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               GÉNÉRALITÉS 

1. Brève description du module 
Avec le module «Reporting – Informations comptes», vous pouvez effectuer des recherches 
plus étendues dans l’historique de votre compte, obtenir un aperçu des soldes et extraits et en 
établir des rapports. Description détaillée des données disponibles: 
• conservation de l’historique des transactions des comptes pendant 10 ans (y compris les 

détails des mouvements globaux et des fichiers de paiements) 
• pour les comptes Belfius et les comptes CMI externes (MT-940) 

Possibilités de recherche étendue: 
• visualisation des données d’un compte dans une structure arborescente qui peut se 

déployer avec différents niveaux (extrait, transactions dans un extrait...) 
• recherche de transactions à l’aide d’un certain nombre de données (montant, 

contrepartie, type de transaction…): 
• sur un ou plusieurs comptes et/ou entités juridiques 
• possibilité de faire des recherches dans le cadre de transactions globales 
• possibilité de recourir à des sélections fréquemment utilisées 

• pour tous les types d’opérations (paiements, recettes, domiciliations…) 
• adaptation aux droits d'accès de chaque utilisateur 

Possibilités étendues en matière de reporting: 
• rapports préalablement définis selon la sélection effectuée sur l’écran 
• les rapports créés sont disponibles et téléchargeables pendant 30 jours 
• rapports destinés à une visualisation et/ou impression (au format pdf ou Excel) 
• rapports destinés à un traitement ultérieur par l’utilisateur 

2. Comment obtenir le module? 
Ce nouveau module est disponible sur demande: 
• via le module de gestion d'accès auquel les utilisateurs au sein de votre entité ont accès 

pour introduire des demandes administratives en ligne 
• ou sur papier via le formulaire de configuration BelfiusWeb. 

3. Où retrouver ce module? 

Le module est accessible via «Reporting – Informations 
comptes». Il comporte 3 options: 
• «Recherche avancée» 
• «Aperçu des soldes et extraits» 
• «Rapports» 
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Vous pouvez aussi accéder à l'outil de reporting via l'aperçu du 
compte via «Produits – Comptes (sociaux) – Aperçu». 

 

Dans l’aperçu des comptes, vous pouvez consulter l'historique d'un compte en cliquant sur l’icône 
 . 

  

 
Outre l'historique du compte, vous pouvez également consulter à l’écran l'historique 
détaillé ainsi que les soldes et extraits. 
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               OUVERTURE D'UN COMPTE 

1. Informations compte 
1.1. Recherche avancée - aperçu 

Les recherches avancées sont accessibles via «Reporting – Informations comptes – 
Recherche avancée». Vous obtenez un aperçu de tous les mouvements des comptes 
sélectionnés. 

 

 
 

Ou via l'historique d'un compte déterminé (voir point 1.3). 
 

Avant de faire une recherche, vous pouvez effectuer plusieurs sélections: 
• sélectionner et/ou créer un groupe 
• sélectionner un compte déterminé via «Choisissez un produit» 
• introduire un filtre via «Filtrer» 
• définir le code devise 

Vous pouvez consulter les détails de chaque transaction et créer un rapport. Vous pouvez 
également créer un rapport de toutes vos recherches. 

L'icône  vous permet d'ajouter des colonnes avec des données supplémentaires. 
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1.1.1. Sélectionner ou créer un groupe 

En haut à gauche, vous pouvez sélectionner un groupe et/ou créer un nouveau groupe. 

Vous obtenez un aperçu de tous les groupes: tant les groupes standards que les 
groupes Informations compte que vous avez créés. Vous souhaitez consulter toutes 
les options d'un groupe? Cliquez sur l’icône . 

Vous souhaitez sélectionner un groupe? Cliquez sur un groupe ou sur l'option «Sélection». 

Vous souhaitez définir un groupe comme favori? Grâce à cela, ce groupe sera 
affiché par défaut. 

Vous pouvez modifier et supprimer des groupes «Informations compte». Ces 2 
dernières options ne sont pas possibles pour les groupes standards. 
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Lorsque vous cliquez sur «Détail», vous obtenez un aperçu de tous les produits de ce groupe. 
 

Vous souhaitez créer un nouveau groupe? Cliquez en haut à droite sur «Créer un 
groupe Informations compte». 

 



 8 
  

Si vous souhaitez créer un groupe, vous pouvez sélectionner dans cet écran tous les 
produits que vous voulez reprendre dans le groupe. Vous pouvez ajouter des comptes 
de différentes entités et de différents groupes existants. 
À cette fin, cliquez sur «Sélectionner». Le produit apparaîtra à droite sous «Produits 
déjà sélectionnés». 
Vous souhaitez supprimer un compte d'un nouveau groupe? Cliquez sur l’icône . 
Vous avez sélectionné tous les produits souhaités? Cliquez sur «Suivant». 

 

Saisissez ici un nom pour le groupe. Cliquez ensuite sur «Confirmer». 
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Un pop-up apparaît pour vous informer que le groupe a été créé. Le groupe est visible 
par utilisateur et est en tête de la liste des groupes. 

 

 
1.1.2. Sélectionner le produit 

Dans un groupe sélectionné, vous pouvez sélectionner un compte pour en afficher les 
mouvements. Il n’est pas obligatoire de sélectionner un seul compte déterminé. 

 
 

 
Vous obtenez une liste de tous les comptes dans le groupe sélectionné. Sélectionnez le 
produit dont vous voulez afficher les mouvements. L'icône pour sélectionner le compte 
apparaît automatiquement chaque fois que vous passez avec la souris au-dessus du compte. 
Vous pouvez également simplement cliquer sur le compte. 

 
 



 10 
  

1.1.3. Filtrer 

Via le filtre, vous pouvez faire un tri sur différentes valeurs afin d’afficher la ou les 
transactions souhaitées. 

 

 
Dans le filtre, vous obtenez les champs suivants 
• Type de transaction 

 

 
• Montant 

 

 
• Numéro d’extrait 

 
• Période de date comptable ou date valeur 
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• Nom contrepartie 
 

 
• Format compte contrepartie 

 

 
• Type communication 

 

 
• Catégorie 

Vous faites un choix sur la base de différentes catégories: virements, crédits, 
chèques, clôture… 

 

 
• Transaction 

Vous faites une sélection sur un type de transaction déterminé: paiements collectifs de 
salaires, frais, chargement… 

 

 
• Objet 

Vous sélectionnez le code objet: p. ex. salaires, intracompany, pensions… 
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• Type de recherche 
 

• «Mouvements globaux - Détails exclus»: aucune recherche n’est effectuée dans 
les détails d'un virement global. Les détails n’apparaissent pas non plus dans la 
liste. 

• «Mouvements globaux - Détails inclus»: les détails des opérations globales 
apparaissent et vous pouvez également faire une recherche sur ceux-ci. Le 
résultat dépend des limitations éventuelles de l’abonnement 
du demandeur (p. ex. si vous ne pouvez pas consulter les détails de salaires, ces 
informations n'apparaissent pas). 

Pour appliquer le filtre, cliquez sur . Vous obtenez les critères de sélection du filtre. 

Vous pouvez à nouveau vider un filtre, le remettre en valeur par défaut, le conserver 
comme valeur par défaut ou l’appliquer. 

Si vous décidez de conserver la sélection comme valeur par défaut, ce filtre sera toujours appliqué. 

Si vous appliquez un autre filtre et que vous cliquez ensuite sur «Retour à la valeur par 
défaut», le filtre standard sera à nouveau appliqué. 

 

 
À côté du bouton du filtre, vous pouvez choisir les transactions par code devise. 
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1.1.4. Générer un rapport 

Via , vous créez un rapport des mouvements affichés. Vous pouvez créer le 
rapport au format pdf ou csv. Opter pour un pdf vous permet d’afficher le total ainsi que 
les mouvements globaux, avec ou sans détails. Vous pouvez également ajouter des 
champs optionnels. Vous pouvez adapter le nom du fichier à votre gré. 

 

 
Après un clic sur , un pop-up vous informe que le rapport a été créé. Vous pouvez 
télécharger le rapport en cliquant sur le lien. Vous pouvez aussi télécharger ce rapport 
via «Reporting – Informations comptes – Rapports». (voir 2.1.3 Rapports). 
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1.1.5. Ajouter ou masquer des colonnes. 

Grâce à l'œil dans la barre rouge, vous pouvez ajouter et/ou masquer des colonnes. 
 

 
1.1.6. Exécuter des actions par mouvement 

L'icône  vous permet de consulter les détails d'un mouvement ou d’en créer un rapport. 
Vous pouvez également le faire en passant sur le mouvement avec votre souris. 
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1.1.6.1. Détails 
Via les détails, vous pouvez obtenir les détails et la catégorie du mouvement. 

 
 

1.1.6.2. Créer rapport 
Via l’action «Générer rapport», vous créez un rapport du mouvement. Vous pouvez créer le 

document au format pdf ou csv. Ici aussi, vous déterminez vous-même le nom du document. 
Lorsque vous cliquez sur «Créer», le rapport est généré et un pop-up apparaît avec le lien 
«Votre rapport a été créé». Lorsque vous cliquez sur ce lien, vous obtenez le menu «Rapports», 
où vous pouvez télécharger le rapport. Vous pouvez aussi le retrouver via «Reporting – 
Informations comptes – Rapports». 
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1.2. Aperçu des soldes et extraits 

L’aperçu des soldes et extraits est accessible via «Reporting – Informations comptes 
– Aperçu des soldes et extraits». 
Vous obtenez ici un aperçu du dernier solde final de vos comptes. Vous pouvez y consulter 
les extraits en détail et en créer un rapport. 

 
 

Ou via l'historique d'un compte déterminé (voir point 1.3). 
 

 
Avant d’établir un aperçu, vous pouvez faire les sélections suivantes: 
• sélectionner et/ou créer un groupe 
• sélectionner un compte déterminé via «Choisissez un produit» 
• définir le code devise 
Vous pouvez exporter votre sélection. 
Vous pouvez consulter le solde du numéro de compte en détail, ainsi que 
l'historique des soldes et mouvements. 
Par extrait, vous pouvez consulter les détails et en créer un 

rapport. L'icône  vous permet d'ajouter des colonnes avec 
des données supplémentaires. 
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1.2.1. Sélectionner ou créer un groupe 

En haut à gauche, vous pouvez sélectionner un groupe et/ou créer un nouveau groupe. 
 

Vous obtenez un aperçu de tous les groupes: tant les groupes standards que les groupes 
Informations compte que vous avez créés. Via l’icône , vous consultez toutes les 
options d'un compte. Vous pouvez sélectionner un groupe en cliquant sur celui-ci ou en 
cliquant sur «Sélection». 
Vous pouvez définir un groupe comme favori. Grâce à cela, ce groupe sera affiché 
par défaut. 
Vous pouvez aussi modifier et supprimer des groupes 
«Informations compte». Ces 2 dernières options ne sont pas 
possibles pour les groupes standards. 

 

 
Lorsque vous cliquez sur «Détails», vous obtenez un aperçu de tous les produits d’un groupe. 
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Pour créer un nouveau groupe, cliquez en haut à droite sur «Créer un groupe Informations 
compte». 

 

 
Lorsque vous créez un groupe, vous pouvez sélectionner dans cet écran tous les 
produits pour ce groupe. Cliquez sur «Sélectionner» pour ajouter les comptes de 
différentes entités et de différents groupes existants. Le numéro de compte apparaîtra 
à droite sous «Produits déjà sélectionnés». Vous pouvez retirer un produit du nouveau 
groupe grâce à l’icône  . Cliquez sur «Suivant» quand la sélection est terminée.  
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Saisissez ici un nom pour le groupe. Cliquez ensuite sur «Confirmer». 
 

Un pop-up apparaît pour vous informer que le groupe a été créé. Le groupe est visible 
par utilisateur et est en tête de la liste des groupes. 

 

 
1.2.2. Sélectionner le produit 

Dans un groupe choisi, vous pouvez sélectionner un compte pour en afficher le solde 
et les opérations. Il n’est pas obligatoire de sélectionner un seul compte déterminé. 
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Vous obtenez une liste de tous les comptes dans le groupe sélectionné. Dans celle-ci, 
vous pouvez sélectionner un produit dont vous souhaitez afficher les mouvements. 
Lorsque vous passez sur le compte avec la souris, l'icône apparaît pour 
sélectionner le compte. Vous pouvez également simplement cliquer sur le compte. 

 

 

1.2.3.Filtrer 

Vous pouvez filtrer les soldes et les extraits sur la base du code devise. Vous pouvez 
choisir un code devise spécifique ou tous les codes devises. 

1.2.4. Exporter 

Vous pouvez exporter l'aperçu avec le bouton . Lorsque vous cliquez sur 
«Exporter», vous recevez le message «Télécharger export». Lorsque vous cliquez sur 
«Confirmer», la liste est téléchargée au format csv. 
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1.2.5. Ajouter ou masquer des colonnes. 
Grâce à l'œil dans la barre rouge, vous pouvez ajouter et/ou masquer des colonnes. 

 
 

1.2.6. Exécuter des actions 

 
Via l’icône , vous pouvez consulter les détails ainsi que l’historique des soldes et 
mouvements. Vous pouvez également le faire en passant sur le numéro de compte avec 
votre souris. Les différentes actions apparaissent alors dans la ligne. 

 
1.2.6.1. Historique des soldes & mouvements 
En cliquant sur «Historique des soldes & mouvements», vous obtenez un aperçu de 
tous les extraits d'un compte. Lorsque vous cliquez sur la flèche à gauche, vous 
obtenez les opérations reprises sur l’extrait de compte. Avec l'œil, vous pouvez à 
nouveau ajouter des colonnes et un filtre sur le code devise et la période. 

Vous pouvez consulter les détails par extrait (point 2.1.1.6.1). Vous pouvez également 
opter pour «Générer rapport». (point 2.1.1.6.2). 

 
 



 22 
  

1.2.6.2. Détails au niveau «Aperçu des soldes et extraits» 
Via «Détail», vous obtenez le solde du dernier extrait du numéro de compte. 

 
 

 

1.3. Rapports 

Allez dans «Reporting – Informations comptes – Rapports». 
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Avant de télécharger un rapport, vous pouvez faire les sélections suivantes: 
• introduire un «filtre» 
• actualiser l'aperçu 
L'icône  vous permet d'ajouter des colonnes avec des données supplémentaires. 

 
 

 
 

1.3.1. Filtrer 

Le filtre vous permet de trier la liste de rapports. Vous pouvez filtrer sur la base des champs 
suivants: 
• Entité qui a créé le rapport 

Vous pouvez sélectionner une entité à laquelle vous avez accès. 
 

 
• État rapport 

Vous pouvez faire une sélection sur la base de l’état du rapport. 
 

 
• Date de création 
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• Type de document 

 

 
Tous les champs peuvent être vidés à l’aide du bouton . Si vous cliquez sur 
«filtrer», ce filtre sera appliqué. 

 

 
1.3.2. Actualiser 

Pour actualiser l'aperçu, cliquez sur «Actualiser». 

1.3.3. Ajouter / masquer des colonnes. 

Grâce à l'œil dans la barre rouge, vous pouvez ajouter et/ou masquer des colonnes. 
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1.3.4. Exécuter des actions 

Via l’icône , vous pouvez télécharger ou supprimer le rapport. 
 
 

1.3.4.1. Télécharger des rapports 
Si vous cliquez sur «Télécharger», votre rapport est téléchargé dans le type de 
document choisi précédemment (pdf ou csv). Vous déterminez vous-même l’endroit où 
vous le sauvegardez. 

1.3.4.2. Supprimer des rapports 
Si vous cliquez sur «Supprimer», vous recevez le message «Supprimer le rapport?». 
Si vous cliquez sur «Confirmer», le rapport sera supprimé. 

 

 
Un pop-up apparaît pour vous informer que votre rapport a été supprimé. 
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