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MANUEL D’UTILISATION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Vous ouvrez la page d’accueil et cliquez sur « Exportation des allocations de chauffage pour une 
période ». 
 

 
 
 
Par défaut, le système vous propose la période correspondant au mois et à l’année én cours. Il vous est 
bien évidemment permis de modifier cette valeur et de mentionner l’année et le mois de votre choix 
(ex : 09/2007) 
Concrètement, en cliquant sur « rechercher », la fonctionnalité sélectionnera toute une série de données 
enregistrées dans PrimaWeb (cfr. Infra) pour l’ensemble des demandes d’allocations de chauffage 
introduites au cours du mois et de l’année que l’utilisateur aura indiqués. 
 

 
 



Le résultat de votre recheche s’affiche en reprenant un ensemble d’informations relatives aux 
demandes introduites au cours du mois et de l’année que vous avez choisis. 
Il ne vous reste plus qu’à sélectionner l’extension du fichier (scv, excel ou excel) qui vous est proposée 
en bas de l’écran. 
 

 
 
 
 



En cliquant sur l’extension qui vous intéresse, s’affiche un nouvel écran qui vous permet soit d’ouvrir 
directement le fichier, soit de l’enregistrer et de le placer sur le disque dur de votre PC ou sur un de ses 
périphériques (disquettes, CD, prise USB, …) 
 
 

 
 
 
REMARQUE CONCERNANT LE FICHIER EXCEL : 
 
Le fichier Excel que vous aurez créé est en réalité un fichier texte (.txt) dont on a modifié l’extension 
en .xls. Pour disposer d’un vrai fichier Excel permettant l’enregistrement de modifications, la 
réalisation certains traitements (filtres, tableau croisé dynamique, …) ou encore l’importation dans un 
autre logiciel tel Access, il importe d’enregistrer au préalable le fichier comme véritable fichier Excel. 
 
Pour ce faire, vous ouvrez le fichier résultant de l’exportation soit en utilisant la fonction « ouvrir » ou 
« open », soit en cliquant 2 fois sur le fichier avec le côté gauche de votre souris : 
 



 
 
 
Une fois le fichier ouvert, vous enregistrer une nouvelle fois  le fichier en utilisant la fonction 
« enregistrer sous » ou « save as » selon que vos logiciels Microsoft sont en français ou en anglais. 
 

 
 
Il vous reste alors simplement à modifier le nom du fichier selon votre convenance et à changer 
l’extension du fichier de texte (*.txt) en fichier excel (*.xls) et d’appuyer sur « enregistrer » ou « save » 
 



 
 



Rubriques disponibles dans les fichiers exportables. 
 
1. Numéro de la demande (numéro de référence interne au logiciel). 
2. Numéro Niss du bénéficiaire principal 
3. Nom du bénéficiaire principal 
4. Prénom du bénéficiaire principal 
5. Nom de la rue du bénéficiaire principal (résidence de fait) 
6. Numéro de rue du bénéficiaire principal (résidence de fait) 
7. Numéro de la boîte aux lettres du bénéficiaire principal (résidence de fait) 
8. Code postal de la résidence de fait du bénéficiaire principal 
9. Nom de la localité de la résidence de fait du bénéficiaire principal 
10. Catégorie dont relève le bénéficiaire principal (3 catégories : Catégorie 1 - les bénéficiaires 

d'une intervention majorée ; Catégorie 2 - les personnes à bas revenus ; Catégorie 3 - les 
personnes surendettées). 

11. Date de la consultation de la base de données Bim/Omnio pour le bénéficiaire principal. 
12. Montant de l’allocation de chauffage octroyé ou à octroyer au bénéficiaire principal. 
13. Date de la création de la demande de l’allocation de chauffage. 
14. Nombre de personnes à charge mentionné dans le « formulaire allocation de chauffage ». 
15. Numéro(s) du ou des bénéficiaire(s) secondaire(s). 
16. Type de décision (3 modalités : Octroi – Refus – Blanc (si aucune décision n’a encore été 

prise). 
17. Date de la décision. 
18. Texte de la motivation de la décision. 
19. Date d’envoi du formulaire allocation de chauffage au SPP (en cas de refus, le formulaire ne 

peut être envoyé). 
20. Numéro de l’allocation attribué par le SPP une fois le formulaire accepté 
21. Date du ticket de caisse pour les allocations forfaitaires. 
22. Date de la facturation pour les allocations unitaires (rubrique facultative). 
23. Montant total facturé pour une allocation unitaire que la facture ouvre le droit (totalement ou 

partiellement) ou non à une allocation de chauffage. 
24. Type de combustible (4 valeurs possibles : 1) Gasoil de chauffage à la pompe ; 2) Pétrole 

lampant à la pompe ; 3) Gasoil de chauffage en vrac ; 4) Propane en vrac). 
25. Quantité de litres prise en compte pour l’octroi d’une allocation de chauffage unitaire. 
26. Date de livraison du gasoil de chauffage en vrac ou du propane en vrac. 
27. Commentaires introduits dans le « formulaire allocation de chauffage » (rubrique facultative). 
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