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I.  PREALABLE A L'UTILISATION DE FIMIS
Pour accéder a FiMiS, chaque utilisateur doit disposer d’un certificat personnel.
L’utilisateur a le choix parmi les options suivantes :

e  Globalsign Personal 3 (http://www.globalsign.be);
e |sabel (http://www.isabel.be);
e sa carte d’identité électronique (elD) (http://eid.belgium.be).

Remarques :

e Les cartes Isabel et les cartes d’identité électroniques nécessitent un lecteur de cartes.
e  |'utilisation de I’elD nécessite le téléchargement du logiciel elD (http://eid.belgium.be).

Un certificat vous est délivré par une tierce partie autorisée.

Apres acquisition, le certificat doit étre installé sur le PC qui sera utilisé pour accéder a FiMiS
conformément aux recommandations du fournisseur.

Pour plus d’information, nous vous invitons a prendre contact avec le fournisseur de votre certificat.

Le certificat est strictement personnel, c’est-a-dire que chaque utilisateur doit avoir son propre
certificat.

Page |3


http://www.globalsign.be/
http://www.isabel.be/
http://eid.belgium.be/
http://eid.belgium.be/

CTR
CSR

AML_REV survey - Manuel

PREMIERE UTILISATION DE
1. Accéder a FiMiS

FIMIS

Accédez a FiMiS via le « Guichet digital » du site web de la FSMA. Il convient ensuite de cliquer sur le

bouton « FiMiS Survey ».

2. Choix d’un certificat

Si plusieurs certificats sont installés sur votre PC, le systeme vous demande de choisir celui que vous

souhaitez utiliser.

e Pourl'EID : Cliquez sur le certificat

Citizen CA xxxx puis sur OK.

e  Pour un autre certificat : Cliquez sur le certificat puis sur OK.

Windows Security ‘ -_ Mj

Select a Certificate

[=m| Example XXX (Authenticati...
| Issuer: Citizen CA

Valid From: 2016 to 2026
| :

iClick here to view certificate prope...;

[ | Example YYY
Issuer: GlobalSign PersenalSign 3 C...
Valid From: 2015 to 2018

)

[ ok

| [ cancel |

4

Sivous utilisez une carte Isabel ou une carte d’identité électronique, il vous sera demandé d’introduire

votre code.

Windows Security Ié

Microsoft Smart Card Provider
Geef uw PIM in

==g| PIN
|E |-.-- |
\ Click here for more information

Introduisez-le et cliquez sur OK.

Attention: il s’agit de votre code PIN ou

de votre code Isabel, pas du code d’activation.
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3. La page d’accueil sur le site portail de la FSMA

Vous étes désormais identifié comme possédant un certificat valide. Sil’écran ci-dessous n’apparait
pas, cela signifie que l'installation du certificat s’est mal déroulée. Prenez dans ce cas contact avec le
Service Desk de la FSMA.

Kies uw taal
Choisissez votre langue

Choose your language

‘ Nederlands

Frangais ‘ English

Le choix de la langue détermine la langue dans laquelle vous souhaitez travailler. Celle-ci peut
encore étre modifiée ultérieurement.
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Apreés le disclaimer relatif a la protection de la vie privée a I'égard des traitements de données a
caractere personnel, I’écran suivant apparait.
NL FR EN

Enregistrement de votre profil d'utilisateur

Coordonnées
Nom:*
Prénom:*
Second prénom:
Numéro de registre national belge [ XOC OO XX
E-Mail:*
Langue:* [Francais  [V]
Sexe: | Choisissez E]
Société

Dénomination;

Numéro d'entreprise:

Contact
Téléphone:
Numéro de Gsm: |
Fax: |
Adresse
Rue:
Code postal: | Localité:
Pays:* [Choisissez E
Certificat
Cert. Authority: FSMA Root CA
Codifie . E=servicedesk@fsma.be, CN=Profile, QU=ICT, O=FSMA,
Certificate DN: | _pp ssels, C=BE
Register

e  Complétez vos données d’identification.

Cette opération n’est requise qu’une seule fois.
e  Cliquez sur Register.
e |'application FiMiS est ensuite lancée.
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4. La page de log-on

Lors de la premiére connexion a FiMiS, I'utilisateur doit introduire le code d’activation que la FSMA
lui a transmis.

NL FREN

| - SN

LOG ON

Activation Code

Log On

Cette identification est alors couplée automatiquement par nos soins au certificat que vous utilisez
de maniére a ce qu’a la prochaine utilisation, I'identification par code d’activation soit superflue.

Vous obtenez alors la page d'accueil de FiMiS.

Exemple :
NLFREN FSMA Follow up,
FSMA \ / 7
/i 7/
p,
Dossiers Surveys

| WANT TO

DOSSIERS SURVEYS
Launct

A
Company Inseiit  External Contact Reporting FIMIS1  AML_XXX 31/12/2017 Open Initial Liilinehie
— LINKS

5. Utilisation ultérieure

Seules les étapes 1-2-3 (voir chapitre Il. Premiére utilisation) sont nécessaires pour obtenir la page
d’accueil de FiMiS.
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. MY EDOSSIER

L'écran My eDossier vous donne un apercu des dossiers auxquels vous avez accés et quelques
informations clés sur ces dossiers.

Cet écran est organisé en 3 volets :

- Dossiers : toutes les entités pour lesquelles vous avez été désigné(e) comme personne de

contact;

- Surveys : toutes les obligations de reporting de ces entités ;

- Links : Liens vers d'autres sites.
Figure 1 : My eDossier sample

NL FR EN

QB AML_REV | CTRCSR

DOSSIERS

A

FiMiS 1 Company

SURVEYS

Inscrit External Contact Reporting FiMiS 1 30/09/2018 Open

FiMiS 1

31/12/2017 Open

1. Surveys

Une Survey (enquéte) est une obligation de reporting pour une entité controlée.

Une « Survey Selection Bar » (cf. Figure 1) vous permet soit de visualiser I'ensemble des Surveys, soit

de limiter la visualisation a un seul type de Surveys pour lesquelles vous avez été désigné(e) comme

personne de contact.

Une Survey est caractérisée par les informations suivantes :

Dossier : |I'entreprise concernée par le reporting;
Survey : le code des Surveys, en |'occurrence AML_REV
Concerne : Lorsque le reporting concerne non pas l'entreprise dans son ensemble mais
une de ses composantes, le « Concerne » permet de spécifier cette composante. Cette
notion n'est pas applicable pour 'enquéte AML_REV.
Period : il s'agit de la période sur laquelle porte le reporting. Ex :31/12/2017.
Lifecycle : Cette notion traduit I'état d'avancement du reporting. Deux valeurs sont
possibles:
o Open: la Survey est ouverte et peut étre complétée;
o Closed : la Survey est fermée et ne peut plus étre modifiée.
State : Cette notion traduit I'état du reporting. Les valeurs possibles sont :
o Initial : La Survey est vierge, aucune donnée n'a encore été introduite;
o Error: des erreurs (critiques) subsistent dans les données introduites dans une ou
plusieurs sections de la Survey. Tant que ces erreurs ne sont pas corrigées, la
Survey ne peut pas étre transmise (submit) ;
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o Warning : toutes les données introduites satisfont aux régles de validation mais
des points d'attention subsistent dans une ou plusieurs sections de la Survey. Les
Warning ne sont pas bloquants et n’'empéchent pas la transmission de la Survey
(submit);

o Ok : toutes les données introduites dans I'ensemble des sections satisfont (sans
point d'attention) aux regles de validation.

La Survey AML_REV est composée des sections suivantes :

1 Informations générales

2 Politiques, procédures et mesures de contrdle interne
3 Embargos, gels des avoirs et mesures restrictives

4 Evaluation des risques

5 Clientéle et activités

6 Données chiffrées

7 Audit interne

8 Divers

Figure 2: Liste des sections de la Survey AML REV

FILTRE

Dossier . De 5
FiMis 1 v
Survey AML_REV M Lifecycle ~
Concerne & State
v ~

Rechercher

S— L —

RESULTATS

- MiS AML_REV Open Ok 31/12/2017
Ok 31/12/2017 30/10/2018 25/09/2018
Ok 31/12/2017 30/10/2018 25/09/2018
Ok 31/1272017 30/10/2018 25/09/2018
Ok 31/12/2017 30/10/2018 25/09/2018
Ok 31/12/2017 30/10/2018 25/09/2018
Ok 31/12/2017 30/10/2018 25/09/2018
Ok 31/12/2017 30/10/2018 25/09/2018
Ok 31/12/2017 30/10/2018 25/09/2018
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2. Sections

Chaque section est caractérisée par les informations suivantes :

e Period : il s'agit de la période sur laquelle porte le reporting.
e Date d'échéance : Il s'agit de la date ultime pour soumettre les données de la Survey.
e State:
o Initial : La section est vierge, aucune donnée n'a encore été introduite;
o Error: des erreurs (critiques) subsistent dans les données de la section;
o Warning : toutes les données introduites satisfont aux régles de validation mais
des points d'attention subsistent dans la section concernée;
o Ok : toutes les données introduites dans la section satisfont aux regles de
validation.
e Regu : date a laquelle les données de la section concernée ont été introduites.
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IV. DATAENTRY : ENCODAGE MANUEL

1. Compléter les informations

Pour compléter les informations via un formulaire interactif de saisie, procédez comme suit :

e Cliguez sur la Survey désirée dans la liste des Surveys (figure 1);

e |'écran Surveys s'ouvre et affiche la liste des sections de la Survey sélectionnée (figure 2).

e Cliguez sur la Survey ou directement sur la section désirée et complétez les informations
demandées.

Une fois la Survey ouverte, il n'est pas nécessaire de revenir a I'écran précédent pour changer de
section. La liste des sections est toujours disponible dans le panneau de gauche (figure 3).

Figure 3: La liste des sections est disponible dans le panneau de gauche

NL FR EN
=1y .
EIMiS \ A
2
My eDossier Dossiers

FiMiS 1
AML_REV AML_REV - AML_REV

31/12/2017

Section 1. Informations générales

SECTIONS

Section 1. Informations générales

Section 2. Politiques, procédur...

Section 3. Gel des avoirs / emb.. Sauf lorsque la question contient une mention cc

) ) ‘ refléter la situation au jour de I'introduction de la
Section 4. Evaluation des risques

, A o Identification du déclarant
Section 5. Clientele et activités

5 PN S - Dénomination
Section 6. Données chiffrées
Section 7. Audit interne - Numéro d'inscription au registre public

Section 8. Divers Veuillez indiquer de quelle catégorie suivante ¢

révision exercant une activité nrofessionnelle |

Dans chaque Section, seules les cellules entourées par un cadre sont des cellules ouvertes a la
saisie.

Les autres cellules sont verrouillées.

Pour se déplacer au sein d'une Section (tableau), utiliser au choix la souris ou la touche "Tab".
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Les types de données

Les informations a compléter peuvent étre de différents types :

Une liste déroulante de valeurs.

Un nombre entier.

Un nombre décimal. Cette valeur permet d’insérer un nombre non entier ;

Une date. Les dates sont a compléter selon le format suivant : JJ-MM-AAAA avec
I'assistance d’un sélecteur de date (« Date Picker ») ;

o Untexte libre (en francais ou néerlandais — max 2.000 caractéres).

O O O O

2. Rapporter explicitement une section entiére vide (Nihil)

La plateforme permet a certaines entités de rapporter une section entiére « Nihil ». Pour ce faire,
le déclarant doit cocher la case « Nihil » qui se trouve au début de la section concernée.

Cette option est prévue pour chacune des sections 2 a 8, lorsque I'entité est soit un cabinet de
révision n’exercant aucune activité professionnelle (y compris autre que mission révisorale), soit
un réviseur d’entreprises personne physique n’exercant aucune activité professionnelle en nom

propre (y compris autre que mission révisorale).

Le déclarant doit impérativement cocher la case « Nihil » a chaque section afin de pouvoir cléturer
le reporting (Submit the Survey).

Figure 4: La section entiere rapportée « Nihil »

B DG

My eDossier Dossiers

NL FR EN

N\
\\

FiMiS 1

AML_REV i
31/12/2017 AML _REV - AML_REV

MiNihil

SECTIONS

Section 2. Politiques, procédures et contrdle interne

Section 1. Informations genéerales

%Section 2. Politiques, procédur...

Section 3. Gel des avoirs / emb l

Sauf lorsque la question contient une mention contraire explicite, les r

Section 4. Evaluation des risques 5 2 X B g Y . 7
refléter la situation au jour de I'introduction de la déclaration.
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3. Sauvegarder et valider les informations
Pour sauvegarder et valider l'information, il suffit de cliquer au choix sur Valider & Enregistrer ou
Suivant.

e Valider & Enregistrer : pour sauvegarder et valider I'information
e Suivant : pour sauvegarder et valider l'information et passer a la section suivante

La validation s'effectue toujours sur I'ensemble du reporting. Dans ce contexte, I'ensemble des sections
est considéré comme un tout. Que les informations soient valides ou non, elles sont
systématiquement sauvegardées.

En cas d'erreur de validation ou d'avertissement, une indication Validation report apparait en rouge
(figure 5). Vous pouvez consulter (et imprimer) le détail des erreurs ou des avertissements.

X AL

Figure 5 : Détail du rapport de validation

2
EIVIIS

My eDossier Dossiers
FiMiS 1
AML_REV -
3171272017 AML_REV - AML_REV
Section 1. Informations générales
SECTIONS

Validation report
Section 1. Informations générales

Section 2. Politiqgues, procédur... Errors

Section 3. Gel des avoirs / emb._.

Question 1.1 : This field is mandatory
Question 1.12 : This field is mandatory
Question 1.17 : This field is mandatory
Section 6. Données chiffrées Question 1.2 ; This field is mandatory
Question 1.3 : This field is mandatory
Question 1.4 : This field is mandatory

Section 4. Evaluation des risques

Section 5. Clientéle et activités

Section 7. Audit interne

Section 8. Divers

ACTINMS
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4. Cloturer le reporting —> Submit the Survey

Lorsque vous avez complété toutes les informations de chaque section de I’enquéte, il faut encore
approuver et cloturer le reporting. Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Submit the Survey » (figure 6)

dans le panneau de gauche.

Cette action n'est possible que si toutes les regles de validation générant une erreur sont satisfaites.

Apres la cléture du reporting, il n'est plus possible de modifier ce reporting (sauf demande expresse

au College).

Figure 6: Submit the Survey

ML FR EN
g -
F UYL \\\\\ /
Vs
My eDossier Dossiers
AML_REV - AML_REV
MINihil
SECTIONS

Section 1. Informations generales

%3]

ection 2. Politigues, procédur...

ection 3. Gel des avoirs / emb...

193]

193]

ection 4. Evaluation des risques

s F i lrantfal = ~F iAo o
ection 5. Chentele et activités

193]

ection 6. Données chiffrées

193]

Section 7. Audit inferne

Section 8. Divers

ACTIONS

Submit the Survey

Export Survey to PDF

Export Survey to Exce

Back to Survey Dashboard

Section 8. Divers

Sauf lorsque la question contient une mention co
refléter la situation au jour de l'introduction de la

Formation du personnel
Précisez le nombre de personnes au sein du

Le déclarant dispose-t-il d'un programme de
LBC/FT ?

De quand date la derniére formation relative

Le déclarant a-t-il mis en place des procédur
membres de son personnel, que ces person
risques lies aux taches ou fonctions qu'ils we

Informations complémentaires / justificatior

Procédure de signalement interne -

- Le déclarant a-t-il mis en place, proportion
permettant aux membres de son personnel
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5. Exporter ou imprimer une Survey

Export Survey to PDF, Excel

Cette action vous permet d'exporter toutes les sections d'une Survey dans un PDF ou un tableur
Excel qui peut étre ensuite sauvegardé ou imprimé par vos soins.

Figure 7: Export Survey to PDF, Excel

ML FR EN

=iVl

£

My eDossier Dossiers

AML_REV - AML_REV

MINihil
SECTIONS
Section 8. Divers
Section 1. Informations générales

Section 2. Politiques, procedur...

Section 3. Gef des avoirs / emb...

Sauf lorsque la question contient une mention co

Section 4. Evaluation des risques ) X ) i - .

refléter la situation au jour de l'introduction de la
Section 5. Clientéle et activités i

Formation du personnel
Section 6. Donnees chiffrées
Précisez le nombre de personnes au sein du

Section 7. Audlit inferne
i } Le déclarant dispose-t-il d'un programme ds
Section 8. Divers

LBC/FT ?
ACTIONS De quand date la derniére formation relative
Submit the Survey Le déclarant a-t-il mis en place des procédu

membres de son personnel, gque ces personi

risques liés aux tiches ou fonctions gu'ils w
Export Survey to PDF

Informations complémentaires / justificatior
Export Survey to Excel

Procédure de signalement interne -

Back to Survey Dashboard - Le déclarant a-t-il mis en place, proportion
permettant aux membres de son personnel
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