire concerné peut tout de
méme étre cléturé en I'état) ont été détectées lors du traitement — il faut alors vérifier et
éventuellement corriger ces « avertissements ».

= « Accepté — Erreurs » : toutes les données du fichier ont été chargées et une ou plusieurs
anomalies certaines et bloquantes (= le formulaire concerné ne peut pas étre cloturé en
I'état) ont été détectées lors du traitement — il faut alors corriger ces « erreurs » et éventuels
autres « avertissements ».

=« Partiellement accepté » : seule une partie des données du fichier a été chargée, le reste
étant refusé — il est alors nécessaire de consulter le rapport de « feedback » pour voir quelles
données ont été chargées ou refusées et obtenir des informations sur la validité des données
effectivement chargées.

Une fois le traitement du fichier terminé, vous pouvez en consulter le rapport de « feedback » afin
d’obtenir des détails sur les éventuelles anomalies détectées. Pour ce faire, cliquez simplement sur
l'icone de visualisation ou l'icone de téléchargement du feedback, présentes a I'extréme droite de
chaque ligne de l'historique. Ces mémes icdnes sont également disponibles directement sur la
notification, pour plus de confort.

Remarque :

% |l est important de ne pas confondre le rapport de « feedback » d’un chargement de
fichier avec le «rapport de validation » d'un formulaire. Le premier donne des
informations sur la validité des données présentes dans le fichier importé, tandis que le
second donne des informations sur la validité des données présentes dans le formulaire
concerné. Cela signifie que, si une partie des données contenues dans un fichier chargé
a été refusée par OneGate, cela apparaitra dans le rapport de « feedback » de
chargement, mais pas dans le « rapport de validation » du formulaire (car les données
refusées n’y seront pas présentes).
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5. DEMANDER DE L’AIDE

Lorsque vous avez des questions quant au fonctionnement de I'application ou sur les rapports
contenus dans celle-ci, consultez dans un premier temps les manuels disponibles sur le site de
I'application (https://www.nbb.be/doc/da/onegate/fr/documentation fr.html) et/ou les documents
disponibles sous I'onglet « aide » du menu principal.
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Visuel 36 - la section d'aide de I'application

Si vous n’y trouvez pas les réponses cherchées ou que vous avez besoin d’assistance, contactez
alors directement votre organisme de collecte.

5.1. QUI CONTACTER DANS QUEL CAS ?

Lorsque vous rencontrez des problémes ou avez des questions sur OneGate pour lesquels vous
souhaitez contacter votre organisme de collecte, il est important de faire la différence entre ce qui
est technique et ce qui a trait au contenu des rapports.

Pour tout probléme ou toute question technique, deux cas sont possibles. Si vous rencontrez un
probléeme d’informatique général (= pas nécessairement spécifique a l'application OneGate),
contactez alors le « Helpdesk » général de la BNB au +32 2 221 40 60. En revanche, si vous
rencontrez un probléme technique au sein de I'application elle-méme, vous pouvez vous adresser a
access.onegate@nbb.be en mentionnant votre identité, votre nom d’utilisateur (NUIN), l'identifiant
du déclarant éventuellement concerné et le rapport éventuellement concerné, et en détaillant votre
probléme, si possible avec une capture d’écran (complet) jointe.

Exemples :

- Vous ne parvenez pas a vous connecter a I'application et obtenez un message d’erreur ;

- Vous ne parvenez pas a charger un fichier sur I'application et obtenez un message d’erreur ;
- Vous n’avez pas acces au(x) déclarant(s) ou aux rapports cherchés ;

- Vous avez des problemes d’affichage ou de performances de I'application.

Sinon, pour tout probléeme ou toute question lié(e) a un rapport et la compréhension de ses regles
en matiére de déclaration, il sera nécessaire de contacter les personnes compétentes au sein de
votre organisme de collecte.
Exemples :

- Vous avez une question sur le type de données que vous pouvez introduire dans un rapport

spécifique ;
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- Vous ne comprenez pas pourquoi certaines données que vous avez introduites sont
signalées comme étant en erreur ;

- Vous ne comprenez pas le contenu du rapport de « feedback » de chargement de fichier ;

- Vous ne comprenez pas pourquoi votre fichier chargé est refusé par I'application.

5.2. COMMENT PRENDRE CONTACT ?

Il existe deux possibilités de contact pour vos questions qui concernent OneGate : contacter votre
organisme de collecte en envoyant un email depuis votre adresse de messagerie personnelle ou
utiliser la messagerie interne de OneGate.

Si vous désirez envoyer un email classique en utilisant votre adresse de messagerie personnelle,
rendez-vous sur la section « contact » du site web de OneGate afin d'y trouver le contact le plus
pertinent en fonction des domaine(s) et rapport(s) concernés par votre probleme
(https://www.nbb.be/doc/dg/onegate/fr/contact _fr.html).

Outre ce contact classique via email, il est également possible d’envoyer des messages aux
personnes compétentes de votre organisme de collecte directement depuis I'application OneGate.
Cette fonctionnalité de messagerie est accessible depuis plusieurs points dans I'application. Le plus
évident est 'onglet « Messages » du menu principal.
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Visuel 37 - la messagerie interne de OneGate

La messagerie interne de OneGate se présente de maniere trés classique : dans votre « boite de
réception », les messages apparaissent sous forme d’une liste verticale. Cliquez sur un message
pour en visualiser le contenu dans la partie droite de I'écran. En outre, quelques champs de
recherche sont disponibles sur le cété gauche de I'écran et vous permettent de filtrer le contenu de
votre boite de réception (ainsi que de votre boite d’envoi).

Pour rédiger un nouveau message, cliquez sur le bouton « nouveau message » dans la partie
supérieure gauche de I'écran pour ouvrir la fenétre de composition de message. Dans celle-ci, il
vous sera demandé non pas d’indiquer I'adresse du destinataire, mais plutét de sélectionner le
domaine de rapport concerné par votre envoi. Vous pouvez si vous le souhaitez y indiquer en plus
le rapport spécifique concerné par votre message, y joindre un fichier a I'aide du bouton « ajouter un
fichier », ou encore cliquer sur le bouton « important » pour en accentuer I'urgence.
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Nouveau message
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Visuel 38 - la fenétre de composition d'un nouveau message dans OneGate

Aprés avoir renseigné le sujet de la communication et rédigé votre message dans la fenétre principal,
confirmez son envoi en cliquant sur le bouton « envoyer » en bas a droite de la fenétre. Dés cet
instant, votre message sera mis a disposition des personnes compétentes au sein de votre
organisme de collecte et celles-ci seront alertées par email.

Remarque :

R

% Notez que certains domaines n’autorisent pas I'envoi de messages via la messagerie
interne de I'application. Ceux-ci n’apparaissent alors pas dans la liste des domaines
disponibles dans la fenétre de composition de message.

Enfin, sachez qu'il existe un bouton sur plusieurs autres écrans de OneGate qui permet d’ouvrir
directement une fenétre de composition de message. Ces écrans sont tous sous l'onglet « rapports »
du menu principal. Il s’agit du bouton « envoyer un message » sur la vue « par domaine » des
rapports (voir section 2.2.2), sur I'écran des périodes disponibles d’un rapport (voir section 3.2) ainsi
que sur les formulaires eux-mémes (voir section 3.4).
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Rapports

Par date d'échéance Par domaine

m CST - Test domein voor CS &| John Spades Envoyer un message

[@w TST - Test domein voor PR & Suzan Spears Envoyer un message

EX19S - Intrastat Arrivées: Declaration standard

Visuel 39 - le bouton « envoyer » un message sur la vue « par domaine » des rapports

Si vous utilisez ce bouton plutét que de passer par I'écran de la messagerie interne, les champs de
la fenétre de composition du message seront préremplis avec le domaine (et rapport) approprié(s).
Dans le cas ou le domaine concerné ne permet pas I'envoi de messages directement via
I'application, cliquer sur ce bouton fera s’afficher une fenétre qui vous indiquera une adresse email
alternative a contacter au moyen de votre adresse personnelle.
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