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1. Généralités 

 

En application de la Loi du 31 mai 2005 sur l’exercice des activités économiques (LEAE) et son règlement 
d’exécution (RLEAE), chaque commune est dans l’obligation de tenir un registre des entreprises installées sur 
son territoire. 

Ce document décrit les différentes fonctionnalités mise en place dans Citizen pour faciliter la gestion des 
entreprises sises sur la commune. 

 

2. Version du document 

 

Version Auteur Date de la version Remarque 

1.0 Vincenzino Roberto Octobre 2011 Version initiale 

2.0 Vincenzino Roberto Octobre 2015 

Nouvelles fonctionnalités :  
Substitution, conversion et transfert ainsi que 
listes paramétrées pour les entreprises (chapitre 
5) 
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3. Registre des entreprises 

3.1 Accès 
 

L’accès au registre des entreprises se fait à partir de l’application « Gestion Communale » par le menu 
« Entreprises » comme illustré ci-dessous : 

 

 

 

 

3.2 La recherche 
 

Lorsque le module « Entreprises » est lancé, le premier écran affiché est celui de la recherche des entreprises : 

 

 

La recherche s’opère soit sur la raison sociale de l’entreprise soit sur son numéro, s’il est déjà connu. 

Si la recherche est faite sur la raison sociale par une saisie partielle ou complète du nom, le résultat affiché sera 
la liste de toutes les entreprises contenant ce nom dans leur raison sociale (1) ou (2). 

Si la recherche est faite sur le numéro, le résultat affichera uniquement l’entreprise qui correspondra à ce 
numéro. 

Pour rappel, il est possible d’effectuer une recherche de type « Contient » depuis cet écran. Si vous cherchez un 
contact dont seule une partie du nom vous est connue (p.ex. «anq » en lieu et place de « Banque »), vous 
pouvez sans autre effectuer ce type de recherche en procédant comme suit :  

- Appuyer sur la touche « F6 » 
- Appuyer sur la touche « * » 
- Saisir le texte de recherche 
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Ce qui donne par exemple :  

 

Avec le résultat suivant  

 

On ramène tous les contacts « Banque … », mais aussi les contacts contenant la suite de caractères « anq » 
comme « pétanque » ou « arranque ».  
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3.3 Liste des entreprises 
 

Le résultat de la recherche est affiché dans l’écran ci-dessous : 

 

 

 

A partir de cet écran, nous pouvons : 

1. Consulter les données de l’entreprise sélectionnée – bouton « Consultation » 
2. Mettre à jour les données de l’entreprise sélectionnée – bouton « Mise à jour » 
3. Accéder au répertoire « Ged » (gestion électronique des documents) de l’entreprise 

sélectionnée et avoir accès à  tous ses documents – bouton « Ged » 
4. Supprimer les données de l’entreprise sélectionnée (sous conditions) – bouton 

« suppression » 
5. Créer une nouvelle entreprise – bouton « Création » 
6. Lancer une nouvelle recherche – bouton « Recherche » 
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3.4 La création d’une entreprise 
 

Pour la création d’une nouvelle entreprise, nous avons besoin des informations suivantes : 

 

 

En vert, les zones qu’il faut obligatoirement saisir pour créer une nouvelle entreprise. 

3.5 Mise à jour et Consultation 
 

Ces deux fonctionnalités se basent sur les mêmes écrans à quelques détails près. Pour la consultation, aucune 
modification n’est autorisée. Certains champs, comme les e-mails ou adresse web, sont transformés en lien 
hypertextes. 

 

Voici ci-dessous les différents écrans disponibles : 
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3.5.1 L’écran « Entreprise » 
 

Cet écran contient les champs principaux de l’entreprise comme la raison sociale, le statut, la forme juridique etc. 
Nous en voyons une illustration ci-dessous : 
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3.5.2 L’écran « Adresses » 
 

Cet écran permet de gérer la ou les adresse(s) de l’entreprise. 

 

 

Les adresses des entreprises sont gérées de manière analogue à celles des autres types de contacts.  
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3.5.3 L’écran « Personnes de contact » 
 

Cet écran est utilisé pour répertorier toutes les personnes de contact de l’entreprise. 
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3.5.4 L’écran « Personnel » 
 

Cet écran est utilisé pour répertorier les données du personnel de l’entreprise comme le nombre d’employée par 
exemple. 

 

 

On notera qu’il est possible de garder un historique des modifications apportées à la structure du personnel de 
l’entreprise en « fermant » une situation donnée (ajout d’une date « Jusqu’au » et clic sur le bouton enregistrer en 
fond d’écran) puis en ajoutant un nouvel enregistrement de type « Personnel » (bouton « ajouter » en fond 
d’écran) 
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3.5.5 Ecran « Caisses de compensation AVS » 
 

Cet écran est utilisé pour saisir ou consulter à quelle caisse de compensation est affiliée l’entreprise. 
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3.5.6 Ecran « Responsable(s) juridique(s) » 
 

Sur cet écran sont listées toutes les personnes qui sont responsable juridiquement de l’entreprise. 
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3.5.7 L’écran « Données de contact » 
 

Cet écran est utilisé pour répertorier toutes les données de contact de l’entreprise (numéro de téléphone par 
exemple). 
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3.5.8 Ecran « Commentaires » 
 

Dans cet écran, nous aurons tous les commentaires saisis au sujet de l’entreprise. 
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3.5.9 Ecran « Entreprise(s) fille(s) » 
 

Cet écran liste toutes les entreprises filles de l’entreprise. 
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4. Les listes paramétrées pour les entreprises 

4.1 Accès 
 

L’accès aux listes paramétrées pour les entreprises se fait à partir de l’application « Gestion Communale » par le 
menu « Entreprises – Liste paramétrées » comme illustré ci-dessous : 

 

 

 

 

4.2 Utilisation 
 

A travers ce module, il est possible de faire des sélections diverses sur le module « Entreprises » et de sortir 
toutes les données concernant les entreprise en forme de liste papier ou en fichier électronique. 

La procédure de création de sélection et de liste ne sera pas traitée dans ce document.  
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5. Conversion, Substitution et Transfert 

 

L’utilisation des fonctionnalités « Conversion », « Substitution » et « Transfert » peuvent avoir des 
répercutions irréversibles sur les données des contacts concernés.  

Il faut donc utiliser ces fonctionnalités avec prudence. 

5.1 L’accès 
 

L’accès à ces fonctionnalités se fait par le menu « Individus en général – Individus » 

 

 

 

Il faut entrer les critères de recherche et lancer la recherche afin d’afficher la liste des contacts concernés. 

Les différentes fonctionnalités sont accessibles dans l’écran qui s’affiche ensuite : 
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5.2 La Conversion 
 

La conversion consiste à transformer un type de contact (Personne externe, Personne Morale, Entreprise) en un 
autre. Dans le cas présent, on utilisera surtout cette fonctionnalité pour convertir un contact de type « Personne 
morale » en contact de type « Entreprise ».  

Lors de la conversion, il faudra être attentif au fait que certaines données n’existent pas dans le type de contact 
source et qu’il faudra éventuellement les saisir sur le contact de destination. Par exemple, les données 
concernant le(s) responsable(s) juridique(s) pourront être saisies pour un contact de type « Entreprises » alors 
qu’elles ne sont pas disponibles pour un contact de type « Personnes morales ».  

5.3 La substitution 
 

La substitution consiste à remplacer un contact (source) par un autre (destination). Toutes les données du 
contact (source) seront aussi rapatriées sur le contact (destination). A la fin du traitement, le contact (source) sera 
supprimé définitivement de la base de données. 

Si des données « Impôts et contributions » existent pour le contact (source), il faudra d’abord faire la substitution 
de contribuable dans cette application avant d’utiliser la fonctionnalité « Substitution ». 

 

5.4 Le Transfert 
 

Cette fonctionnalité est la même que la Substitution. La seule différence consiste par le faite que le contact 
(destination) n’est pas supprimé à la fin du traitement.  


