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1. Individus en général

11 Notions

1.1.1 La notion d'individus

La notion de 'Individus' désigne I'ensemble des personnes physiques ou morales en relation avec la commune.

Les personnes physiques peuvent étre des habitants (établis dans la commune, partis ou décédés) ou
indifféremment des personnes externes a la commune.

Dans leur ensemble les individus ont des caractéristiques communes (un numéro, un nom, une date de
naissance, un numeéro de contribuable, etc.).

1.1.2 La notion d’adresses

La notion de 'Adresses' désigne des adresses postales servant notamment, a localiser les personnes, a leur
adresser du courrier.

1.1.3 Commentaires

Un individu peut étre soit un habitant (établi dans la commune, parti ou décédé), soit une personne externe, soit
une personne morale.

Un individu peut avoir aucune, une ou plusieurs adresses (une adresse de résidence, une adresse d’expédition,
etc.).

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes) Page 3 sur 24

Confidentiel



1
\

Groupe

T2

- administration publique

1.2 Individus

:B Session Enreg. Suivant Precedent Interrupt Zoom

Gestion communale

|Commune des Trois Sapins v |

» Données de base
» Contréle des habitants
» Personnes externes
» Personnes morales
» Entreprises
¥ Individus en général
Individus
Consultation gestion
» Editions
Listes paramétrées
Courrier individuel
» Contribuables
» Extractions

1.2.1 Recherche d'un individu

Le masque 'Criteres de recherche individus' permet comme son nom l'indique d'effectuer une recherche sur le
numeéro, le nom, le prénom et/ou la date de naissance de l'individu recherché.

| Citresderechercheindividus [
Critéres de recherche individus

Mom - Raison sociale (1) / Numéro
Prénom - Raison sociale (2)
Date naissance

Si aucun individu ne répond au(x) critere(s) de recherche, le systeme affiche le message suivant :

@ Aucun individu ne correspond aux critéres de recherche.
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Si un ou plusieurs individus répondent au(x) critére(s) de recherche, le systéeme affiche le résultat de la recherche
dans le masque 'Individus'.

1. Sélectionner l'individu recherché.
2. Sélectionner une fonctionnalité sur la droite du masque.

Consultation

Creation

Mise a jour

Conversion

Transfert

Suppression

Recherche

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes)

[ 3
Individus
Individus
Irdradu Type Hom, pémem - Raison socizle Sexe Aresss ncpalz (ocaité) Adrezse pricipdle ine) Adresse pincigale £~
A1 Farsones axtame Arva Canale T Mary VI
B0E06 Halianl (50 cuus) Al i 1304 Le=a Tiwis Sapives
4206 Habtznt (Terminés) 'L Daztien Mascuin 09.05 1360 Drbe
FUEP Hahtant (Tarmings) F Harnan Tiascuin 20 02 N85 (LTRY
247 Hablant (S cours) Bermard Mascuin 22,09 1304 L=x Truis Sepin:
MIT Fersorra extems Céanc 1074 Lz Tourde-Pelz
15127 Hablanl (5 couts) Flisatwlis i 130 Les Tinis Sapiee
15123 Habtznt (Zr cours} Erika n 2004, 1304 Le= Troiz Sepin:
1033 Hahkant {Tarmings) E brangnaa Faminin ¥ 05 HUD V=VEY
63526 Pesure exloms Canraic Mesuin 1024 Scublens VD L
5032 abtnt (Zr cours) Giloert Mascuin 10025
TEAF Hahtant (=0 o) Haerl B0 130 125 Tiolz Saping
31568 Habtant (Zr cours) Jacguelne Fémnin 1311 1304 == Troiz Sapin:
3E0 Habtanl (lernnis) E Jaan-Danig Telascuin 30 0 M ARRELEOREE
25320 Habisnl (Teierings) dwims Wesscuin 10,07 1024 Scublers VD
3362 Habtznt (Terminéz) E Jeszica Femnin 0408 1350 Drbe
1R1F2 Hahtant (=r conra) daszia Famnin W M VM 155 Trolz Bapins
20308 Pemsuore extems Mauel Mascuin 1304 Dizy
JMEE Fersonra extems Manznnz 3004
E31 Habilanl (Tareings) E Mari 1 DEAZ 1318 POMPATLES
20537 Personre exteme Maurce ez 8.0e 1307 Lussery Vilars
SICEY Hahbanl (=r cours) Mehik Fammin ¥ TAIM L35 Tz Sapins
25538 Pemurre extome Hecays Femmin 2203 1407 Donnwioye

BTG Dareneea avtame. Hlatntin A dmnie EETTTRE. i
I n

| E
® ® @
I ik

Cutter

-

Permet de consulter les données de l'individu.

Permet de créer un nouveau individu.

Lors de la création d'un individu, le systéme affiche le message suivant :

@ Création d'un individu
| Personne externe | | Personne morale | | Entreprise | | Annuler

Si lindividu a créer est un habitant qui réside la commune, il faut sélectionner I'événement
arrivée dans les événements du menu 'Contréle des habitants'.

Permet de modifier les données de l'individu.

Permet de consulter les documents stockés dans la Gestion Electronique des Documents (GED).

Permet de substituer un individu par un autre individu en fusionnant leurs données.

Permet de convertir une personne externe en personne morale ou vice versa.

Permet de transférer les données d'un individu vers un autre.

Permet de supprimer un individu. La suppression est possible sous certaines conditions (par
exemple un habitant 'provisoire').

Permet de sélectionner un individu depuis une application externe (par exemple 'Impéts et
contributions'). N’est activé que quand on accede a I'écran depuis une application externe.

Permet de rechercher une personne.
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1.2.2 Substitution

La substitution consiste a remplacer un individu (personne a substituer) par un autre (personne de substitution)
dans toutes les applications externes, puis a supprimer dans la base de données de Citizen l'individu substitué
(personne a substituer).

Pour des raisons de cohérence des données, la substitution n’est pas toujours autorisée par I'une ou l'autre des
applications externes.

1. Sélectionner l'individu a substituer.
2. Cliquer sur le bouton 'Substitution'.

Substitution individu

Substitution de 15121 Elisabetta {Habitant})
Par (0}

Fusion des données ]

3. Cliquer sur le bouton El en regard du libellé 'Par' pour recherche I'individu 'a conserver'.
4. Sélectionner I'option 'Fusion des données' pour conserver I'historique de l'individu a substituer.

L’option ‘Fusion des données’ permet de substituer I'individu dans les autres modules de Citizen

(facturation, imp6t, débiteurs, etc) pour autant que les autres modules soient paramétrés pour

accepter la substitution. Si I'individu a substituer n’a aucun historique dans les autres modules ne pas
e COCher I'option ‘Fusion des données’.

5. Cliquer sur le bouton 'OK'.

ion individu [x]

Substitution individu

Substitution de 16121 I Elisabetta (Habitant)

Far Q 3362 ! Jessica (Habitant)

Fusion des données

Le systeme affiche divers messages selon les données, I'historique et le type d'individu.
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6. Cliquer sur le bouton 'OK'.

5 Elizsabetta (Habitant)= va étre substitué par < Jessica (Habitant)=
i dans toutes les applications présentes sur votre site,

i < Elizabetta (Habitant)= va étre supprime.

Si I'option 'Fusion des données' a été cochée, le systéme affiche le message d'information suivant :

Fusion des données de < Elizabetta (Habitant)= avec celles de = Jessica (Habitant)=:
Périndes dinscription, adresses dans la commune, &vénements.

Si la substitution est possible le message suivant s'affiche.

Substitution

| MNan

7. Cliquer sur le bouton 'Oui' pour confirmer la substitution.
Lorsque qu’une substitution concerne deux habitants avec 'Fusion des données', certaines données
de I'habitant a substituer sont copiées sur I'habitant de substitution. Ces données sont :

O Les inscriptions
| —
O Les adresses dans la commune
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Exemples de messages en cas de refus de substitution

1. Habitant en cours

Citizen 2 [Gestion communale, Commune des Trois Sapins, 2016]

s Suppression de < Elizabetta (Habitant)> non autorisée.
! y Etat inscription <En cours-.

2. Individu actif dans l'application ‘Registre fiscal’ :

Citizen 2 [Gestion communale, Commune des Trais Sapins, 2016]

Fas Substitution de == Elizabetta >> par == Jessica ==
| / non auterizée par rapplication Registre fiscal VD

[

Si la substitution n'est pas possible a cause de I'application ‘Impéts et contributions’. Il faut :
1. Créer un nouveau contribuable avec un no de contribuable.
2. Fusionner les contribuables
3. Relancer la substitution dans le contréle des habitants.

1.2.3 Conversion

La fonctionnalité 'Conversion' consiste a changer un individu de catégorie. La conversion s’effectue dans le sens
'Personne externe' a 'Personne morale' ou 'Personne morale' a 'Personne externe'.

Les données de l'individu sont automatiquement adaptées a sa nouvelle catégorie (I'adresse notamment).

1.2.4 Transfert

La fonctionnalité "Transfert' consiste a remplacer un individu par un autre dans certaines applications externes.
Contrairement a la substitution, I'individu remplacé n’est pas supprimé dans la base de données de Citizen.

1. Sélectionner l'individu a transférer.
2. Cliquer sur le bouton 'Transfert'.

Transfert données individu
Transfert données individu

Transfert données de 2088 | Claudia {Habitant)

Vers (0] =

Applications

Transfert 7 Application
Facturation diverse

Impits

Débiteurs génériques

Entreprises

CYNEIRENCY)

Transfert no contribuable
Creation adresse référencée

[=] [w]

Type adresse référencée v
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3. Cliquer sur le bouton @ en regard du libellé 'Vers' pour recherche l'individu vers lequel on veut transférer
des données.

4. Sélectionner la(les) application(s) concernée(s) par le transfert.

5. Cliquer sur le bouton 'OK'.

Transfert donnees individu

Transfert données individu

Transfert données de 2088 _ C;,i_a|__|_di_'a_ (Hah|tant} |
Vers (0] |1UU4871 Edith. les enf. Eugéne (Personne externe)| n

Applications

Transfert 7 Application
Facturation diverse

Impits

Débiteurs générigues

Entreprises

(& [« [&] [¢]

Transfert no contribuable O
Création adresse référencée

Type adresse référencée Domicile w

6. Confirmer le transfert par le bouton 'Oui'.

Citizen 2 U9.7 [Gestion communale, Info Services 54, 2016]

I.ng.l Transfert
0 4

Maon
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1.3 Editions

S Session Enreg. Suivant Precedent Interrupt Zoom

Gestion communale

|Commune des Trois Sapins v | (CY

» Données de base

» Controle des habitants
» Personnes externes

» Personnes morales

» Entreprises

¥ Individus en général
Individus
Consultation gestion
¥ Editions
Individus isolés

Comparaison des individus

1.3.1 Comparaison des individus

La fonctionnalité 'Comparaison des individus' permet d'extraire dans un fichier de type 'Texte' les individus avec
un nom, un prénom et/ou une date de naissance identiques.

Les cas identifiés peuvent ainsi étre analysés et éventuellement corrigés a I'aide des fonctionnalités a disposition
dans le masque 'Individu’'.

1. Sélectionner les critéres de comparaison.
2. Cliquer sur le bouton 'OK'.

Comparaison des individus entre eux

Moms - lettre de |A | a |Z | Mombre dindividus 13 664
Eléments de comparaison Type d'edition
Mom, prénom O Eléments de comparaison ®
Mom, prénom, date naissance (= Détail des individus O

3. Cliquer sur le bouton ‘Oui’ pour créer un fichier texte avec les données

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes) Page 10 sur 24
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Citizen 2 [Gestion communale, Commune des Trois Sapins, 2016]

9.' Confirmer options
1

|DU|||Nnn|

4. Le message ci-dessous, indique qu'il existe déja un ficher texte nommé 'lis_indi.p00'.

_I:I-

oo d:A\Uniface\Usys97\Common\bin\uniface.exe

otre fichier se nomme :
sUserssadtpl?sissaslis_indi.pBB

ppuyez sur une touche pour continuer... _

Le fichier existant est remplacé par le nouveau fichier. Si vous voulez conserver le fichier existant, il
faut le renommer avant de continuer la procédure d'extraction des données.

5. Le message ci-dessus vous informe que le fichier va étre crée dans le répertoire mentionné (en général votre
répertoire de travail par défaut 'ISSA'). Les fichiers générés s'appellent toujours 'lis_indi.p00'.

Presser une touche du clavier pour terminer I'extraction des données.

6. Ouvrir le fichier 'lis_indi.p00 a I'aide d'Excel.

B H S 3 fis_iindi - Excel
T ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE

Calibri 11~ A A | == = ¥~ Er Renvoyer & la ligne automatiquement | Standard ¥
L B - |
-~ = s - :
Coller < G I 5+ s M~ A = & 3= [= Fusionner et centrer + 2. gpoom 50 55 pEEDIaHnE Mett
o conditionnelle~  d
Presse-papiers [ Police ¥ Alignement [ MNombre ] 5
A1l - Jx | aBeas
A B C D
Nom Prénom Nombre éléments Nombre 3 épurer
2 |A.ALLENBACH TRANSPORTS S.A. 2
3 |A CAUSE DES GARCONS SARL
4 |ALACOM -TROUVE
5 |A LA MAISON NETTE PATRIZIO GALOFARO
i |A.VALLOTTON

W

=

AAA AMBULANCES SERVICE SA
ARA ANIMAL HEALTH CENTER SA
AAATAXIS SA

ABAQUE FINANCE SUISSE SA

MM NN NN NN
(e R el Rl il =l o =l
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1.3.2 Individus isolés

La fonctionnalité 'Individus isolés' permet d'éditer une liste des individus qui ne sont pas référencés dans une

application (ou module) externe.

Les cas identifiés peuvent étre analysés et éventuellement étre supprimés a l'aide de la fonctionnalité

'Suppression' du masque 'Individu'.

La suppression de ces individus permet notamment de diminuer le nombre de cas identifiés par la fonctionnalité

'‘Comparaison des individus'.

Lettre de

Externes
Morales

Personnes

Individus isolés

Individus isolés

[ &

Gestion commnale
Info Services 3&

Individus imolés

Date : 05.09.201€
Page : 1

Fersonne externe

58722 |(Armin Claude
10077€ |asdada asdasda
55701 (Azt Jean

Humdzo Kom, préncm Héiel le Zexe Fo comtribuable
123894 |addfunbertwe addiumbertwo
53255 |Albin Michel 01.01.1350 |Masculin
50008 |&ltair chat
50516 |Amaudruz Yves
56260 |Ambulance Pour facturation du transport
55798 |Amende ordre Bulle
55798 |amende ordre Bulle 2
58725 |&ndre Marc Masculin
52674 |Zndrey Genevidve 04.07.1%62 |Féminin
55977 |a011 acll
55378 |=012 acl2
55978 |=ol4 acl4
55280 |20l5 acls
55381 |=016 acl€
55382 |=olB 2018
55382 |ac20 ROZ0
55368 |aca o3
55971 |aof acd
55370 |ac4 204
55972 |=05 acS
55372 |aof ack
55374 |aa7 ac?
55375 |ao8 ach
55376 |aef ach
SE8242 |Aprile I=akella 13.01.1972

Masculin

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes)
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1.4 Consultation gestion

S Session Enreg. Suivant Precedent Interrupt Zoom

Gestion communale

|Commune des Trois Sapins v | {Cy

» Données de base

» Controle des habitants
» Personnes externes

» Personnes morales

» Entreprises

¥ Individus en général

Individus
Consultation gestion

Le menu 'Consultation gestion' permet de consulter les individus sur lesquels une substitution, un transfert ou une
conversion a été effectuée ou les individus qui ont été supprimés.

1. Saisir les critéres de sélection.
Numéro individu Saisir le numéro de l'individu. Si blanc on prend tous les individus

Numéro contribuable Saisir le numéro de contribuable. Si blanc on prend tous les contribuables.

Option individu Sélection 'Origine' (individu de départ) ou 'Destination’ (individu d'arrivée).

Option traitement Sélection un traitement ou 'Indifférent' pour consulter tous les traitements.

| Cittresderecherchegestiondesindividus [
Critéres de recherche gestion des individus

Muméro individu |
Muméro contribuable

Type individu

Option individu

Option traitement

(® Origine
() Destination

() Suppression
(0 Substitution
(O Conversion
O Transfert

® Indifférent

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes)
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2. Cliquer sur le bouton 'OK'.

Les critéres sélectionnés doivent étre cohérents. Par exemple on ne peut pas sélectionner les
individus 'Destination’ avec le traitement 'Suppression'. Le systéme affiche le message suivant si

les critéres ne sont pas cohérents.

Cption= sélectionnées incompatibles.

Ok

Citizen 2 [Gestion communale, Commune des Trois Sapins,

Affichage du résultat :

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes)
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S A b s R T e e

Consultation gestion individus
Individus
Date Traitement Individu  Type
14.10.2016  Suppression 30466 PFE |l
14.10.2016  Substitution 30466 rE N
27.11.2014  Suppression 64285 HA R
26112014  Suppression 64265 Ha
25112014  Suppression 64245 Ha R
04 032014  Conversion 11106 = --- |
21022014  Suppression 63966 P N
10022014  Suppression 63805 PE N
17.10.2013  Suppression 62674 PE N
07.10.2013  Suppression 62505 PE N
12.09.2013  Suppression 62215 HA R
04.07.2013  Suppression 61565 PFE
04.07.2013  Suppression 61566 PE R
27.06.2013  Conversion 60735 TR - |
26.06.2013  Suppression 61466 pE N
25.06.2013  Suppression 31030 PFE N
25.06.2013  Substitution 31030 PFE 1l
25.06.2013  Conversion 31030 P
25062013  Conversion 31030 PFE B
16.04 2013 Conversion 43981 =V - |
16.04 2013  Conversion 42863 (I --- |
= N

@ @
X e @ &
Quitter Precedent  Suivant £oom Imprimer

Mom, prénom

Marianne I
Marianne

Edmond

Frangois

Francois

fk Loisirs Tourime
Micola
Fest Sarl .
1ane Madia
Sarl Agence de Voyage
Janiel
SA .
oA
SA .
SAL
Institut de beauté
Institut Evasion . |'w

Consultation

Infos Alde

1. Cas de transfert

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes)
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Consultation gestion individus

Consultation gestion individus

Utilisateur

Transtére

Numéra

Type

Nom, prénom

Date naissance
Sexe

Numéro contribuable

De transfert

Numéro

Type

MNom, prénom

Date naissance
Sexe

Numéro contribuable

)

Quitter Enregistrer

chd Date traitement

[103857
Entreprise

103858
Entreprise

®

13.08.2015

® @

Infos Aide

2. Ci-dessous un cas d'une substitution avec suppression de I'individu substitué

Consultation gestion individus

Consultation gestion individus

Utilisateur

Substitué

Muméro

Type

Mom, prénom

Date naissance
Sexe

MNuméro contribuable

De substitution

MNumérg

Type

MNom, prénom

Date naissance
Sexe

MNuméro contribuable

)

Cuitter Enreqistrer Zoom

chd Date traitement

lH03s6a
Personne externe

103870
Personne externe

©

25.08.2015

® @

Infos Aide

Le bouton "Consultation" permet d'afficher les coordonnées des deux individus concernés

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes)
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2. Personnes morales

2.1 Personnes morales

5 Session Enreg. Suivant Precedent Interrupt Zoom  Aid

Gestion communale

|Cnmmune des Trois Sapins ¥ | (CY)

» Données de base

» Contréle des habitants
» Personnes externes

¥ Personnes morales

Personnes morales

Listes paramétrées

2.1.1 Recherche d'une personne morale

Le masque 'Critéres de recherche personnes externes' permet comme son nom lindique d'effectuer une
recherche sur le numéro, la raison sociale et/ou le sigle de la personne morale recherchée.

Criteres de recherche personnes morales

Raison sociale (1) / Numére ||
Raison sociale (2)

Active dans la commune [m]

== ]

Si aucune personne morale ne répond au(x) critere(s) de recherche, le systéme affiche le message suivant :

@ Aucune personne morale ne correspond aux critéres de recherche.

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes) Page 17 sur 24
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Si une ou plusieurs personnes morales répondent au(x) critere(s) de recherche, le systéme affiche le résultat de
la recherche dans le masque 'Personnes morales'.

Personnes morales
Personnes morales
Personnes morales
Nom, prénom - Raison sociale Sexe Né(e) le Adresse principale (localité) Adresse principale (rue) Adresse principale (( A
996562 Personne morale
50021 Personne morale (Commune)
50020 Personne morale
50022 Personne morale
50023 Personne morale 1854 Leysin
50472 Personne morale (Hors commt 1020 Renens VD
3590 Personne morale (Commune) 2544 Bettlach
3591 Personne morale (Commune} "audoise 1000 Lausanne
409 Personne morale (Commune} : Crédit B 1020 Renens VD
2543 Personne morale (Commune) 1020 Renens VD
2426 Personne morale (Commune) 1020 Renens VD
1294 Personne morale (Commune}
3530 Personne morale (Commune) 1020 Renens VD
3540 Personne morale (Commung) 1020 Renens VD
945 Personne morale (Commune) 1865 Les Diablerets
3539 Personne morale (Commune) sin 1020 Renens VD
50473 Personne morale (Commune)
2638 Personne morale (Commune) 1020 Renens VD
99643 Personne morale we, Borgl
100301 Personne morale ye, sté sir|
99399 Personne morale Ch+Berge|
185 Personne morale (Commune) 1020 Renens VD
3524 Personne morale (Commune} 1020 Renens VD
ANNTIA Darennns mnrals 4

< >
consutaton | creaton Jwseaour [ eea 0 p [sweesson] [ rechercn |
I A
X © =5 @ & ORO);
Infos

Quitter Précedent  Suivant Zoom Imprimer Aide

1. Sélectionner la personne recherchée.
2. Sélectionner une fonctionnalité sur la droite du masque.

oL HHEHE Y Permet de consulter les données de la personne.
Création Permet de créer une nouvelle personne.

Mise a jour Permet de modifier les données de la personne.
Permet de consulter les documents stockés dans la Gestion Electronique des Documents
(GED).

Permet de supprimer une personne. Une personne ne peut pas étre supprimée si elle est

Suppression o i o -
référencée dans une autre application Citizen.

Recherche Permet de rechercher une personne.
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2.1.2 Création d'une personne morale

1. Cliquer sur la fonctionnalité 'Création'.
2. Saisir les données de base de la personne.

Personne morale

Personne morale

Raison sociale (1)
Raison sociale (2)

Langue diffusion

Interne a la commune

X

Quitter

3. Cliquer sur le bouton teaster gu bas du masque pour sauvegarder.

Mise a jour

¥ Pages de données

[ Personne morale
= Compléments communes
O Adresses

O Données de contact

O Commentaires

O Infos par nature

O Infos complémentaires
I Compléments aux pages

dela longal
[francais W
Enregistrer Zoom Imprimer fAide
Mise a jour
Personne morale
104395 dela longa
(Hors commune)
Adresses
Type adresse Date début Date fin Motif fin
|Personne morale v| B 14102016 | v
Adresses référencées
Type adresse référencée Référence Individu Date début Date fin
| hd v 0| | B |

X @PH= @@ @

Quitter Enregistrer Ajouter Suppnimer

Précédent  Suivant Zoom Imprimer

» La personne morale est créée.
» Le masque 'Mise a jour' s'ouvre.
» La page de données 'Adresses’ s'affiche.

Cliquer sur le bouton n en regard du champ 'Type adresse'.
Saisir I'adresse de la personne (Champ 'Localité’ pour une adresse en Suisse, Champs 'Ville' et 'Pays' pour

une adresse a I'étranger).

Gestion des Personnes (physiques, morales et externes)
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6. Cliquer sur le bouton 'OK'.
Saisie d'une adresse

Saisie d'une adresse

MNumeéro
Type d'adresse Personne morale

Pays [Suisse v| B
Raison sociale (1) d-e.llaml-unga .
Raison sociale (2) |

Raison sociale (3)

Forme de politesse

Titre

Nom

Prenom

Complément (1)

Complément (2)

Rue reférenceée - Mo batiment |

Rue libre - No batiment libre route de .M_i_e‘_g§z| | .
MNo appartement

Case postale {texte) - Case postale (no})

Complément lieu

Localité suisse 13960 Sierre . Q

Mo postal étranger - Ville étranger

00

Province étranger

@

7. Cliquer sur le bouton tres=ter gu bas du masque pour sauvegarder.

Les données de base du dossier de la personne morale sont créées.

Saisir si nécessaire d'autres données dans les différentes pages du dossier :

» données du contribuable (sous 'Compléments communes')
» info(s) par nature
» commentaire(s)
> etc.
L'option a cocher 'Interne a la commune' dans la page 'Compléments communes' influence le type de
la personne morale 'interne' ou 'externe’.
| —
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3. Personnes externes

3.1 Personnes externes

v

5 Session Enreg. Suivant Precedent Interrupt Zoom  Aid

Gestion communale

| Info Services SA v | (TE)

» Données de base

» Controle des habitants

¥ Personnes externes
Personnes externes

Listes paramétrées

3.1.1 Recherche d'une personne externe

Le masque 'Critéres de recherche personnes externes' permet comme son nom lindique d'effectuer une

recherche sur le nom, le numéro, le prénom, la date de naissance et/ou le sexe de la personne externe
recherchée.

Critéres de recherche personnes externes

Critéres de recherche personnes externes

Mom { Numéro |
Frénom

Date naissance

Sexe

Si aucune personne externe ne répond au(x) critéere(s) de recherche, le systéeme affiche le message suivant :
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Citizen 2 U9.7 [Gestion communale, Info Services SA, 2016]

i

@I Aucune personne externe ne correspond aux critéres de recherche.

Si une ou plusieurs personnes externes répondent au(x) critere(s) de recherche, le systéeme affiche le résultat de
la recherche dans le masque 'Personnes externes'.

Persannes externes

Personnes externes
Personnes externes
Individu Type Mom, prénom - Raison sociale Sexe Né(e) le Adresse principale (localité) Adresse principale (rue) Adresse principale {( ~
[ 99964] Personne externe

1153 Personne externe l 1171 WC BADHOEVEDORP

99479 Personne externe

1154 Personne externe 1227 Carouge GE

1155 Personne externe 1294 Genthod

99595 Personne externe q

100261 Personne externe
99988 Personne externe 4
1161 Personne externe 1226 Thinex

99691 Personne externe
99529 Personne externe

1162 Personne externe 1095 Lutry
99987 Personne externe
99523 Personne externe
100639 Personne externe

1169 Personne externe NL 3701 BE ZEIST 04
99481 Personne externe
1171 Personne externe 09 -23 SINGAPORE
100076 Personne externe
51046 Personne externe 01.10.1998
50601 Personne externe Masculin 1020 Renens VD
100254 Personne externe 4
58970 Personne externe Féminin 1462 Yvonand
£2072 Darennna a ~tarna — Faminin 14R2 Vunnan P &

<

consuraton ] creavon Jwseasow [ e [ f  F  Jouewesson]J Rocnorene
X) ©P»Q® ® @

Quitter Précedent Zoom  Imprimer Aide

1. Sélectionner la personne recherchée.
2. Sélectionner une fonctionnalité sur la droite du masque.

Consultation Permet de consulter les données de la personne.
Création Permet de créer une nouvelle personne.

Mise a jour Permet de modifier les données de la personne.

Permet de consulter les documents stockés dans la Gestion Electronique des Documents
(GED).
Permet de supprimer une personne. Une personne ne peut pas étre supprimée si elle est

Suppression o i . o
référencée dans une autre application Citizen.

Recherche Permet de rechercher une personne.
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3.1.2 Création d'une personne externe

1. Cliquer sur la fonctionnalité 'Création'.
2. Saisir les données de base de la personne.

Personne externe

Personne externe

Mom Dlimitri
Frénom Alexandre
Date naissance 01.02.1873
Date décés |
Sexe Masculin W
Motif dinscription Commerce dans |la commune W
Langue diffusion francais v
Cuitter Enregistrer Zoom Imprimer Aide
3. Cliquer sur le bouton tea=ter gu bas du masque pour sauvegarder.
Mise a jour ..
Mise é jour 104396 Personne externe Dimitri Alexandre Masculin~ 01.02.1973
¥ Pages de données
® Personne externe Adresses
Ol Compléments communes Type adresse Date début Date fin Matif fin
O Adresses |Personne extemne v| B 14102016 | v
O Assurances
O Données de contact
0O Commentaires
O Infos par nature
O Infos complémentaires
O Relations
I Compléments aux pages
Adresses référencees
Type adresse référencée Référence Individu Date début Date fin
hd v @ | B |

X ©@®

Quitter Enregistrer Ajouter Suppnimer

» La personne externe est créée.
» Le masque 'Mise a jour' s'ouvre.

© @@

Précédent  Suwant Zoom

® @

Imprimer. Infos Aide
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» La page de données 'Adresses' s'affiche.

4. Cliquer sur le bouton “ en regard du champ 'Type adresse'.

5. Saisir I'adresse de la personne (Champ 'Localité' pour une adresse en Suisse, Champs 'Ville' et 'Pays' pour
une adresse a l'étranger).

6. Cliquer sur le bouton 'OK'.

Saisie d'une adresse
Saisie d'une adresse
MNuméro
Type d'adresse \Personne externe
Pays Suisse v B
Raison sociale (1)
Raison sociale (2)
Raison sociale (3)
Forme de politesse |Monsieur v |
Titre ' '
MNom Dimitri
Prénom Alexandre
Complément (1)
Complément (2)
Rue référencée - Mo batiment o) (0]
Rue libre - No batiment libre \avenue du Marché (0] 3 (0]

Mo appartement

Case postale (texte) - Case postale (na) [l

Complément lieu

Localité suisse 13960 Sierre . (2]

Mo postal étranger - Ville étranger

Province étranger

@

7. Cliquer sur le bouton treaster gu bas du masque pour sauvegarder.

Les données de base du dossier de la personne externe sont créées.
Saisir si nécessaire d'autres données dans les différentes pages du dossier :

données du contribuable (sous 'Compléments communes')
info(s) par nature

commentaire(s)

etc.

VvV VYV
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