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1 CONSULTER UN DOSSIER 

QUI Υ [ŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ Řǳ ŘŞǘŀƛƭ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ǉǳŜƭ ǉǳŜ ǎƻƛǘ ǎƻƴ ǎǘŀǘǳǘ Ŝǎǘ 
ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘΩǳƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ Υ ǉǳΩƛƭ ǎƻƛǘ 

ŎƻƴǘŀŎǘ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞΣ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ Ŝǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 

 

/ƘŀǉǳŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘŜ ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜ ǎǳǊ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ 
Chèques-entreprises par les organisations liées au dossier quel que soit le statut dans lequel il se 
trouve.  

[Ŝǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ǎǳƛǾǊŜ ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ ŘŜ ƭŜǳǊǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Ŝǘ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ŎŜǳȄ-ci en cliquant 
sur le bouton représentant une loupe, soit via la vue Dossiers, soit depuis leur Tableau de bord. Il est 
important de préciser que seuls les contacts spécifiquement nommés dans les dossiers peuvent avoir 
accès à ceux-Ŏƛ ǉǳŜ ŎŜ ǎƻƛǘ Ŝƴ ƭŜŎǘǳǊŜ ƻǳ Ŝƴ ŞŘƛǘƛƻƴΦ [Ŝǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘǊƻƴǘ Ǉŀǎ ƴƛ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 
Dossiers ni dans le Tableau de bord ŘŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜΦ  

La vue Dossiers ŘǊŜǎǎŜ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴǎ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ 
auxquelles ils sont liés. La ŎƻƭƻƴƴŜ ǎǘŀǘǳǘΣ ǎǳǊ ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŦŀƛǊŜ ǳƴ ǘǊƛΣ ŘƻƴƴŜ ǳƴ ŀǇŜǊœǳ 
ŘŜ ƭΩŞǘŀǘ Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ŎƘŀǉǳŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜΦ 

Dans le tableau Dossiers à traiter de son Tableau de bordΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ƴŜ Ǿƻƛǘ ǉǳŜ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǇƻǳǊ 
ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ Ŝƴ ŀǘǘŜƴǘŜ ŘΩǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ǎŀ ǇŀǊǘΦ [ŀ ŎƻƭƻƴƴŜ Délai ƛƴŘƛǉǳŜ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
les délais de rigueur appliqué à chacun des dossiers à traiter.  

 

 

  



 

!ǳ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ǳƴŜ ƭƻǳǇŜΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀŎŎŝŘŜ ŀǳ ŘŞǘŀƛƭ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ [ΩŜƴ-ǘşǘŜ ŘΩǳƴ 
dossier reprend le nom du chèque sollicité, la référence du dossier, le statut dans lequel il se trouve 
ŀƛƴǎƛ ǉǳΩǳƴŜ ƛƴŘƛŎŀǘƛƻƴΦ [Ŝ ǊŜǎǘŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ŝǎǘ ǊŞǇŀǊǘƛ ŜƴǘǊŜ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŦƛŎƘŜǎ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜǎ ǎƻǳǎ ƭŀ 
ŦƻǊƳŜ ŘΩƻƴƎƭŜǘǎ Řƻƴǘ ƭes plus communes sont : 

- Le récapitulatif du dossier 
- [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ 
- [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ 
- Les informations sur la prestation 
- La liste des documents ajoutés au dossier 
- [ΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ 

! ŎŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜ ǇŜǳǾŜƴǘ ǎΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ƻƴƎƭŜǘǎ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Řǳ ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ ǎƻƭƭƛŎƛǘŞ Ŝǘ 
Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ όƻƴƎƭŜǘ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜύΦ 

Dans le récapitulatif Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǊŜǘǊƻǳǾŜ Ł ǘƛǘǊŜ ŘŜ ǎȅƴǘƘŝǎŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇǊŞǎŜƴǘŜǎ 
dans les autres fiches : le nom chèque ŎƻƴŎŜǊƴŞ ǇŀǊ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōénéficiaire 
Ŝǘ ƭŜ ǎƛŝƎŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ŎƘƻƛǎƛΣ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜΣ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ 
gestionnaire, le titre de la prestation ainsi que la description générale, la description de la finalité et 
le planning de la prestation. /ΩŜǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ǿƛŀ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ ǉǳΩǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ : 

π De consulter les informations financières du dossier (montant total de la prestation, 
montant du chèque, quote-ǇŀǊǘ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜΣ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ǇǳōƭƛǉǳŜύ ; 

π 5Ŝ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Řƻƴǘ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŀ 
ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ; 

π DΩŀƴƴǳƭŜǊ un dossier 9ƴ ŎƻǳǊǎ ŘΩŜȄŀƳŜƴ via un bouton rouge situé en bas de son écran si 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ǇƻǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ƻǳ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜΦ  

  



 

 

La fiche bénéficiaire ǊŜǇǊŜƴŘ Ł ƭŀ Ŧƻƛǎ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇǊƻǇǊŜǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ όǘȅǇŜ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴΣ 
numéro BCE, dénominations, forme juridique, codes NACE, types de PME, numéro et titulaire IBAN) 
Ƴŀƛǎ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ Řǳ ǎƛŝƎŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ όƴƻƳ Ŝǘ ŀŘǊŜǎǎŜύ Ŝǘ ŘŜ ŎƘŀǉǳe contact (prénom, nom, 
email, téléphone et fonction) sélectionnés dans le dossier. 

De la même manière, la fiche prestataire ǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ όƴǳƳŞǊƻ ./9Σ 
dénominations, codes NACE, numéro et titulaire IBAN, nom et adresse du siège social et du siège 
ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴύ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ŎƘŀǉǳŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Řŀƴǎ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ όǇǊŞƴƻƳΣ ƴƻƳΣ Ŝmail, 
téléphone et fonction). 

[ΩƻƴƎƭŜǘ prestation ŘŞǘŀƛƭƭŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭŀ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ǾƛǎŞŜ Řŀƴǎ ƭŜ 
dossier : statut de la prestation, titre, type, référence, dates de la prestation, description générale, 
ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŦƛƴŀƭƛǘŞΣ ǇƭŀƴƴƛƴƎΣ ŘŀǘŜ ŘΩŜȄǇƛǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻŦŦǊŜ et si le prestataire fait appel à un sous-
traitant et le détail de celui-ci le cas échéant. 

Si des spécificités supplémentaires étaient requises dans le type de chèque sollicité par le dossier, une 
ŦƛŎƘŜ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ǎΩƛƴǘŜǊŎŀƭŜ ŀǇǊŝǎ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴΦ /ŜƭƭŜ-Ŏƛ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǊŞǇƻƴǎŜǎ 
ŜƴŎƻŘŞŜǎ ǇŀǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 



 

Sur la fiche DocumentsΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǊŜǘǊƻǳǾŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ƨƻƛƴǘǎ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ ¦ƴ ƧŜǳ ŘŜ 
ǘǊƻƛǎ ƛŎƾƴŜǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŘƛǎǘƛƴƎǳŜǊ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ŎƘŀǉǳŜ ŦƛŎƘƛŜǊΦ /Ŝ ŘŜǊƴƛŜǊ Ŝǎǘ ǇǊŞŎŞŘŞ ŘΩǳƴ ƳŀǊǉǳŜǳǊ ŘŜ 
ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ǾŜǊǘ ǎΩƛƭ ŀ ŞǘŞ ǾŀƭƛŘŞ ǇŀǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ ŘΩǳƴ ǎŀōƭƛŜǊ ōƭŜǳ ǎΩƛl est en attente de validation 
ƻǳ ŘΩǳƴŜ ŎǊƻƛȄ ǊƻǳƎŜ ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƴƻƴ ǾŀƭƛŘŜΦ [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ 
ŎƘŀǉǳŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ǳƴ ǆƛƭ ŀǳ ōƻǳǘ ŘŜ ƭŀ ƭƛƎƴŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘŜΦ {Ωƛƭ 
souhaite télécharger un document, il doit soit cliquer sur le nom du document correspondant soir sur 
le bouton représentant un nuage avec une flèche.  

[ΩƻƴƎƭŜǘ Historique ǊŜǇǊŜƴŘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŀǇǇƻǊǘŞŜǎ Řŀƴǎ ŎƘŀǉǳŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǎƻǳǎ ŦƻǊƳŜ 
ŘΩǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘΩŞǾŝƴŜƳŜƴǘǎΦ tƻǳǊ ŎƘŀŎǳƴ ŘŜ ŎŜǎ ŞǾŝƴŜƳŜƴǘǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ŘŜ 
ǉǳŜƭ ǘȅǇŜ ŘΩŞǾŝƴŜƳŜƴǘ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘΣ ǉǳŀƴŘ ƛƭ ŀ Ŝǳ ƭƛŜǳ Ŝǘ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ƭŜǎ ŀǳǘŜurs et destinataires des emails 
ŜƴǾƻȅŞǎΦ [Ŝ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŀ ƭƻǳǇŜ ŘΩǳƴ ŞǾŝƴŜƳŜƴǘ ǇŜǊƳŜǘ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ 
détaillées de celui-Ŏƛ Ŝǘ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŜƳŀƛƭ ŜƴǾƻȅŞ ǇŀǊ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜΦ 



 



 

  



2 INITIER UN NOUVEAU DOSSIER 

QUI Υ [ΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ Ŝǎǘ 
accessible uniquement pour les ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ƻǳ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘΩǳƴŜ 
organisation prestataire. La plateforme permet au bénéficiaire ŘΩƛƴƛǘƛŜǊ 

une nouvelle demande que le prestataire pourra compléter. 

 

¢ƻǳǘŜ ǎƻŎƛŞǘŞ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜΣ ǉǳΩŜƭƭŜ ǎƻƛǘ ǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ƻǳ ǳƴ tƻǊǘŜǳǊ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘǎΣ ǇŜǳǘ ƛƴƛǘƛŜǊ ǳƴŜ 
ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ Ǿƛŀ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǿŜō /ƘŝǉǳŜǎ-entreprises. Le prestataire pourra poursuivre 
ƭΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝǘ ƭŜ ǎƻǳƳŜǘǘǊŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ 

 

 

 

[ΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ Ǿƛŀ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ + Nouvelle demande situé en haut à droite de 
ƭΩécran Dossiers Chèques. Au clic de ce bouton, le système démarre un processus dΩƛƴƛǘƛŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 
nouvelle demande de dossier qui comporte plusieurs étapes : 

1. Sélection du type de chèque pour lequel le contact souhaite introduire un dossier ; 
2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ǉǳƛ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ; 
3. Sélection du prestataire à associer au dossier  
4. Récapitulatif  
5. Documents 
6. Confirmation 

  



 

 

2.1 LƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ς Type de chèque 

Statut du dossier :  01. En cours dɅintroduction ɀ Type 

[ŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŞǘŀǇŜ Řŀƴǎ ƭΩƛƴƛǘƛŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ 
ǇƻǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎƻǳƘŀƛǘŜ initier son dossier. 

 



 

 

La liste des types de chèque disponibles à un utilisateur dépend de son profil. 

Le système filtre cette liste sur base du ǘȅǇŜ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ auquel le contact est lié. Ainsi, un utilisateur 
ne verra dans la liste que les types de chèques disponibles pour les Porteurs de Projets ǎΩƛƭ ƴΩŜǎǘ ƭƛŞ 
ǉǳΩŁ ŘŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ de ce type, et uniquement ceux disponibles ŀǳȄ ta9 ǎΩƛƭ ƴΩŜǎǘ ƭƛŞ ǉǳΩŁ ŘŜǎ 
entreprises de ŎŜ ǘȅǇŜ Ƴŀƛǎ ŀǳǊŀ ŀŎŎŝǎ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ des chèques destinés aux Porteurs de projets et 
ŀǳȄ ta9 ǎΩƛƭ Ŝǎǘ ƭƛŞ Ł ŘŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ des deux types. 

La liste des chèques réservés aux PME est de plus filtrée sur base du type de PME. Il aura accès à 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƘŝǉǳŜǎ ta9 ŀǳȄǉǳŜƭǎ ŀǳ Ƴƻƛƴǎ ǳƴŜ ŘŜ ǎŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ǇŜǳǘ ǇǊŞǘŜƴŘǊŜΦ 

/ŜǊǘŀƛƴǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜǎ ƴΩŞǘŀƴǘ Ǉŀǎ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜǎ ǇƻǳǊ ŘŜǎ ŎƻŘŜǎ b!/9 ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊǎΣ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ǘȅǇŜǎ 
de chèque est également filtrée sur base des codes NACE des entreprises auxquelles le contact est lié. 
!ƛƴǎƛΣ ǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ƴŜ ǇƻǳǊǊŀ ŀŎŎŞŘŜǊ ǉǳΩŁ ŘŜǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ŀǳ Ƴƻƛƴǎ ǳƴ ŘŜǎ ŎƻŘŜǎ 
b!/9 ŘΩǳƴŜ ŘŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƛƭ Ŝǎǘ ƭƛŞ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜȄŎƭǳ ǇŀǊ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜΦ 

Le système vérifie également pour chaque entreprise bénéficiaire les montants déjà consommésΣ ǉǳΩƛƭ 
ǎΩŀƎƛǎǎŜ Řǳ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŎƻƴǎƻƳƳŞ ǇƻǳǊ ǳƴ ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ Ŝƴ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊΣ ǇƻǳǊ ǳƴ ǇƛƭƛŜǊ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ ƻǳ ŘŜ 
la limite sollicitable pour une période donnée tout type de chèque confondu. Un contact ƴΩŀǳǊŀ ŀŎŎŝǎ 
ǉǳΩŀǳȄ ŎƘŝǉǳŜǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭs ŀǳ Ƴƻƛƴǎ ǳƴŜ ŘŜ ǎŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŎƻƴǎƻƳƳŞ ƭŀ ǘƻǘŀƭƛǘŞ ŘΩǳƴ ŘŜǎ 
montants vérifiés par le système. 

{ƛ ŀǳŎǳƴ ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ ƴΩŜǎǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǇƻǳǊ ƭŜ ǇǊƻŦƛƭ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŀ ǎǳǊ 
ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩƛƴŦƻǊƳŜǊŀ ŘŜ ƭŀ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴΦ Lƭ ǎŜǊŀ Řŀƴǎ ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ 
dossier.  

 



±ƛŀ ǳƴ ŜƴŎŀǊǘ ƎǊƛǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ŦŀƛǊŜ une recherche parmi la liste des chèques 
ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎΦ Lƭ ǇŜǳǘ ŀƛƴǎƛ ŦƛƭǘǊŜǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ŎŀǎŜǎ Ł ŎƻŎƘŜǊΣ ǎǳǊ ōŀǎŜ Řǳ ǘȅǇŜ ŘŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ς 
Porteur de Projet ou PME ({Ωƛƭ ƴΩŜǎǘ ƭƛŞ ǉǳΩŁ ŘŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ŘΩǳƴ ǎŜǳƭ ǘȅǇŜΣ ŎŜ ŦƛƭǘǊŜ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘǊŀ Ǉŀǎ) 
et du pilier auquel le type de chèque est raccroché ς Formation, Conseils ou Coaching. Il peut 
également faire une recherche par mots-ŎƭŞǎΦ [ŀ ƭƛǎǘŜ ǎΩŀŦŦƛƴŜ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ 
utilisés. 

 

 

 

2.2 LƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ς Bénéficiaire 

Statut du dossier :  01. En cours dɅintroduction ɀ Bénéficiaire  

[ŀ ǎŜŎƻƴŘŜ ŞǘŀǇŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ǉǳƛ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ 
de la demande. 

2.2.1 Sélectionner un bénéficiaire 

[ŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ Ł ŀǎǎƻŎƛŜǊ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ǎŜ Ŧŀƛǘ Ǿƛŀ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜΦ Les 
entreprises présentes dans la liste correspondent uniquement aux entreprises auxquelles 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ƭƛŞΦ /ŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜ Ŝǎǘ ŦƛƭǘǊŞŜ ǎǳǊ ōŀǎŜ Řǳ public ciblé par le type de chèque ς PME ou 
tƻǊǘŜǳǊ ŘŜ tǊƻƧŜǘΦ  [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜ 
sur base du numéro de BCE1 (entreprise), Numéro de Registre National (porteur de projet) ou encore 
Řǳ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŘŜǳȄ ŎŀǎΦ 

[ƻǊǎǉǳŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜ ƭŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ƭǳƛ ŎƻƴŦƛǊƳŜ  ǉǳŜ ŎŜƭǳƛ-ci a 
correctement été associé au dossier. 

 

1 Les numéros BCE des entreprises enregistrées auprès de la Banque Carrefour des Entreprises se trouvent sur le 

site internet de la BCE : http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknaamfonetischform.html?lang=fr où il est 
possible de faire une recherche par mots-clés. 



 

2.2.2 {ŀƛǎƛǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ 

[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ǎǇŞŎƛŦƛŜǊ ƭŜ ǎƛŝƎŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜǎ 
ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞΣ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ Ŝǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǉǳƛ ǎǳƛǾǊƻƴǘ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ Ǿƛŀ ŘŜǎ ƭƛǎǘŜǎ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜǎΦ 
Pour introduire le dossier : 

π La sélection du ǎƛŝƎŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ et dΩun ŎƻƴǘŀŎǘ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞ est obligatoire et unique quel 
ǉǳŜ ǎƻƛǘ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘŜ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŎƛōƭŜ Řǳ ŎƘŝǉǳŜ ς PME et Porteur de Projets ; 

π [ŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ contact de référence est obligatoire pour un chèque destiné aux PME mais 
reste optionnel pour un chèque visant les Porteurs de Projets ; 

[ŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŦŀŎǳƭǘŀǘƛǾŜΣ 
tƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ Ŝǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŞǎ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 

Il est important de souligner que seuls les contacts associés spécifiquement dans le dossier pourront 
avoir accès à celui-ŎƛΣ ǉǳŜ ŎŜ ǎƻƛǘ Ŝƴ ƭŜŎǘǳǊŜ ƻǳ Ŝƴ ŞŘƛǘƛƻƴΦ [Ŝǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘǊƻƴǘ Ǉŀǎ ƴƛ Řŀƴǎ 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ Dossiers ni dans le Tableau de bord ŘŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜΦ 



 

 

[ƻǊǎǉǳŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜǉǳƛǎŜǎ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ƛƭ ǇŜǳǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ 
le bouton Suivant >. 

 

2.2.3 Supprimer le bénéficiaire associé au dossier 

±ƛŀ ƭŜ ōŀƴŘŜŀǳ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ŝƴ ŀǊǊƛŝǊŜ Ŝǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘŜǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ ǎΩƛƭ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜ όƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ 
ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ŀǎǎƻŎƛŞǎ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇŀǊ ŜȄŜmple). Pour ce faire il doit : 

1. wŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ Řǳ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ нe signet du bandeau du 
processus : il accède à celui-ci en lecture. 

2. {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ Remplacer le 
bénéficiaire. 

3. Confirmer son choix dans la fenêtre qui lui demande confirmation : un message confirme 
que le bénéficiaire a correŎǘŜƳŜƴǘ ŞǘŞ ǎǳǇǇǊƛƳŞ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝǘ ƭΩΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ 
ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ Řǳ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ Ŝǎǘ ǊŞƛƴƛǘƛŀƭƛǎŞ 

4. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ Ŝǘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜǉǳƛǎŜǎ. 

 

Au clic du bouton Suivant >, ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀǊǊƛǾŜ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ tǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜΦ 



2.3 LƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ς Prestataire 

Statut du dossier :  01. En cours dɅintroduction ɀ Prestataire  

La 3e ŞǘŀǇŜ Řǳ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝǎǘ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ Řǳ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ 
intervenant dans le dossier. 

2.3.1 Sélectionner un prestataire 

[ŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ Ǿƛŀ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜΦ Les entreprises présentes dans la liste 
correspondent uniquement aux entreprises pouvant prester le chèque visé par la demande. Si le 
ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƘŝǉǳŜ Ŝǎǘ ǳƴ Ŏŀǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ ŘŜ ƭΩ!²9· ǉǳƛ ŀ ƴŞŎŜǎǎƛǘŞ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ǘƘŞƳŀǘƛǉǳŜǎΣ 
secteurs et marchés de la prestation préalablement, la liste des prestataires est filtrée sur base de ces 
données. 5ŀƴǎ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǊŀǇƛŘŜΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ 
par mots-clŞǎ Ŝƴ ƛƴǘǊƻŘǳƛǎŀƴǘ ǎƻƛǘ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŞŜΣ ǎƻƛǘ ǎƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ./92. 

 

¦ƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŎƻƴŦƛǊƳŜ ƭΩŀƧƻǳǘ Řǳ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 
prestataire souhaitée. 

LƻǊǎǉǳŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜΣ ǳƴ ŞŎǊŀƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭΩŀƧƻǳǘ Řǳ 
prestataire au dossier et confirme ƭΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞ Řǳ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜΦ 

 
2 Les numéros BCE des entreprises enregistrées auprès de la Banque Carrefour des Entreprises se trouvent sur le 

site internet de la BCE : http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknaamfonetischform.html?lang=fr où il est 
possible de faire une recherche par mots-clés. 



 

2.3.2 Supprimer le prestataire associé au dossier 

±ƛŀ ƭŜ ōŀƴŘŜŀǳ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ŝƴ ŀǊǊƛŝǊŜ Ŝǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘŜǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ ǎΩƛƭ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜ όƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ 
ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ ŀǎǎƻŎƛŞǎ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇŀǊ ŜȄŜƳple). Pour ce faire il doit : 

1. wŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ Řǳ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ оe signet du bandeau du 
processus : il accède à celui-ci en lecture. 

2. {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ Changer le 
prestataire. 

3. Confirmer son choix dans la fenêtre qui lui demande confirmation : un message confirme 
que le prestataire a correŎǘŜƳŜƴǘ ŞǘŞ ǎǳǇǇǊƛƳŞ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝǘ ƭΩensemble des informations 
ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ Řǳ prestataire est réinitialisé. 

4. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜ Ŝǘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜǉǳƛǎŜǎ. 
 

 

 

Au clic du bouton Valider les informationsΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ƛƴǾƛǘŞ Ł ǊŞŘƛƎŜǊ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ Ł ƭΩƛƴǘŜƴǘƛƻƴ 
du prestataire afin de ǾŀƭƛŘŜǊ ƭΩƛƴƛǘƛŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΦ  

 



 

Une fois le champ complété, le bouton Valider ǎΩŀŎǘƛǾŜΦ ¦ƴ ōƻǳǘƻƴ Annuler permet de revenir à 
ƭΩŞǘŀǇŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜΦ  [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŜƴǾƻȅŞ ǾŜǊǎ ƭŜ ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŀǘƛŦ ŘŜ ƭΩƛƴƛǘƛŀǘƛƻƴ Řu dossier.  

 

 

[Ŝǎ ǇǊƻŎƘŀƛƴŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ ŦƛƴŀƭƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ǎŜǊƻƴǘ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ǇŀǊ ƭŜ 
prestataire. 



 

 

2.4 IƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ς Documents 

Statut du dossier :  01. En cours dɅintroduction ɀ Documents   

Une fois que le prestataire a introduit toutes les informations liées au Prestataire et à la prestation, le 
bénéficiaire et/ou le prestataire sont invités à remonter les documents demandés dans le cadre du 
dossier.  Lƭ ƴΩŜǎǘ, à cette étape, plus possible de revenir en arrière (les étapes précédentes dans le 
bandeau des étapes sont griséesύ ŎŀǊ ŎΩŜǎǘ Ł ŎŜǘǘŜ ŞǘŀǇŜ ǉǳŜ ƭŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝǎǘ ŘŞŦƛƴƛŜΦ 

LΩŞŎǊŀƴ ŘŜs documents dresse la liste des documents requis pour soumettre la demande de chèque à 
ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ [ŀ demande de chèque signée par le bénéficiaire et la convention signée par le 
bénéficiaire et le prestataire contiennent des informations relatives au dossier et sont obligatoirement 
requis pour soumettre un dossier, tout type de chèque confondu. Dans certains types de chèques, des 
documents additionnels peuvent être ŘŜƳŀƴŘŞǎ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 

 

 



 

2.4.1 Télécharger les documents à signer 

tƻǳǊ ǎƛƎƴŜǊ Ŝǘ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǊŜǉǳƛǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ : 

1. Télécharger ceux-ci via le bouton de téléchargement situé à droite de chaque document ; 
2. Les imprimer afin de les faire signer et compléter par les personnes désignées ; 
3. Scanner les versions signées au format papier pour pouvoir les ajouter au format 

informatique au dossier.  

2.4.2 Joindre les documents requis au dossier 

tƻǳǊ ƧƻƛƴŘǊŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ł ǎƻƴ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ǎƻƛǘ : 

- /ƭƛǉǳŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŜƴŎŀŘǊŞ ŘΩŀƧƻǳǘ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ : il pourra sélectionner un fichier sur son 
ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ Ŝǘ ƭŜ ŎƘŀǊƎŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ 

- Effectuer un drag&drop (glisser-déposer) ŘŜ ǎƻƴ ŦƛŎƘƛŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ : il doit 
sélectionner le document à ajouter sur son ordinateur, cliquer dessus et, sans lâcher le clic 
ŘŜ ǎŀ ǎƻǳǊƛǎΣ ƭŜ ŦŀƛǊŜ ƎƭƛǎǎŜǊ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ Lƭ ǇŜǳǘ ƭŃŎƘŜǊ ǎŀ ǎƻǳǊƛǎ 
ƭƻǊǎǉǳŜ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘΩŀƧƻǳǘ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ŜƴŎŀŘǊŞ Ŝƴ ǾŜǊǘΦ  

Les seuls formats de documents acceptés sur la plateforme sont les JPG, PNG et PDFΦ {ƛ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
charge un document dont le format ne correspond pas à ces formats, un message lui signalera que le 
ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƴΩŀ Ǉǳ şǘǊŜ ŜƴǾƻȅŞΦ 

[ƻǊǎǉǳŜ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƘŀǊƎŞ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŎƻƴŦƛǊƳŜ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǉǳΩƛƭ ŀ 
correctement été ajouté au dossier. Une fenêtre lui propose alors automatiquement de précisé le type 
ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǉǳƛ ǾƛŜƴǘ ŘΩşǘǊŜ ŀƧƻǳǘŞ ǇŀǊƳƛ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴte prédéfinie. Sur cette fenêtre, 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜ ƴƻƳ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ǉǳƛ ǾƛŜƴǘ ŘΩşǘǊŜ ŀƧƻǳǘŞΦ [Ŝ nom et 
le type de document étant des informations obligatoiresΣ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ŜƳǇşŎƘŜǊŀ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘŜ 
ǇƻǳǊǎǳƛǾǊŜ ǎΩƛƭ ƻƳŜǘ ŘŜ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩǳƴŜ ŘŜ ŎŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎΦ 

 

 

 








































