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Archivage des dossiers et des demandes

Vous avez la possibilité d’archiver des dossiers et/ou des demandes dans Primaweb. Ce n’est
pas un archivage a proprement parlé mais plutot un déplacement de vos dossiers/demandes
dans la section Anciens dossiers/Anciennes demandes. Ceci afin d’avoir une vue plus claire.

1. Ou archiver les dossiers?
Vous pouvez archiver vos dossiers a partir de la Gestion des dossiers dans la page d’accueil de

Primaweb. Vous avez trois possibilités d’archivage:
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1) Via les Dossiers du CPAS

Pour archiver les dossiers de votre centre, vous cliquez sur Dossiers du CPAS.
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Recherche de dossiers d'ade

Lists das dossiars trouss

-& ANCeEns SoSSErs

Tous A B C 0 E F G H I JKLMMBNGOPFQRSESETWUWYWIXIXTYZIZ

HISS At
L0007 Deplacer vers “Anciens dosshers™ Comslter
102 Dréplacer vers “Anciens dossbers™ Comsuller



Dans les dossiers courants, dans la colonne “Action”, vous pouvez a présent cliquer sur
Déplacer vers “Anciens dossiers” .
Recherche de dossiers d'aade

Lists das dossiars trouwks

4. ancens dessiers

Touss A B C D E F G H I )J K L M N O F QRSTWUWVYWIXYVY 2

KIS

2L022007 plaLer vers “AncCiens dosabers™ ComsalRer

DIV 2002 Dreplater vers  Anciens dossbers” Comsulfer

Si votre dossier contient des demandes non cl6turées, vous recevrez le warning suivant : le
dossier a été déplacé vers “Anciens dossiers’”” méme s’il contient encore des demandes qui ne
sont pas cloturées.

Remarque: Si vous déplacez un dossier dans la section Anciens dossiers, vous pouvez toujours
travailler dans ce dossier. Vous pouvez également toujours remettre ce dossier (qui a été
déplacé) dans les dossiers courants.

Hechercne oe 00ssiers 0 aoe

Liste des cossiers trouvés |

92~ Anciens dospers

Tous A B C D £ F G H 1 JKLMNDOVPOQRSTUVYVWIX YZ
NISS Acton
02/10/2012 Déplacer vers “Anciens dossiers” Consulter
04/10/2012 Deplacer vers “Anclens dossiers™ Consulter

Vous pouvez visualiser le(s) dossier(s) que vous avez déplacé(s) en cliquant sur le + de la loupe
situé a gauche de la liste Anciens dossiers.

Recherche de dossiers d'aide

Lista dos dossiers trouvds f

@, Anciens dossiers]|

Tous A B C D £ F G H 1 J)JKLMNDOPQRSIT UV WX Y2
NISS Acton
02/10/2012 Déplacer vers “Anclens dossiers™ Consulter
04/10/2012 Déplacer vers “Anclens dossiers™ Consulter

A présent, vous avez une vue sur le(s) dossier(s) que vous avez déplacé.



Recharche de dossiers d'ade

Liste des dossiers trouvés

Tous A B C D £E F G M1 J KLMNDOPQHRST UV WXVYZ

NS Acton
2W/0/2007 Remettre dans les dossiors courants ConsuMer
WOr201L Remettro dans les dossiers courants Consulter

Tous A B C D E F G H I J KLMNOPQRST UV WIXTYZ2

Niss Action
0/30V2012 Déplacer vers “Anclens dosslers™ Consulter
o4/10/20182 Déplacer vers “Anciens dossiors™ Consulter

Vous pouvez, si vous le souhaitez, remettre ce(s) dossier(s) dans les dossiers courants en
cliguant sur Remettre dans les dossiers courants.

Recharcha de dossiars d'ade
Liste des dossiers trouvés
'Q'! Ancens dosers

Tous. A B €C D E F G H I JKLMNDOPQHBRSTUVYVWIXYZ2

NISS
28/0272007 Remettre dons les dossiers couramts l Consulter
Wor201L Remettre dons les dossiers courants Consubter

Tous A B € D E F G HI J XKL MNUDOUPQRSTUVWXYZ

Niss Acton
Q273072082 Deplacor vers “Anciens dossiers™ Consulter
O4/10/2032 Déplacor vers "Anciens dosslers”™ Consulter

Votre dossier se retrouvera de nouveau dans les dossiers courants.
2) Via Rechercher un dossier

Vous pouvez archiver un dossier spécifique. Pour ce faire, vous cliquez sur Rechercher un

dossier.
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Apres avoir effectué votre recherche sur base du NISS ou du nom du bénéficiaire, vous cliquez
sur Rechercher.

Recherche de dossiers d'aide

Critéres de recherche &

NISS bénéficiaire :

Nom bénéficiaire : l:l

Date d'ouverture : l:l ! :l / :l (33/MM/AAAR)

Liste des dossiers trouvés

Aucun dossier trouvé

Recherche de dossiers d'aide

Critéres de recherche @

NISS bénéficiaire : l:l

Nom bénéficiaire : [ |
Dated'ouverture : | |/ |/[ | (QUMM/AAAA)

Rechercher

Liste des dossiers trouvés

Tous A B C D E F G HI J KL MNOUPG QRS STWUVWXY 2Z

NISS Action
08/07/2013 Déplacer vers "Anciens dossiers” Consulter

Dans la liste des dossiers trouvés, dans la colonne “Action”, vous pouvez a présent cliquer sur
Déplacer vers “Anciens dossiers” .

Recherche de dossiers d'aide

Critéres de recherche &

NISS bénéficiaire : I:l

Nom bénéficiaire : | |

Date d'ouverture : l:l / I:l / I:l (23/MM/ARAA)

Rechercher

Liste des dossiers trouvés

Tous A B C D EF G HIJKILMMBNOPO GOQRISTUVWX]TY Z

NISS Action
08/07/2013 I)éplacer vers "Anciens dussiers"l Consulter

Si votre dossier contient des demandes non cléturées, vous recevrez le warning suivant : le
dossier a été déplacé vers “Anciens dossiers’” méme s’il contient encore des demandes qui ne
sont pas cloturées.

Remarque: Si vous déplacez un dossier dans la section Anciens dossiers, vous pouvez toujours
travailler dans ce dossier. Vous pouvez également toujours remettre ce dossier (qui a été
déplacé) dans les dossiers courants.

(]



Vous pouvez visualiser le dossier que vous venez de déplacer en cliquant sur le + de la loupe
situé a gauche de la liste Anciens dossiers.

Recherche de dossiers d'aide

Critéres de recherche &

NISS bénéficiaire : l:l

Nom bénéficiaire : l:l

Date d'ouverture : I:l ! I:l / I:l (J1/MM/AAAA)

Rechercher

Liste des dossiers trouvés

@3} Anciens dossiers

Aucun dossier trouvé

Vous retrouvez le dossier que vous avez déplacé.

Recherche de dossiers d'aide

Critéres de recherche &

NISS bénéficiaire : :l

Nom bénéficiaire : I:l

Date douverture : [ |/ [ |/[ | (U/MWAAAA)

Rechercher

Liste des dossiers trouvés

Q Anciens dossier]

Tous A B C D E F G HI J KLMMNOUPOQRSTWUWV WX Y Z

NISS Action

08/07/2013 Remettre dans les dossiers courants Consulter

Aucun dossier trouvé

Vous pouvez, si vous le souhaitez, remettre ce dossier dans les dossiers courants en cliquant sur
Remettre dans les dossiers courants.

Recherche de dossiers d'aide

Critéres de recherche @

NISS bénéficiaire : :l

Nom bénéficiaire : [ |

Date d'ouverture : I:l ! l:l / l:l (J/MmfanAA)

Rechercher

Liste des dossiers trouvés

(\-}} Anciens dossiers
Tous A B C D E F G HI J KLMNOUPUGQRZSTWUV WX Y Z

NISS Action

08/07/2013 Remettre dans les dossiers courantsl Consulter

Aucun dossier trouvé

Votre dossier se retrouvera de nouveau dans les dossiers courants.

)]




3) Via Chercher les dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer

Vous pouvez archiver les dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer. Pour ce faire,

vous cliquez sur Chercher les dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer.
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Recherche de dossiers d'aide

Liste des dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer

\“‘% Anciens dossiers

NISS Action
07,/02/2006 Déplacer vers "Anciens dossiers” Consulter
03/03/2006 Déplacer vers "Anciens dossiers"” Consulter

Dans les dossiers courants, dans la colonne “Action”, vous pouvez a présent cliquer sur
Déplacer vers “Anciens dossiers” .

Recherche de dossiers d'aide

Liste des dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer

\ﬂ% Anciens dossiers

NISS Action
07/02/2006 IDépIacer vers "Anciens dossiers” I Consulter
03/03/2006 Déplacer vers "Anciens dossiers” Consulter

Si votre dossier contient des demandes non cl6turées, vous recevrez le warning suivant : le
dossier a été déplacé vers “Anciens dossiers’” méme s’il contient encore des demandes qui ne
sont pas cloturées.

Remarque: Si vous déplacez un dossier dans la section Anciens dossiers, vous pouvez toujours
travailler dans ce dossier. Vous pouvez également toujours remettre ce dossier (qui a été
déplacé) dans les dossiers courants.

Recherche de dossiers d aide

Liste des dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer

\ﬂ% Anciens dossiers

NISS Action
07/02/2006 Déplacer vers "Anciens dossiers” Consulter
15/03/2006 Déplacer vers "Anciens dossiers” Consulter



Vous pouvez visualiser le dossier que vous avez déplacé en cliquant sur le + de la loupe situé a
gauche de la liste Anciens dossiers.

Recherche de dossiers d'aide

Liste des dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer

\@} Anciens dossiers|

NISS Action
07/02/2006 Déplacer vers "Anciens dossiers” Consulter
15/03/2006 Déplacer vers "Anciens dossiers” Consulter

Vous retrouvez le dossier que vous avez déplacé.

Recherche de dossiers d'aide

Liste des dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer

\-}} Anciens dossiers

NISS Action

03/03/2006 Remettre dans les dossiers courants Consulter

Vous pouvez, si vous le souhaitez, remettre ce dossier dans les dossiers courants en cliquant sur
Remettre dans les dossiers courants.

Recherche de dossiers d'aide
Liste des dossiers pour lesquels il reste des formulaires a envoyer

'\-% Anciens dossiers

NISS
03/03/2006 Remettre dans les dossiers courants I Consulter

Votre dossier se retrouvera de nouveau dans les dossiers courants.

2. Ou archiver les demandes?
C’est le méme principe que pour I'archivage des dossiers.

Vous allez dans la page principale d’un dossier, dans la partie Historique des demandes d’aide
dans la colonne “Action”, vous cliquez sur Déplacer vers “Anciennes demandes”.



Page principale du dossier

NISS : Nom :
Numéro de dossier C.P.A.5. : Prénom(s) :
Date d'ouverture :
Modifier

Pas de mutation

Historique des demandes d'aideq

Q Anciennes demandes

Déplacer toutes les demandes cléturées vers "Anciennes demandes”

Sélection type de statut : | Tous E”

-

Type(s) de décision Action

27 02/12/2014 Rapport envoyé au Conseil IDépIa(er wers "Anciennes demandes” I Demande

Nouvelle Demande

Remarque: Si vous déplacez une demande dans la section Anciennes demandes, vous pourrez
toujours travailler dans cette demande. Vous pourrez également toujours remettre cette
demande (qui a été déplacée) dans les demandes courantes.

Vous pouvez visualiser la demande que vous avez déplacée en cliquant sur le + de la loupe situé
a gauche de la liste Anciennes demandes.

Page principale du dossier

NISS : Nom :
Numéro de dossier C.P.A.5. : Prénom(s) :
Date d'ouverture :
Modifier

Mutations

Pas de mutation

Historiqgue des demandes d'aideq

Q Anciennes demandes

Aucune demande

Nouvelle Demande

Historique des dossiers de récupérationq

Vous retrouvez la demande que vous avez déplacée.

Historique des demandes d'aideo

\‘% Anciennes demandes

Sélection type de statut : | Tous E”
First/Prev] 1, 2, 3 [Next/Last]

-

Type(s) de décision Action

22 02/12/2014 Rapport envoyé au Conseil Remettre dans les demandes courantes Demande

Vous pouvez, si vous le souhaitez, remettre cette demande dans les demandes courantes en
cliguant sur Remettre dans les demandes courantes.



Historique des demandes d'aide®

\-1} Anciennes demandes

Sélection type de statut : ‘ Tous E”
[First/Prev] 1, 2, 3 [Next/Last] "
e Type(s) de décision Action
22 02/12/2014 Rapport envoyé au Conseil Remettre dans les demandes courantes I Demande

Votre demande sera a nouveau dans les demandes courantes.

3. Comment archiver toutes les demandes cloturées ?

Vous avez aussi la possibilité d’archiver (déplacer) TOUTES les demandes cloturées vers les
Anciennes demandes si vous avez une ou plusieurs demande(s) en statut “Demande cloturée”
dans vos demandes courantes.

Il vous suffit de cliquer sur Déplacer toutes les demandes cloturées vers “Anciennes
demandes’’ qui se trouve juste en dessous de la liste des Anciennes demandes.

Historigue des, demandes d-'aideﬂ

\ﬁ, Arciennes demandes

Déplacer lauvtes les demandes cl&turées vers “Anciennes drmﬂnﬂ‘-rl."l

Sélaction type do statul : [ Tous ||

Typo(s) de décision Action
22 0014 Rapport ervayd s Conpsl aplacer vers "Ancionnes demandas” Demands
15 1AM L301Y Damanda Siturds Drot b Nintdgrabcn sccals aplacer vars "Anciannas demandos” Domanda
——

Houwelle Demande

Votre demande cloturée a bien été déplacé dans les Anciennes demandes et n’apparait plus
dans la liste des demandes courantes.

Historique des demandes d'aideq

\-}} Anciennes demandes

Sélection type de statut : | Tous E”

s

Type(s) de décision Action
15 16/12/2013 Demande cléturée Droit & l'intégration sociale Remettre dans les demandes courantes Demande

Historique des demandes d'aide®

\{}\)} Anciennes demandes

Déplacer toutes les demandes cléturées vers "Anciennes demandes”
=

=

Sélection type de statut : ‘ Tous E”

-

Type(s) de décision Action
22 02/12/2014 Rapport envoyé au Conseil Déplacer vers "Anciennes demandes” Demande

Nouvelle Demande




