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I. VOORAFGAANDELUK AAN HET GEBRUIK VAN FIMIS

Om toegang te verkrijgen tot FiMiS dient elke gebruiker over een persoonlijk certificaat te beschikken.
Daarvoor heeft de gebruiker de keuze uit volgende opties:

o  Globalsign Personal 3 (www.globalsign.be);
e |sabel (www.isabel.be);
e of de elD of elektronische identiteitskaart (http://eid.belgium.be).

Opmerkingen:

e Voor Isabel en de elD is een kaartlezer vereist.
e Voorde elD is speciale software nodig. U vindt deze op http://eid.belgium.be.

Een certificaat wordt u toegekend door een derde partij. Na aankoop dient dit certificaat
overeenkomstig de richtlijnen van de verstrekker geinstalleerd te worden op de PC die zal gebruikt
worden voor gebruik van FiMiS.

Voor verdere informatie verwijzen we u door naar de leverancier van het certificaat.

Het certificaat is strikt persoonlijk. Dit houdt in dat elke gebruiker een eigen certificaat moet hebben.
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Il. EERSTE GEBRUIK VAN FIMIS

1. Starten van de applicatie

Start de applicatie via het “Digitaal loket” op de website van de FSMA. Het volstaat om vervolgens te
klikken op de knop “FiMiS Survey”.

2. Selectie van het certificaat

Indien u meerdere certificaten heeft vraagt het systeem u een certificaat te kiezen.

e Voorde EID : Klik het certificaat Citizen CA xxxx aan en druk OK.
e Voor een ander certificaat : Klik het certificaat aan en druk OK.

rWind ows Security ‘ _ &r

Select a Certificate

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

Valid From: 2016 to 2026
L____J%

iClick here to view certificate prope...;

' @| Example YYY
| Issuer: GlobalSign PersenalSign 3 C..,
| Valid From: 2015 to 2018

| ok || Cancel

Wanneer u een Isabel- of identiteitskaart gebruikt, zal u gevraagd worden om uw code in te geven.
Windows Security @

Microsoft Smart Card Provider
Geef uw PIM in

==ag| PIN
e |
! Click here for more information

Geef uw code in en klik op “OK”.

Opmerking: het gaat hier om uw PIN- of Isabel-code; niet om de activatiecode.
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3. Introductiepagina van het FSMA-portaal

U bent nu geidentificeerd als een gebruiker met een geldig certificaat. U mag uw elD-kaart nu

verwijderen uit de kaartlezer.

Indien onderstaande pagina niet verschijnt is er iets mis met het certificaat. In dit geval neemt u best
contact op met de Service Desk van de FSMA.

Kies uw taal

Choisissez votre langue

Choose your language

Nederlands

Francais

English

De taalkeuze bepaalt de taal waarmee u verder zult werken. Deze kan u later wel nog veranderen.
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Na de disclaimer over de bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de
verwerking van persoonsgegevens verschijnt onderstaande pagina.

NL FR EN

Registratie van uw gebruiksprofiel

Identificatiegegeven

w

Naam:*
Voomaam:* |
Tweede Naam: |
Belgisch Rijksregisternummer | OC IO XXX XX
E-Mail:*
Taal* ‘Neder!andszj
Geslacht: [Kies E]

Bedrijf: |

Telefoon: |

Gsm Nummer.

Fax:
Adresgegevens
Straa
Postcode: Plaats:
Land:* [Kies 'vl

Certificaatgegevens

Cert. Authority. FSMA Root CA

E=servicedesk@fsma.be, CN=Profile, OU=ICT, O=FSMA,

Certificate DN | _gpssels, C=BE

Register

e Vul nu uw profielgegevens in.
Dit dient u enkel de eerste maal te doen (of telkens u zich voor het eerst aandient met een
nieuw certificaat).

e Druk nu Register.

e De applicatie start nu op.
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4. De log-on pagina

Bij de eerste aanmelding op FiMiS dient de gebruiker de activatiecode te gebruiken die de FSMA hem
heeft doorgegeven.

VIS

Activation Code

NL FR EN

LOG ON

Log On

Deze activatiecode wordt door ons automatisch gekoppeld aan uw toegangscertificaat zodat, bij later
gebruik, aanmelding met de activatiecode overbodig wordt.

U komt nu terecht op de homepagina.

Voorbeeld :
NL FREN FSMA Follow up)
FiVIiS 7
Dossiers Surveys

| WANT TO

DOSSIERS SURVEYS

Launck
A

FiMiS Company Ingeschreven External Contact Reporting FiMiS 1 AML_XXX 31/12/2017 Open Initial == d )

LINKS

5. Later gebruik

Enkel de stappen 1-2-3 (onder het hoofdstuk Eerste gebruik van FiMiS) blijven nodig om rechtstreeks
op de FiMiS-homepagina te komen.
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ll. MY EDOSSIER

De My eDossier pagina geeft u een overzicht van de dossiers tot dewelke u toegang heeft en ook
enkele hoofdgegevens m.b.t. die dossiers.

De pagina bestaat uit 3 luiken:

- Dossiers : alle entiteiten voor dewelke u werd aangeduid als contactpersoon.

- Surveys: De rapporteringverplichtingen van deze entiteiten.

- Links : Links naar andere sites.

Figuur 1 : My eDossier sample

MO S A

Dossiers

m AML_REV = CTRCSR

DOSSIERS

A

FiMiS Company

SURVEYS

Ingeschreven External Contact Reporting FiMis 1 CTRCSR 30/09/2018 Open Initial
FiMiS 1 AML_REV 31/12/2017 Open Ok

1. Surveys

Een Survey (“Enquéte”) is een rapporteringverplichting voor een gecontroleerde entiteit.

Een "Surveyselectiebalk" (zie Figuur 1) biedt u de mogelijkheid om zicht te krijgen op alle Surveys of
om de visualisatie te beperken tot slechts één type Survey waarvoor u werd aangeduid als
contactpersoon.

Een Survey wordt gekenmerkt door volgende informatie:

Dossier : de door de rapportering betrokken onderneming;

Survey : de code van de Surveys, in dit geval AML_REV;

Betreft : Wanneer de rapportering niet het geheel van de onderneming betreft maar één
van zijn componenten, laat de “Betreft” u toe deze component te specificeren.

Deze notie is niet van toepassing op de AML_REV Survey.

Period : De periode waarop de rapportering betrekking heeft. Bvb :31/12/2017.
Lifecycle : Deze notie vertaalt de vooruitgang van de rapportering. Er zijn twee mogelijke
waarden:
o Open : de Survey is open en kan in- of aangevuld worden;
o Closed : de Survey is gesloten en kan niet meer gewijzigd worden
State : Geeft de staat van de rapportering weer. De toegelaten waarden zijn:
o Initial : De Survey is leeg, er is nog geen enkel gegeven ingebracht;
o Error : er zitten (kritieke) fouten in de ingebrachte gegevens, in één of meerdere
secties van de Survey. Zolang deze fouten niet zijn aangepast kan u de Survey niet
indienen (submit);
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o Warning : de invoer beantwoordt aan de validatieregels maar er blijven nog
aandachtspunten in één of meerdere secties van de Survey. Warnings zijn niet
blokkerend en verhinderen het indienen van de Survey niet;

o Ok : de invoer voldoet op alle punten en voor alle secties aan de validatieregels
(geen opmerkingen meer).

De AML_REV Survey bestaat uit de volgende secties :

1 Algemene informatie

2 Gedragslijnen, interne procedures en interne controlemaatregelen

3 Bevriezing van tegoeden / financiéle embargo's / beperkende maatregelen
4 Risicobeoordeling

5 Cliénten en activiteiten

6 Cijfergegevens

7 Interne audit

8 Varia

Figuur 2: Lijst van de secties binnen de AML REV Survey

MREASONN. o X

IMPORT

ZOEK

HISTORIEK

RESULTATEN

= AML_REV

01/10/2018
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2. Secties

Een sectie wordt gekenmerkt door volgende informatie:

Periode : De periode waarop de rapportering betrekking heeft.
Deadline : Uiterste datum waarop de gegevens dienen te worden gerapporteerd.
e Status:
o Initial : de sectie is leeg, er is nog geen enkel gegeven ingebracht;
o Error: er zitten (kritieke) fouten in de ingebrachte gegevens van deze sectie;
o Warning : de invoer beantwoordt aan de validatieregels maar er blijven nog
aandachtspunten in de huidige sectie.
o Ok : de invoer voldoet op alle punten voor de huidige sectie aan de
validatieregels (geen opmerkingen meer).
Ontvangen : datum waarop de gegevens van de betrokken sectie werden ingebracht.
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DATA ENTRY : MANUELE INVOER

De gegevens invullen

Om de informatie via een interactief formulier in te voeren gaat u als volgt tewerk:

o Klik op gewenste Survey in de lijst van Surveys (figuur 1);

¢ De Survey-pagina verschijnt en toont de lijst van secties voor de gekozen Survey (figuur 2).

e Klik op de Survey of rechtstreeks op de gewenste sectie en vul de gevraagde informatie in.
Eenmaal de Survey open is hoeft u niet meer terug te keren naar de vorige pagina om van sectie
te veranderen. De lijst van secties is steeds direct beschikbaar in het linker gedeelte van de
pagina (figuur 3).

Figuur 3: De lijst van secties is beschikbaar links in de pagina

NL FREN

o Ve

AML_REV -
31/12/2017 AML_REV - AML_REV

My eDossier Dossiers

FiMiS 1

Sectie 1. Algemene informatie
SECTIES

Sectie 1. Algemene informatie

Sectie 2. Gedragslijnen, intern

Sectie 3. Bevriezing van tegoed. Tenzij expliciet anders vermeld in de vraag, dienen de antwoorden i

de dag waarop de informatie wordt verstrekt.
Sectie 4. Risicobeoordeling
Identificatie van de informatieverstrekker
Sectie 5. Cliénten en activiteiten

: - Naam
Sectie 6. Cijfergegevens
Sectie 7. Interne audit - Inschrijvingsnummer in het openbaar register

Sectie 8. Varia Gelieve te vermelden tot welke categorie de informatieverstrekks

Cobnmnvia AL "Nadiiifrvniimrnvamlinntnne Adad nne havcaneecn- e

Binnen elke sectie zijn enkel de omkaderde cellen toegankelijk voor invoer.
De andere cellen zijn vergrendeld.
Navigeren binnen een Sectie kan je naar keuze met de muis of de 'Tab'-toets.
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Soorten gegevens
De in te vullen informatie kan van verschillende types zijn:
Een venster met keuzelijst.

Een geheel getal.
Een decimaal getal. Hier kunt u een niet-geheel getal invoegen;

O O O O

Een datum. De data moeten in het volgende formaat worden ingevuld: DD-MM-JJJJ
met behulp van een datumkiezer ("Datumkiezer");
o Vrije tekst (in het Frans of Nederlands, max 2000 lettertekens).

2. Een gehele sectie expliciet als leeg (nihil) indienen

Het platform laat bepaalde gebruikers toe om op een gehele sectie te rapporteren met het
antwoord « Nihil ». Hiertoe volstaat het om het vakje “Nihil” aan te duiden dat zich bevindt aan
het begin van de betrokken sectie.

Sectie 2 tot 8 kan worden gerapporteerd als “nihil”. Dit is het geval indien de entiteit een
bedrijfsrevisorenkantoor is dat geen beroepsactiviteit uitoefent (incl. een andere dan een
revisorale) of indien de entiteit een bedrijfsrevisor-natuurlijk persoon is dat geen beroepsactiviteit
in eigen naam uitoefent (incl. een andere dan een revisorale). In beide gevallen moet immers niet
de gehele enquéte worden ingevuld.

De gebruiker is verplicht om het vakje « Nihil » aan te duiden in elke sectie opdat hij de enquéte
zou kunnen overmaken (Submit the Survey).

Figuur 4: De gehele sectie rapporteren als « Nihil »

NL FREN
FSMA / d =
/ oS S
My eDossier Dossiers

AML_REV "
31/12/2017 V - AML_REV

MINihil

SECTIES
Sectie 2. Gedragslijnen, interne procedures en interne controlemaatregelen

Sectie 1. Algemene inf. atie
Sectie 2. Gedragslijnen, intern

Sectie 3. Bevriezing van tegoed
Tenzij expliciet anders vermeld in de vraag, dienen de antwoorden in deze sectie de
de dag waarop de informatie wordt verstrekt.

Sectie 4. Risicobeoordeling

Sectie 5. Cliénten en activiteiten

Vermeld voor elk van de onderstaande onderwerpen of de informatieverstrekker
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3. De gegevens opslaan en valideren

Om de gegevens op te slaan en te valideren volstaat het te klikken naar keuze op Valideren & Opslaan
of Volgende.

e Valideren & Opslaan : Om de gegevens op te slaan en te valideren

e Volgende : Om de gegevens op te slaan en te valideren en daarna naar de volgende sectie te
gaan

De validatie gebeurt steeds voor het geheel van de rapportering. In deze context wordt het geheel van

de secties dus als een geheel beschouwd.

De informatie wordt steeds opgeslagen, los van het al dan niet welslagen van de validatie.

In het geval dat de validatie fouten ontdekt verschijnt een waarschuwing Validation report in het rood

(figuur 5).
N\

AML_REV - AML_REV

Figuur 5 : Validation report

MNL FR EN

1Y)

My eDossier Dossiers

31/12/2017

Sectie 1. Algemene informatie

SECTIES
Validation report
Sectie 1. Algemene informatie

Sectie 2. Gedragslijnen, intern... Errors

Sectie 3. Bevriezing van tegoed. ..

Question 1.1 : This field is mandatory
Question 1.12 : This field is mandatory
Question 1.17 : This field is mandatory
Sectie 6. Cijffergegevens Question 1.2 : This field is mandatory
Question 1.3 : This field is mandatory
Question 1.4 : This field is mandatory

Sectie 4. Risicobeoordeling

Sectie 5. Cliénten en activiteiten

Sectie 7. Interne audit

Sectie 8. Varia

ACTIES
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4. De reporting afsluiten -> Submit the Survey

Na het inbrengen van alle gegevens van iedere sectie van de Survey dient u deze nog goed te keuren

en af te sluiten.

Hiervoor klikt u op de knop "Submit the Survey" (figuur 6) in het linker menugedeelte van de pagina.

Deze actie is enkel mogelijk indien aan alle kritische validatieregels (die een “Error” genereren) is

voldaan.

Na het afsluiten van de rapportering is het niet langer mogelijk deze aan te passen ( u kan wel een

vraag hiertoe richten aan het College);

Figuur 6 : Submit the Survey

NL FR EN

FSMA

My eDossier Dossiers
FiMiS 1
AML_REV i
31/12/2017 AML_REV - AML_REV
MINihil
SECTIES

Sectie 1. Algemene informatie
Sectie 2. Gedragshijnen, intern...
Sectie 3. Bevriezing van tegoed. ..
Sectie 4. Risicobeoordeling
Sectie 5. Cliénten en activiteiten
Sectie 6. Cijfergegevens

Sectre 7. Interne audit

gSectie 8. Varia

ACTIES

Submit the Surve:

Export Survey to PDF

Export Survey to Excel

Back to Survey Dashboard

Sectie 8. Varia

Tenzij expliciet anders vermeld in de vraag,
de dag waarop de informatie wordt verstre

Opleiding van het personeel
Vermeld hoeveel personen binnen de

Beschikt de informatieverstrekker ove
BWG/FT-regelgeving?

Wanneer is de laatste BWG/FT-opleid

Heeft de informatieverstrekker procet
toewijzen van taken aan zijn personee
beschikken in functie van de risico's d

Bijkomende inlichtingen | verantwoor

Procedure voor de interne melding

- Heeft de informatieverstrekker, atha

waardoor zijn personeelsleden zich - :
An ARALCO Lunnan richtan amn dn dae

Page |14



€IR
CSR

AML_REV survey - Handleiding

5. Een Survey exporteren of afdrukken

Export Survey to PDF, Excel

Deze actie laat u toe om alle secties van een Survey te exporteren naar een PDF-document of een
Excel-werkblad dat u vervolgens kan opslaan of afdrukken.

Figuur 7: Export Survey to PDF, Excel

ML FR EN

7))

My eDossier Dossiers

FiMiS 1
AML_REV i
31/12/2017 AML_REV - AML_REV

INihil

SECTIES

Sectie 8. Vana
Sectie 1. Algemene informatie

Sectie 2. Gedragslijnen, intern...

Sectie 3. Bevriezing van tegoed. ..

Sectie 4. Risicobeoordelin Tenzij expliciet anders vermeld in de vraag,
' J de dag waarop de informatie wordt verstre

Sectie 5. Cliénten en activiteiten o
Opleiding van het personeel
Sectie 6. Cijfergegevens
Vermeld hoeveel personen binnen de
Sectie 7. Interne audit

Beschikt de informatieverstrekker ove

éSectle 8 Vara BWG/FT-regelgeving?

ACTIES Wanneer is de laatste BWG/FT-opleid

Submit the Survey Heeft de informatieverstrekker procet
toewijzen van taken aan zijn personee
beschikken in functie van de risico's d

Export Survey to PDF

Bijkomende inlichtingen / verantwoor
Export Survey to Excel

Procedure voor de interne melding

Back to Survey Dashboard - Heeft de informatieverstrekker, aftha

waardoor zijn personeelsleden zich - :
Ao ARAL TN Lonnnn richton amn deo doe
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