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1. Créer un nouvel identifiant

Vous n’avez jamais demandé un accés pour la ‘Gestion Utilisateur’ ou le ‘Guichet web
Enregistrements’ de 'OVAM? Cliquez Créer un nouvel identifiant.

OVAM |dentifiant Ovam

Veuillez vous connecter pour l'application "Gestion utilisateur’

Identifiant -

Mot de passe -

A Mot de passe oublié ?

II Créer un nouvel identifiant Pas d'identifiant ? Demandez un identifiant, puis inscrivez votre entreprisel

A Gestion des utilisateurs OVAM Si vous avez un identifiant vous pouvez vous inscrire aussi dans le Gestion des utilisateurs OVAM pour
* demander un code d'autorisation.

ajouter un nouveau collaborateur a l'entreprise.

gérer les roles des collaborateurs .

ajouter une nouvelle entreprise & votre identifiant.

changer votre coordonnées personnelles et celle de I'entreprise.

A Enregistrez votre code d'autorisation

Qu'est-ce gu'un code d'autorisation:

Afin de contrdler si vous pouvez avoir accés aux dossiers de ['entreprise pour laguelle vous vous connectez et pour donner ['accés i d'autres collaborateurs, vous devez demander un code
d'autorisation. Le code sera envoyé par courrier au siege social de lentreprise.

Aprés réception du code, vous devez enregistrer que une fois celui-ci dans le guichet.

Exception : aucun code d'autorisation n'est nécessaire lorsgue 'on souhaite s'enregistrer comme 'transporteur de déchets'.
Afin de prolonger, réactiver ou mettre fin & ['enregistrement 'transporteur de déchets', il est cependant nécessaire d'enregistrer un code d'autorisation.

Fig. 1

L'adresse e-mail sera utilisée comme login.

Nouvel utilisateur

Adresse e-mail : filip.dekoning@hotmail.com
Prénom : Filip

Nom : De Koning

Téléphone : 02 987 65 32

Yagynae

YdgYBuNa|

Complétez les signes ci-dessus.

Demander un nouvel utilisateur

Q

Fig. 2



Aprés avoir cliqué sur Demander un nouvel utilisateur  le message suivant apparaitra:

Nouvel utilisateur demandeé

Un e-mail comportant un lien pour confirmer la demande a été envoyé. Vous devez configurer votre mot de passe via ce lien. Ce lien est
uniquement valable durant 72 heures.

Fig. 3

Ouvrez le message e-mail et cliquez sur Confirmer .

Chet(ére) Marc De Koning,

Cliquez ici pour confirmer votre identifiant et configurer votre mot de passe pour lidentifiant marc dekoning @hotmail com:
CONFIPMER

ATTENTION :le lisn au-dez=us sfest plus valable aprés 72 heures !

Tres cordialement.

OVAM

Stationsstraat 110 - 2800 MALINES
T015234 381 FO13284 308

E transportf@ovam. be | www.ovambe

Travaillons ensemble a un avenir meilleur

Fig. 4

Définir votre mot de passe et cliquez Confirmer l'identifiant

Confirmer l'identifiant

Confirmer l'identifiant

Adresse e-mail :

Prénom : Marc

Nom : De Koning
Téléphone : 02 987 65 32
Mot de passe : (T YY)

Répétez le mot de passe : esseee
A Confirmer l'identifiant

Fig. 5



Remarque: Il est possible que I'application ne répond pas apres avoir cliqué sur ‘Confirmer
I'identifiant’ . Si I'écran ‘loading’ ne disparait pas apres quelques minutes, s'il vous plait fermer
I'application avec la croix dans le coin supérieur droit. Cliquez a nouveau sur ‘Confirmer’ dans I'e-
mail. Si ce lien est une erreur, le réglage du mot de passe a réussi. Aprés vous inscriver dans la
‘Gestion Utilisateur', vous pouvez connecter |'entreprise pour laquelle vous souhaitez gérer les
données. Cliquez dans la ‘Gestion Utilisateur’ sur le bouton pour ajouter une nouvelle entreprise,
dans le coin supérieur droit.



2. OVAM Gestion utilisateur

Aprés vous inscriver dans la Gestion utilisateur, il y a 3 possibilités:

Si votre identifiant n’est pas encore lié a une entreprise, I'écran ‘Ajouter une nouvelle
entreprise’ apparaitra.

Identifiant Ovam

Vous &tes connecté en tant que "'marc.dekoning@hotmail.com".
Vous n'étes pas encore connu comme collaborateur d'une entreprise auprés de 'OVAM. Veuillez enregistrer votre entreprise ci-dessous

Inscrire une entreprise

A Inscrire une entreprise disposant d'un numéro d'entreprise belge
& Inscrire une entreprise non belge

Inscrire I'entreprise avec code d'autorisation: Enregistrer

La procédure pour inscrire votre entreprise dépend du pays ol I'entreprise est enregistrée.
Pour les entreprises belges enregistrées, vous devez donner le numéro d'entreprise et pour les entreprises étrangeéres vous devez donner le numéro

de TVA.
Pour les entreprises enregistrées dans un Ftat membre de I'UE, le numéro de TVA est vérifié par le biais de VIES et dans certains cas le nom de

I'entreprise est aussi automatiquement proposé.

Fig. 6

Vous serez automatiquement redirigé vers cet écran apres la création d'un nouveau
identifiant.

- Sivotre identifiant est lié a une entreprise, I'écran suivant apparaitra:

Marc De Koning 'DEDEYGERE FRANS EN ZOON'

Se déconnecter

OVAM G estion uti I i Sateu r Ajouter une nouvelle entreprise | Gestion organisation | Mon compte

Bienvenue sur le guichet Gestion utilisateur de I'OVAM

Cher Marc De Koning,

Naviguez vers le menu souhaité via le lien en haut de la page.

Si vous n'avez pas encore enregistré un code d'autorisation pour I'entreprise pour laquelle vous vous étes connectés, vous n'avez pas accés aux dossiers de |'entreprise.
Vous pouvez demander le code d'autorisation et aussi enregistrer le code aprés reception par Gestion Organisation.

Celui-ci sera envoyé par courrier au siége social de I'entreprise.

Aprés reception le code ne peut étre enregistré qu'une fois et est valable pour toutes types d'enregistrement de |'entreprise.

Exception © aucun code d'autorisation n'est nécessaire lorsque I'on souhaite s'enregistrer comme 'transporteur de déchets’,
Afin de prolonger, réactiver ou mettre fin a I'enregistrement "transporteur de déchets’, il est cependant nécessaire d'enregistrer un code d'autorisation.

Fig. 7



- Sivotre identifiant est lié aux plusieurs entreprises, I'écran suivant apparaitra:

ann van de vonde!  [ERIAINN]
Se déconnecter

Ajouter une nouvell entreprise

Identifiant Ovam

Vous &tes connecté en tant que ‘avdvonde@gmail.com'.
sélectionnez l'organisation pour laquelle vous souhaitez poursuivre dans l'application *Gestion utilisateur".

Sélectionnez une organisation

Nom de I'organisation Adresse

le TVA  Situation Role
Geerdegem-Schonenberg 46 boite 3, 2801 0451598544
callebaut, Christoph Brugsestraat 126, 8211 Zedelgem 0682389060 Actif Responsable, Utilisateur

FIETSHANDEL BREULS Oude Baan(E) 179, 3630 Maasmechelen 0870629933 Acces limité utilisateur
PETERSON MAASTRICHT PUNTERWEG 50, 6222 NW MAASTRICHT 003373678801 Acces limité Utilisateur
Joris B 328, 1500 Halle 0806419495 Actif Responsable, Utilisateur

Se connecter pour 'BW & C'

Fig. 8

En cliguant sur une des organisations de la liste, le bouton pour se connecter pour cette entreprise
apparaitra. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, I'application vous amene a |'écran dans la figure 7.



2.1 Ajouter une nouvelle entreprise

Cliquez le bouton Ajouter une nouvelle entreprise

SAMEN MAKEN WE ann van de vondel  [ENJITNE]
MORGEN MOOIER

Se déconnecter

OVAM Ajouter une nouvelle entreprise

A Retour

Inscrire une entreprise

A Inscrire une entreprise disposant d'un numéro d'entreprise belge
A Inscrire une entreprise non belge

Inscrire |'entreprise avec code d'autorisation: Enregistrer

La procédure pour inscrire votre entreprise dépend du pays ot l'entreprise est enregistrée.

Pour les entreprises belges enregistrées, vous devez donner le numéro d'entreprise et pour les entreprises étrangéres vous devez donner le numéro
de TVA.

Pour les entreprises enregistrées dans un Ftat membre de I'UE, le numéro de TVA est vérifié par le biais de VIES et dans certains cas le nom de
I'entreprise est aussi automatiqguement proposé.

Fig. 9
Les entreprises belges sont identifiés par le numéro d’entreprise, les sociétés étrangeres sont
identifiés par leur numéro de TVA. Cliquez sur le bouton approprié pour compléter les numéros

d'identification.

Pour plus d'informations sur la signature avec un code d'autorisation, voir le chapitre pertinent dans
ce manuel.

2.1.1. Inscrire une entreprise belge

ann van de vondel

Se déconnecter

Ajouter une nouvelle entreprise

A Retour
Inscrire une entreprise belge
Siege social -
Numéro d'entreprise de l'entreprise : A Veérifiez I'entreprise

Pour inscrire une entreprise belge, le numéro d’entreprise suffit. Toutes les autres informations concernant I'entreprise sont reprises de la Banque
Carrefour des Entreprises (BCE).
Si les informations affichées concernant l'entreprise ne sont pas correctes, vous devez le communiquer auprés de la BCE

Fig. 10
Complétez le numéro d'entreprise et cliquez Vérifier I'entreprise

Maintenant le numéro d'entreprise est vérifié si ce nombre est déja connu dans la ‘Gestion utilisateur’
et si ce numéro est un numéro d'entreprise active dans la base de données centrale belge officielle
pour les entreprises (Banque Carrefour des entreprises = CBE).



Inscrire une entreprise belge

Siége social -
Numéro d'entreprise de l'entreprise :
& Sélectionner une autre entreprise
Nom :
Adresse -
Adresse - N°: Bofite :
Complément :

Code postal Commune :

Pays -

Données de contact -
Tel. - 012345678 Eait »

E-mail : test@rest.be

A Conserver les modifications et inscrire une entreprise

Pour inscrire une entreprise belge, le numéro d'entreprise suffit. Toutes les autres informations concernant l'entreprise sont reprises de la Banque
Carrefour des Entreprises (BCE).
Si les informations affichées concernant I'entreprise ne sont pas correctes, vous devez le communiquer auprés de la BCE

Fig. 11

Pour les entreprises belges uniquement les informations de contact doivent étre saisi. Téléphone et e-
mail sont obligatoires.

Le nom et I'adresse du siége social sont récupérés a partir de la source authentique, dans la base de
données centrale belge officielle pour les entreprises (Banque Carrefour des entreprises = CBE). Ces
données ne sont pas modifiables.

Cliquez le bouton Conserver les modifications et inscrire une entrepr ise.

2.1.2. Inscrire une entreprise non belge

A Retour
Inscrire une entreprise non belge
Siége social d
Pays ol est enregistré le siege social - PAYS-BAS E| .
. II Veriiez entreprise I
Numéro de TVA - 080843141801

Pour inscrire une entreprise non enregistrée en Belgique, toutes les informations relatives a I'entreprise doivent &tre saisies. Pour les entreprises
enregistrées dans un Etat membre de I'UE, le numéro de TVA est vérifié par le biais de VIES et dans certains cas le nom de I'entreprise est aussi
automatiquement propaosé.

Fig. 12

Sélectionnez le pays et entrez le numéro de TVA. Cliquez sur Vérifier I'entreprise.

Pour les entreprises non belges qui sont enregistrés dans I'UE, le numéro de TVA est vérifiée a l'aide
du service VIES. Ceci est un systéme de transmission électronique des informations sur l'identification
de TVA (= validité des numéros de TVA) des sociétés enregistrées dans I'UE.

Les données sont en temps réel, ce qui signifie que chaque fois qu'il y a des demandes d'information,
un message est envoyé a I'Etat membre qui a délivré le numéro d'identification de TVA pour vérifier
gue le nombre spécifié est valide.

Un numéro peut étre invalide pour plusieurs raisons. Vérifiez si le numéro saisi est correct (nombre



correct de caracteres, longueur correcte). Si le systéme, méme apreés vérification, continue d'indiquer
gue le nombre est invalide, vous pouvez contacter les autorités fiscales de I'Etat membre.

A Retour

Inscrire une entreprise non belge

Siege social -

Numéro de TVA : Vérifier les données
& Selectionner une autre entreprise
Nom :
Adresse -
Adresse : Donkerbosweg N : 88 Boite :

Complément -

Code postal : 1234 AB Commune ° Q
Pays : PAYS-BAS E
Données de contact -
Tél. - 0031 8547896325 Fax -
E-mail - test@voestalpine.ni|

IR Conserver les modifications et inscrire une entreprise

Pour inscrire une entreprise non enregistrée en Belgique, toutes les informations relatives a |'entreprise doivent &tre saisies. Pour les entreprises
enregistrées dans un Etat membre de I'UE, le numéro de TVA est vérifié par le biais de VIES et dans certains cas le nom de |'entreprise est aussi
automatiguement proposé.

Fig. 13

Pour certains pays, le nom de I'entreprise est offert par le service VIES. Dans ce cas, le nhom n’est pas
modifiable.

L'adresse et les informations de contact doivent toujours étre remplis.
Adresse, code postal, commune, téléphone et email sont obligatoires.

Cliquez le bouton Conserver les modifications et inscrire une entrepr ise.

2.1.3. Registres

L’'OVAM publie sur son site des listes publiques, par exemple une liste des collecteurs, commercants
ou agents de déchets enregistrés et une liste des transporteurs enregistrés.

L'adresse et les coordonnées des entreprises qui seront saisies dans la Gestion utilisateur, seront
affichés dans ces listes. Vous étes responsable de la justesse des données. Si l'information est
incorrecte, vous devez changer vous-méme dans la gestion de I'utilisateur ou dans la source d'origine,
ou les informations sont récupérées.



2.2. Information d’organisation et la gestion des employés

2.2.1. Demander un code d'autorisation

Un code d’autorisation, c’est quoi?

Afin de contrdler si vous pouvez avoir acces aux dossiers de I'entreprise pour laquelle vous vous
connectez et pour donner 'accés aux autres collaborateurs, vous devez demander un code
d’autorisation. Le code sera envoyé par courrier au siege social de I'entreprise. Apres réception du
code, vous devez enregistrer le code une fois dans le guichet.

Cliguez le bouton Gestion organisation

ann van de vondel 'CAMARO-TRANS'

MORGEN

OVAM Gestion ut i I isateu r Ajouter une nouvelle entreprise Mon compte

Se déconnecter

Fig. 14

Cliquez Demander un code d’autorisation.

‘AMARO-TRANS

-

Siége social
Numéro de TVA : Il Demander un code d'autorisationl

Code d'autorisation:

Nom :
Numéro OVAM :
Situation :
Adresse
Adresse - L o Boite :

Complément

Code postal : Commune -
Pays :
Données de contact -
Tél : B
E-mail :

Types d'organisation

- Entreprise

Fig. 15

Le message que le code d’autorisation est envoyé par courrier au siege social apparait.

. P x i oy T ann van de vondel 'CAMARO-TRANS'
@ Le code d'autorisation est envoyé par courrier au siége social.
Se déconnecter

OVAM Gestion utilisateur Ajouter une nouvelle entreprise | Gestion organisation | Mon compte

CAMARO-TRANS

-

Siege social
Numéro de TVA : & Demander un code d'autorisation

Code d'autorisation:

Nom :

Fig.16
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2.2.2. Enregistrer votre code d’autorisation

Le code d'autorisation est envoyé par la poste par 'OVAM au siege social de I'entreprise.
Apres avoir regu la lettre contenant le code d'autorisation vous devez vous inscrire une fois dans le
guichet Gestion utilisateur.

Vous pouvez enregistrer le code d'autorisation dans ‘Gestion Organisation’, mais aussi dans I'écran
de démarrage de Gestion utilisateur et dans I'écran d'accueil du Guichet web Enregistrements. Dans
ces écrans vous pouvez trouver un lien ol vous pouvez entrer le code d'autorisation apres la
connexion.

Veuillez vous connecter pour l'application "Gestion utilisateur’

S'identifier

Identifiant -
Mot de passe *

A Mot de passe oublié ?

A Créer un nouvel identifiant Pas d'identifiant ? Demandez un identifiant, puis inscrivez votre entreprise

si vous avez un identifiant vous pouvez vous inscrire aussi dans le Gestion des utilisateurs OVAM pour
® demander un code d'autorisation.
® ajouter un nouveau collaborateur a 'entreprise.
® gérer les roles des collaborateurs .
.
L]

A Gestion des urtilisateurs OVAM

ajouter une nouvelle entreprise a votre identifiant.
changer votre coordonnées personnelles et celle de I'entreprise.

F Enregistrez votre code d'autorisation |

Qu'est-ce qu'un code d'autorisation:
Afin de contréler si vous pouvez avoir acces aux dossiers de I'entreprise pour laguelle vous vous connectez et pour donner I'acces a d'autres collaborateurs, vous devez demander un code
d"autorisation. Le code sera envoyé par courrier au siége social de ['entreprise.

Aprés réception du code, vous devez enregistrer que une fois celui-ci dans le guichet.

Exception : aucun code d'autorisation n'est nécessaire lorsque 'on souhaite s'enregistrer comme 'transporteur de déchets’.
Afin de prolonger, réactiver ou mettre fin & ['enregistrement 'transporteur de déchets’, il est cependant nécessaire d'enregistrer un code d'autorisation.

Fig. 17
Cliquez Enregistrez votre code d’autorisation et entrer I'identifiant et le mot de passe.

Dans I'écran suivant, vous pouvez entrer le code d'autorisation que vous avez regu par la poste et
cliqguez Inscrire I'entreprise avec code d'autorisation.

Inscrire une entreprise

& Inscrire une entreprise disposant d'un numéro d’entreprise belge
& Inscrire une entreprise non belge

Inscrire I'entreprise avec code d'autorisation: Enregistrer

La procédure pour inscrire votre entreprise dépend du pays ou l'entreprise est enregistrée.

Pour les entreprises belges enregistrées, vous devez donner le numéro d'entreprise et pour les entreprises étrangéres vous devez donner le numéro
de TVA.

Pour les entreprises enregistrées dans un Etat membre de I'UE, le numéro de TVA est vérifié par le biais de VIES et dans certains cas le nom de
I"entreprise est aussi automatiguement proposé.

Fig. 18
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Etre un employé vérifié, vous pouvez gérer I'adresse et les coordonnées de votre entreprise dans la
Gestion utilisateur. Vous pouvez ajouter aussi d'autres employés et les droits. Dans le Guichet web
Enregistrements vous pouvez gérer les dossiers.

Identifiant Ovam

Vous &tes connecté en tant que ‘avdvonde@gmail.com’.

Applications pour lesquelles vous pouvez vous connecter -

Guichet web Enregistrements
Gestion utilisateur

Fig. 19

2.2.3. Changer I'information d’organisation

ann van de vondel ‘Vankeerberghen, joris'
Se déconnecter

Ajouter une nouvelle entreprise Gestion organisation Mon compte

Organisation Collaborateurs

Vankeerberghen, Joris

Siege social =i

Numéro d'entreprise : IJ Sauvegarder les modificationsl
Nom :
Numéro OVAM :

Situation :

Adresse
Adresse : R Boite :

Complément

Code postal - Commune
Pays

Données de contact -
Tél : 0479484569 Fax - 02'3|564728

E-mail : |michelvankeerberghen@gmail.com
Types d'organisation -

- Entreprise
Fig. 20

Pour les organisations et sociétés avec un numéro d'entreprise belge, seulement les informations de
contact peuvent étre modifié. Le nom et I'adresse sont récupérés de la source authentique, la base de
données centrale belge pour les entreprises.

Pour les organisations et les entreprises avec un numéro de TVA étrangére, l'adresse peut étre
modifiée aussi.

Cliquez Savegarder les modifications

12




2.2.4. Gestion des collaborateurs

Cliquez Collaborateurs.

ann van de vondel "Vankeerberghen, joris'

OVAM Gest ion uti l isateu r Ajouter une elle entreprise | Gestion organisation = Mon compte

Organisation  Collaborateurs

Siege social st
Numéro d'entreprise : A Sauvegarder les modifications
Nom :
Numéro OVAM :
Situation -

Adresse -
Adresse : ] K Boite -

Complément

Code postal - Commune :
Pays

Données de contact -
Tél. - 0479484569 Fax - 023564728

E-mail : michel.vank'eerberghen@gmaiI.cam
Types d'organisation -

- Entreprise

Fig. 21

La liste des employés est affiché.

ann van de vondel "Vankeerberghen, Joris'

Se déconnecter

Ajouter une nouvelle entreprise Gestion organisation Mon compte

Organisation Collaborateurs

berghen, Joris

Nom Situation colla Roles actifs E-mail

ann van de vondel Actif 4 role(s) actif(s) avdvonde@gmail.com

Gestion utilisateur> Utilisateur {26-11-2015)

Guichet web Enregistrements» Entreprise> Collaborateur (26-11-2015)
Guichet web Enregistrements> Entreprise>Responsable (26-11-2015)
Gestion utilisateur=>Responsable (26-11-2015)

A Montrez également les collaborateurs et réles inactifs

Sélectionnez un collaborateur actif de la liste afin de modifier les réles

Pour ajouter un nouveau collaborateur, il doit disposer d'un identifiant. Si le collaborateur n'a pas encore d'identifiant, il recevra un e-mail qui
I"invitera a créer d'abord un compte.
Adresse e-mail : A Ajouter un collaborateur

Fig. 22

En déplacant le curseur sur "réle(s) actif(s)" d'un employé, les réles assignés apparaitront.
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Vankeerberghen, Joris

Nom Situation colla Rdles actifs E-mail

ann van de vondel Actf 4 role(s) actif(s) avdvonde@gmail.com

A Montrez également les collaborateurs et réles inactifs

Sélectionnez un collaborateur actif de la liste afin de modifier les réles

Pour ajouter un nouveau collaborateur, il doit disposer d'un identifiant. Si le collaborateur n'a pas encore d'identifiant, il recevra un e-mail qui
linvitera a créer d'abord un compte. . )
Adresse e-mail : steven.deprins@hotmail.com| | & Ajouter un collaborateur

Fig. 23
Pour ajouter un nouvel employé, entrez lI'adresse e-mail et cliquez Ajouter un collaborateur.

L'employé recevra un e-mail avec un lien. Avec ce lien il peut définir son mot de passe et accéder aux
guichets pour lesquels vous avez lui donné les droits.

Les droits sont fixés comme suit:

Vankeerberghen, Joris

Nom Situation colla Réles actifs E-mail

ann van de vondel ail 4 rble(s) actif(s) avdvonde@gmail.com

Gestion utilisateur>Utilisateur (26-11-2015)

Guichet web Enregistrements> Entreprise> Collaborateur (26-11-2015)
Guichet web Enregistrements» Entreprise> Responsable (26-11-2015)
Gestion utilisateur»Responsable (26-11-2015)

A Montrez également les collaborateurs et réles inactifs A Effacer le collaborateur sélectionné

Configurez les réles par application pour l'utilisateur "ann van de vondel

Guichet web Enregistrements Entreprise>Responsable

Entreprise>Collaborateur

Fig. 24

Pour le Guichet web Enregistrements , le rdle par défaut est configuré sur ‘collaborateur’. Avec ce
role, 'employé peut gérer tous les types de dossiers dans ce guichet. Si 'employé a aussi le role de
responsable, il peut aussi donner les droits aux autres personnes.

Cela se fait comme suit:

14



Sélectionnez I'employé ajouté a la liste.
Configurez les réles par application pour l'utilisateur

Entreprise>Responsable Entreprise>-Collaborateur

Gestion utilisateur
Puingranulaten

Pour ajouter un nouveau collaborateur, il doit disposer d'un identifiant. Si le collaborateur n’a pas encore d'identifiant, il recevra un e-mail qui
I'invitera & créer d'abord un compte.
Adresse e-mail - |

| # Ajouter un collaborateur

Fig. 25

Dans la colonne de gauche, sélectionnez le role ‘Responsable’, puis cliquez sur la fleche pointant vers
la droite.

Supprimer des r6les se fait en cliquant sur un réle dans la colonne de droite, puis cliquez sur la fleche
pointant vers la gauche.

Avec la double fleche, tous les rbles possibles sont ajoutés ou supprimés.

i web Enregistrements = = =
S
E, T R Entreprise>Collaborateur
Puingranulaten

Fig. 26

Pour la Gestion de l'utilisateur, le role par défaut est configuré sur ‘Utilisateur’. Avec ce réle, I'employé
ne peut que gérer son compte dans la gestion des utilisateurs. Si I'employé a aussi le réle de
responsable, il peut aussi donner les droits aux autres personnes ou gerer I'information de
I'organisation.

Sélectionnez Gestion utilisateur et ajoutez le role ‘Responsable’.

_ = Responsable utilisateur
Pumgranulaten

Fig. 27
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Vankeerberghen, Joris

L 2 résultats
Nom Situation colla Réles actifs E-mail

ann van de vondel Actif 4 réle(s) actif(s) avdvonde@gmail.com
Conny Scholiers 3 rible(s) actifi(s) conny.scholiers@ovam.be

Guichet web Enregistrements» Entreprise» Collaborateur (11-4-2016)
Gestion utilisateur> Responsable (15-4-2016)
Gestion utilisateur> Utilisateur (11-4-2016)

& Montrez également les collaborateurs et réles inactifs A Effacer le collaborateur sélectionné
Configurez les réles par application pour l'utilisateur ‘Conny Scholiers’

Guichet web Enregistrements

Puingranulaten

Fig. 28

Lorsque le nouvel employé ajouté a mis son login, son nom sera visible dans la liste des employés.

Vankeerberghen, Joris

Nom Situation colla Rdoles actifs E-mail

ann van de vondel Actif 4 role(s) actif(s) avdvonde@gmail.com

onny Scholiers Actif 3 role(s) actif(s) conny.scholiers@ovam.be

A Montrez également les collaborateurs et réles inactifs

Sélectionnez un collaborateur actif de la liste afin de modifier les roles

Pour ajouter un nouveau collaborateur, il doit disposer d'un identifiant. Si le collaborateur n'a pas encore d'identifiant, il recevra un e-mail qui
I"invitera a créer d'abord un compte.
Adresse e-mail : | # Ajouter un collaborateur

Fig. 29

2.2.5. Mon compte

Cliquez Mon compte .

ann van de vondel 'Vankeerberghen, joris' m-

Se déconnecter

OVAM Gestion utilisateur

Fig.30

Sélectionnez le changement que vous voulez faire.
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Mon compte

Nom : Modifier le nom ou le téléphone
Ad - Modifier l'adresse e-mail
sREEEEL LR Modifier le mot de passe

Téléphone -

Fig. 31

Entrez les modifications and cliquez Sauvegarder les modifications

Mon compie

Nom - {® Modifier le nom ou le téléphone |
A Modifier 'adresse e-mail
A Maodifier le mot de passe

Adresse e-mail :

Téléphone -

Modifiez le nom ou le téléphone

Prénom :  ann IJ Sauvegarder les modifications I
Nom - \van de vondel
Téléphone - 0496538455

Fig. 32
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