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T CONSULTER UN DOSSIER

Chagque demande de cheque introduite aupres de I'administration est consultable sur la plateforme
Cheques-entreprises par les organisations liées au dossier quel que soit le statut dans lequel il se
trouve.

Les utilisateurs peuvent suivre I'évolution de leurs dossiers et accéder au détail de ceux-ci en cliquant
sur le bouton représentant une loupe, soit via la vue Dossiers, soit depuis leur Tableau de bord. 1l est
important de préciser que seuls les contacts spécifiquement nommeés dans les dossiers peuvent avoir
acces a ceux-ci que ce soit en lecture ou en édition. Les dossiers n’apparaitront pas ni dans I'onglet
Dossiers ni dans le Tableau de bord des autres contacts de I'entreprise bénéficiaire.

La vue Dossiers dresse la liste de I’'ensemble des dossiers introduits pour les organisations bénéficiaires
auxquelles ils sont liés. La colonne statut, sur laquelle I'utilisateur peut faire un tri, donne un apercu
de I'état dans lequel chaque dossier se trouve.

Dans le tableau Dossiers a traiter de son Tableau de bord, I'utilisateur ne voit que les dossiers pour
lesquels I'administration est en attente d’une action de sa part. La colonne Délai indique a I'utilisateur
les délais de rigueur appliqué a chacun des dossiers a traiter.

Chéques- 2o Bencficizire & Pierre Marlin v
ﬁ entreprises

Dossiers Cheques © Nowvelle demande

| Tableau de bord

&= Dossiers Chéques

Prestataire Bénéficiaire Statut Etape Chaque

£ 0152100416

#% Chéque Diagnostic croissance et développement 14. Prestation cloturée - rapport approuvé - m
d'entreprise
& 01522008
& 0152200020 05. Dassier intraduit - 8 exarmen & Ls suite d'un camplément
18 Chique Accompagnemant erolssanee et développement .
" dlinformation
‘entreprise
20152100418
£ Chique Diagnostic croissance et développement (4. Dossier introduit - en attente d'un complément dinformation  Rejet automatique dans 27 jours @

dentreprise

& 0151800324
£ Chéque Maturité numérique

Walidation automatigue dans in about 12
03. Dossier introduit - en cours d'examen h
ours

01. En cours d'intraduction
#2 Chaque Conseil & La création d'entreprise

i m
n -



Chéques- 2o Benéficiaire & Pierre Martin
entreprises

DOSSIERS A TRAITER
Iu Tableau de bord

& Dossiers Chiques

20152100418

£ Chique Disgnestic croissanee et développement d'entreprise

04. Dossier introduit - en attente d'un complément Rejet automatique dans 27
dlinformation jours

01. En cours d'introduction - ?

Rejet sutomatique dans 28
6. Dassier introduit - e attents du paement de la quotaspart |- “ @

jours

£ Chique Conseil 4 La création d'entreprise

20152200919

nement croissance et développement

d'entreprise

DOSSIERS RECENTS (5 DERNIERS DOSSIERS)

20152100418 AN

ens o Sinforrma » o
= i Disgostic croissance ot développement  ntrepise Rvosuenes 0. Dossierintroduit - en attente d'un complément d'information 08/04/2024 ag
) 05. Dossier intraduit - en examen 3 la suite d'un complément diinformation  08/04/2024
grement cralssance et développement d'entreprise
14. Prestation cldturée - rapport approuvé 050472024 a@
&0152100415
oo . 05. Dossier introduit - en examen & la suite d'un complément diinformation  05/D4/2024 au
& Chéque Disgnostic croissance et développement d'entreprise
i 01. En cours dintroduction 0510412024 apz
& Chéque Conseil & La création d'entreprise n

Au clic sur le bouton représentant une loupe, I'utilisateur accéde au détail du dossier. L’en-téte d’'un
dossier reprend le nom du cheque sollicité, la référence du dossier, le statut dans lequel il se trouve
ainsi qu’une indication. Le reste des informations est réparti entre plusieurs fiches accessibles sous la
forme d’onglets dont les plus communes sont :

- Le récapitulatif du dossier

- Lesinformations relatives a I'organisation bénéficiaire
- Lesinformations relatives a I'organisation prestataire
- Lesinformations sur la prestation

- Laliste des documents ajoutés au dossier

- L’historique

A cette liste peuvent s’ajouter des onglets supplémentaires en fonction du type de chéque sollicité et
en fonction de I'état d’avancement du dossier (onglet paiement par exemple).

Dans le récapitulatif du dossier, |'utilisateur retrouve a titre de synthése des informations présentes
dans les autres fiches : le nom cheque concerné par le dossier, le nom de I'organisation bénéficiaire
et le siege d’exploitation choisi, le nom de l'organisation prestataire, le nom de |'organisation
gestionnaire, le titre de la prestation ainsi que la description générale, la description de la finalité et
le planning de la prestation. C’est également via cet écran qu’un utilisateur a la possibilité :

- De consulter les informations financiéres du dossier (montant total de la prestation,
montant du chéque, quote-part bénéficiaire, montant de I'intervention publique) ;

- De consulter le suivi des demandes de complément d’information dont le dossier a
éventuellement fait I'objet ;

- D’annuler un dossier En cours d’examen via un bouton rouge situé en bas de son écran si
I'utilisateur est contact d’autorité pour I'organisation bénéficiaire ou prestataire.



a - DOSSIER N° 0152100418 04, Dossicr introduit - en attonte d'un complément dinformation

ORGANISATIONS & CHEQUE

Chaque
Bénéficinire
Code Nace séleationné

Sikge diexplotation

Prestataire

Gastioanaire Sarvics public de Wallsnie Eearamis, emplol, racherche

PRESTATION

Description générale description
Description de la finatieé description

Planning de La presation Piaaning

10000.00€ 000€
8000.00€ 000€
2000.00€ o00€
2000.00€ o00€

La fiche bénéficiaire reprend a la fois des informations propres a I'organisation (type d’organisation,
numéro BCE, dénominations, forme juridique, codes NACE, types de PME, numéro et titulaire IBAN)
mais également le détail du siege d’exploitation (nom et adresse) et de chaque contact (prénom, nom,
email, téléphone et fonction) sélectionnés dans le dossier.

De la méme maniere, la fiche prestataire présente le détail de I'organisation prestataire (numéro BCE,
dénominations, codes NACE, numéro et titulaire IBAN, nom et adresse du siege social et du siege
d’exploitation) ainsi que le détail de chaque contact sélectionné dans le dossier (prénom, nom, email,
téléphone et fonction).

L'onglet prestation détaille I'ensemble des données relatives a la prestation de service visée dans le
dossier : statut de la prestation, titre, type, référence, dates de la prestation, description générale,
description de la finalité, planning, date d’expiration de I'offre et si le prestataire fait appel a un sous-
traitant et le détail de celui-ci le cas échéant.

Si des spécificités supplémentaires étaient requises dans le type de chéque sollicité par le dossier, une
fiche supplémentaire s’intercale apres la fiche prestation. Celle-ci reprend I'ensemble des réponses
encodées par |'utilisateur.



DOCUMENTS

Documents requis :
+ Intraduction du dossicr

+ Rapport de prestation

Justificatian prérequis pef - Dosument validé Justification dossice prérequis =]
Demande.pdf  Documeant valids Demards de chéque sgnée u
Diéelarstion PME.pdf  Dostumeant valicd Déclaration sur Mhoaneur - Tast PME u
Diéclaration Minimis. pdf  Dostumeznt valicd Déclaration sur Mhoancur - Aides B2 minimis u
Conventianpdf  Document validd Comventian signéa O

Sur la fiche Documents, I’utilisateur retrouve I'ensemble des documents joints au dossier. Un jeu de
trois icones permet de distinguer I'état de chaque fichier. Ce dernier est précédé d’un marqueur de
validation vert s’il a été validé par I'administration, d’un sablier bleu s’il est en attente de validation
ou d’une croix rouge s’il s’agit d’'un document non valide. L'utilisateur a la possibilité de visualiser
chaque fichier en cliquant sur le bouton représentant un ceil au bout de la ligne correspondante. S'il
souhaite télécharger un document, il doit soit cliquer sur le nom du document correspondant soir sur
le bouton représentant un nuage avec une fléche.

L'onglet Historique reprend I’'ensemble des modifications apportées dans chaque dossier sous forme
d’une liste d’évenements. Pour chacun de ces évenements, |'utilisateur a la possibilité de visualiser de
quel type d’évenement il s’agit, quand il a eu lieu et qui sont les auteurs et destinataires des emails
envoyés. Le clic sur la loupe d’un évenement permet a l'utilisateur d’accéder aux informations
détaillées de celui-ci et de visualiser I'email envoyé par le systéme.



DOSSIER N° 0152100418 04. Dossier introduit - en attente d'un complément d'information

Cheque Diagnostic croissance et développement d'entreprise
Introduction Recevabilité Palement Dépbt du rapport Analyse Paiement Cléture
du dossicr do dossier de {3 quote-part de prestation de (a3 prestation du prestataire du dossier
© ®

EMAILS DE NOTIFICATION

T HEURE SLUET DESTINATAIRE ACTIONS

09/04/2024 3 [04_BENEFICIAIRE_TOUS] Dossier n°0152100418 - Attente de compléments . ) a
3 & pierre.martin@adn.be

13:53 d'informations

09/04/2024 3 [04_BENEFICIAIRE_TOUS] Dossier n°0152100418 - Attente de compléments : a
7 § hugues.martin@adn.be

13:53 d'informations

4 3 Pl TATAIRE T i 418 - 3

09/04/2024 3 [04_PRESTATAIRE TOUS] Dossier 10152100418 - Attente de compléments . e a

13:53 d'informations

09/04/2024 3 [04_PRESTATAIRE_TOUS) Dossier n°0152100418 - Attente de compléments ; n
7 g jdupont@wavenet.be

13:53 d'informations

09/04/2024 3 [Of_PRESTATAIRE_TOUS] Dossier n®0152100418 - Attente de compléments @b a

13:53 d'informations

08/04/2024

16:22 i Accusé de réception de la demande de chéque j.petit@wavenet be a

08/04/2024 3

16:22 = Accusé de réception de la demande de chéque jdupont@wavenetbe a

08/04/2024 3

16:22 s Accusé de réception de la demande de chéque jarand@wavenet.be a

08/04/2024 3

16:22 ot Accusé de réception de la demande de chéque jgrand@wavenet.be a

08/04/2024 3

1622 2 Récapitulatif de la demande de chéque pierre.martin@adn.be n



Historique

DETAIL DE L'EMAIL

Sujet [04_BEMNEFICIAIRE_TOUS] Dossier n*0162100418 - Attente de compléments d'informations
Envoyé a pierre.martini@adn.be
Date 09/04/2024 a2 13:63

CONTENU DE L'EMAIL

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et développement d'entreprise - Dossier n®0152100418 - Attente de compléments d'informations

Bonjour,
Service public de Wallonie Economie, emploi, recherche a recu votre demande de chéque :
* Dossier n°0152100418
» Bénéficiaire : AGENCE DU NUMERIQUE
133 Avenue Prince de Litge{)B) - 5100 Mamur
» Prestataire : WAVENET
» Intitule de la prestation : Titre
» Chiaque accordé : Croissance - Chiéque Diagnostic croissance et développement d'entreprise
» Montant du chéque accordé - 8.000,00 €
* Quote-part: 0% (0 €)
» Intervention publique : 50 % (4.000.00 €}
Aprés examen, cette demande est considérée incompléte pour la raison suivante ©
Weuillez préciser la description des compétences

Les informations manquantes doivent nous parvenir avant le 09/04/2024. Passé ce délai, nous serons dans Uobligation de considérer que vous abandonnez votre
demanda.

Afin de compléter votre dossier, veuillez cliquer ici.

Cordialement,

L'équipe Cheques-entreprises



2 INITIER UN NOUVEAU DOSSIER
T B
I
()}

Toute société bénéficiaire, qu’elle soit une entreprise ou un Porteur de projets, peut initier une
demande de cheque via I'application web Chéques-entreprises. Le prestataire pourra poursuivre
I'introduction du dossier et le soumettre a 'administration.

Cheques- 2o Bénéficisire & Pierre Martin ~
% entreprises

Dossiers Chéques

Prestataire Bénéficiaire Statut Etape Chaque

L'introduction d’une nouvelle se fait via le bouton situé en haut a droite de
I’écran Dossiers Cheques. Au clic de ce bouton, le systeme démarre un processus d’initiation d’une
nouvelle demande de dossier qui comporte plusieurs étapes :

1. Sélection du type de chéque pour lequel le contact souhaite introduire un dossier ;
Sélection de I'entreprise bénéficiaire qui fait I'objet de la demande ;

Sélection du prestataire a associer au dossier

Récapitulatif

Documents

Confirmation

oukwnN



re & Plerre Martin v

Chéques-
entreprises

| Tableau de bord

Introduire une nouvelle demande

Sélection du chéque o Chique

&=  Dossiers Chiques

FILTRER LES CHEQUES

e Catsgorie
Porteur de projet B Toutes les catégories @
Pour quel chéque souhaitez-vous introduire une demande 7
O B Crissance Croissance - Chéque Diag i et dé d'entreprise

O R Crissance Croissance - Chique Accompagnement craissance et développement d'entreprise
O B imermsionatimion Internationalisation - Chégque Booster export

O R iternationatisstion Internationalisation - Chéque Consultance export

O R muménque Numérique - Chéque Maturité numérique

O R numéque Numérique - Chéque Cybersécurité

O B Teansmission Transmission - Chique transmission

© 4 Transmissicn Transmission - Chégue Transmission

© 4 Création Création - Chéque Conseil & la création d'entreprise

OB créatian Création - Chéque Conseil 3 la eréation d'entreprise

© B Farmaan 3 1s créstion dentregrize. Création - Chigue Formation & La création d'entreprise - PME

O & Formation 3 a création dentreprize. Création - Chitque Formation & la création d'entreprise - PP

oR & i - Cheque de rég

of S - Chéque de rég: DAS
oR Squlari - Chéque de régularisation DFP
oR g i - Chégue de régularisation DPFT

2.1 Introduction d’un nouveau dossier — Type de chéque

01. En cours d'introduction - Typ

La premiere étape dans l'initiation d’un nouveau dossier consiste a sélectionner le type de cheque
pour lequel I'utilisateur souhaite initier son dossier.



2o Bénéficiaire & Pierre Martin W

Introduire une nouvelle demande

Création - Chéque Conseil & Lz création
d'entreprise

° Chique

Sélection du chéque

FILTRER LES CHEQUES

Catégorie

PME
Porteur de projst Toutes les catégories v

Pour quel chéque souhaitez-vous introduire une demande 7

B criszance Croissance - Chéque Diagnoslic croissance el développement d'entreprise
B crissance Croissance - Chéque Accompagnement croissance et développement d'entreprise
B imermsticnatismian Internationalisation - Chigque Booster export
B imermsticnatismian. Internationalisation - Chigque Consullance export
A ruménque Numérique - Chigue Maturité numérique
A muménque Numérique - Chégue Cybersécurité
A Transmissicn Transmission - Chéque transmission
# Transmizmien Transmission - Cheque Transmission
# Créstion Création - Chéque Conseil 3 La création d'entreprise
® B coéation Création - Chéque Conseil 4 la création d'entreprise
B Formation 3 1s extstion dientreprise. Création - Chéque Formation 3 la création d'entreprise - PME
2 création dentreprize Création - Chéque Formation & La création d'entreprise - PP

Régularisation - Chéque de régularisation

B reguisisation Régularisation - Chéque de régularisation DAS
g q g

R Régulaisation Régularisation - Chéque de régularisation DFP

La liste des types de cheque disponibles a un utilisateur dépend de son profil.

Le systeme filtre cette liste sur base du type d’entreprise auquel le contact est lié. Ainsi, un utilisateur
ne verra dans la liste que les types de cheques disponibles pour les Porteurs de Projets s’il n’est lié
gu’a des entreprises de ce type, et uniquement ceux disponibles aux PME s’il n'est lié qu’a des
entreprises de ce type mais aura acces a I'ensemble des chéques destinés aux Porteurs de projets et
aux PME s'il est lié a des entreprises des deux types.

La liste des cheques réservés aux PME est de plus filtrée sur base du type de PME. Il aura accés a
I’ensemble des cheques PME auxquels au moins une de ses entreprises peut prétendre.

Certains types de cheques n’étant pas accessibles pour des codes NACE particuliers, la liste des types
de cheque est également filtrée sur base des codes NACE des entreprises auxquelles le contact est lié.
Ainsi, un utilisateur ne pourra accéder qu’a des types de chéque pour lesquels au moins un des codes
NACE d’une des entreprises a laquelle il est lié n’est pas exclu par le type de chéque.

Le systeme vérifie également pour chaque entreprise bénéficiaire les montants déja consommés, qu’il
s’agisse du montant consommé pour un type de cheque en particulier, pour un pilier particulier ou de
la limite sollicitable pour une période donnée tout type de cheque confondu. Un contact n’aura acces
gu’aux cheques pour lesquels au moins une de ses entreprises n’a pas consommé la totalité d’un des
montants vérifiés par le systeme.

Si aucun type de cheque n’est disponible pour le profil de I'utilisateur, un message apparaitra sur
I’écran de sélection et I'informera de la situation. Il sera dans I'impossibilité d’introduire un nouveau
dossier.



Via un encart gris, I'utilisateur a la possibilité de faire une recherche parmi la liste des chéques
disponibles. Il peut ainsi filtrer la liste, a I'aide de cases a cocher, sur base du type de bénéficiaire —
Porteur de Projet ou PME (S’il n’est lié qu’a des entreprises d’un seul type, ce filtre n’apparaitra pas)
et du pilier auquel le type de cheque est raccroché — Formation, Conseils ou Coaching. Il peut
également faire une recherche par mots-clés. La liste s’affine en fonction des critéres de recherche
utilisés.

Introduire une nouvelle demande

Sélection du chégque

FILTRER LES CHEQUES

PME Catégorie

Parteur de projet Toutes les catégories B

2.2 Introduction d’un nouveau dossier — Bénéficiaire

La seconde étape de I'introduction d’un dossier consiste a sélectionner le bénéficiaire qui fait I'objet
de la demande.

2.2.1 Sélectionner un bénéficiaire

La sélection de I'organisation bénéficiaire a associer au dossier se fait via une liste déroulante. Les
entreprises présentes dans la liste correspondent uniquement aux entreprises auxquelles
I'utilisateur est lié. Cette liste est filtrée sur base du public ciblé par le type de cheque — PME ou
Porteur de Projet. L'utilisateur a également la possibilité d’effectuer une recherche dans cette liste
sur base du numéro de BCE! (entreprise), Numéro de Registre National (porteur de projet) ou encore
du nom de I'entreprise dans les deux cas.

Lorsque l'utilisateur sélectionne le bénéficiaire du dossier, un message lui confirme que celui-ci a
correctement été associé au dossier.

! Les numéros BCE des entreprises enregistrées auprés 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 ou il est
possible de faire une recherche par mots-clés.




Introduire une nouvelle demande
Creation - Cheégue Conseil & la

créabion dentraprise
Quelle sera l'entreprise bénéficiaire 7

O Recherche rapide /  Chégue

o Bénéficiaire

AdH

2.2.2 Saisir les informations relatives a I'organisation bénéficiaire

L'utilisateur doit ensuite spécifier le siege d’exploitation de I'organisation bénéficiaire ainsi que les
contacts d’autorité, de référence et d’information qui suivront le dossier via des listes déroulantes.
Pour introduire le dossier :

- Lasélection du siege d’exploitation et d'un contact d’autorité est obligatoire et unique quel
gue soit le type de d’organisation cible du cheque — PME et Porteur de Projets ;

- Lasélection d’un contact de référence est obligatoire pour un cheque destiné aux PME mais
reste optionnel pour un chéque visant les Porteurs de Projets ;

La sélection d’un contact d’information est facultative,

Plusieurs contacts de référence et d’information peuvent étre associés au dossier.

Il est important de souligner que seuls les contacts associés spécifiquement dans le dossier pourront
avoir acces a celui-ci, que ce soit en lecture ou en édition. Les dossiers n’apparaitront pas ni dans
I’onglet Dossiers ni dans le Tableau de bord des autres contacts de I'entreprise bénéficiaire.



Introduire une nouvelle demande
Création - Chégue Conseil & la
création d'entreprise
Quelle sera U'entreprise bénéficiaire ?
Chégue

Dénomination :

AdN AGENCE DU NUMERIQUE
° Bénéficiaire

@ Le bénéficiaire est éligible.
) Sélectionnez le sitge d'exploitation concerné par cette demande *

Awenue Prince de Libge(IB) 133 5100 Mamur e
Sélectionnez le code NACE du bénéficiaire *

84130 Administration publique {tutelle) des activités éconamigues e

Sélectionnez le contact d'autorité concerné par cette demande *

Pierre Martin -

Sélectionnez le(s) contact|s) de référence concerné(s) par cette demande

Pierre Martin r

Sélectionnez le(s) contact(s) 3 informer concerné(s) par cette demande

Lorsque I'utilisateur a sélectionné I’ensemble des informations requises sur I'écran, il peut cliquer sur
le bouton

2.2.3 Supprimer le bénéficiaire associé au dossier

Via le bandeau de processus, 'utilisateur a la possibilité de revenir en arriére et de modifier les
informations du dossier introduites a I'étape précédente s'il le souhaite (modifier les contacts de
I’organisation bénéficiaire associés au dossier par exemple). Pour ce faire il doit :

1. Revenir a I’écran de sélection du bénéficiaire en cliquant sur le 2° signet du bandeau du
processus : il accede a celui-ci en lecture.

2. Supprimer I'organisation bénéficiaire du dossier en cliquant sur le bouton Remplacer le
bénéficiaire.

3. Confirmer son choix dans la fenétre qui lui demande confirmation : un message confirme
gue le bénéficiaire a correctement été supprimé du dossier et I’ensemble des informations
de I’écran de sélection du bénéficiaire est réinitialisé

4. Sélectionner un nouveau bénéficiaire et I'ensemble des informations requises.

Quelle sera l'entreprise bénéficiaire 7
Dénomination :
AdM AGENCE DU MUMERIGUE
@ Le bénéficiaire est éligible.

= Remplacer le bénéficiaine du dossier

Au clic du bouton Suivant >, I'utilisateur arrive a I'étape Prestataire.



2.3 Introduction d’un nouveau dossier — Prestataire

La 3¢ étape du processus d’introduction d’'un nouveau dossier est la sélection du prestataire
intervenant dans le dossier.

2.3.1 Sélectionner un prestataire

La sélection d’un prestataire se fait via une liste déroulante. Les entreprises présentes dans la liste
correspondent uniquement aux entreprises pouvant prester le chéque visé par la demande. Si le
type de cheque est un cas particulier de 'AWEX qui a nécessité de renseigner les thématiques,
secteurs et marchés de la prestation préalablement, la liste des prestataires est filtrée sur base de ces
données. Dans la recherche rapide, I'utilisateur a également la possibilité d’effectuer une recherche
par mots-clés en introduisant soit le nom de I'entreprise recherchée, soit son numéro de BCE2,

2o Béndficisire & Pierre Martin v

Introduire une nouvelle demande

Création - Chéque Conseil a la
création d'entreprise
Quelle sera l'entreprise prestataire ?

Chégue

wal PP
Bénéficiaire

FWAY
WAVENET o Prestataire

Pictawall
Digiwall
WAVEAGROWTH

WAGRALIM v

Un message confirme I'ajout du prestataire au dossier lorsque I'utilisateur sélectionne I'entreprise
prestataire souhaitée.

Lorsque l'utilisateur sélectionne I'entreprise prestataire souhaitée, un écran affiche I'ajout du
prestataire au dossier et confirme I'éligibilité du prestataire.

2 L es numéros BCE des entreprises enregistrées auprés 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 ou il est
possible de faire une recherche par mots-clés.




Introduire une nouvelle demande

Création - Chéque Conseil  la
) . création d'entreprise
Quelle sera l'entreprise prestataire ?

Chégue
Dénomination :
WAVENET wisvENET

Bénéficiaire
@ Le prestataire est éligible.
© o

Valider les informations

2.3.2 Supprimer le prestataire associé au dossier

Via le bandeau de processus, I'utilisateur a la possibilité de revenir en arriére et de modifier les
informations du dossier introduites a I'étape précédente s'il le souhaite (modifier les contacts de
I’organisation prestataire associés au dossier par exemple). Pour ce faire il doit :

1. Revenir a I’écran de sélection du prestataire en cliquant sur le 3¢ signet du bandeau du
processus : il accéde a celui-ci en lecture.

2. Supprimer I'organisation prestataire du dossier en cliquant sur le bouton Changer le
prestataire.

3. Confirmer son choix dans la fenétre qui lui demande confirmation : un message confirme
que le prestataire a correctement été supprimé du dossier et I'ensemble des informations
de I’écran de sélection du prestataire est réinitialisé.

4. Sélectionner un nouveau prestataire et I'ensemble des informations requises.

Quelle sera l'entreprise prestataire ?
Dénomination :
WAVENET wavENET

@ Le prestataire est éligible.

7

Au clic du bouton Valider les informations, 'utilisateur est invité a rédiger un message a l'intention
du prestataire afin de valider I'initiation de la demande.



Validation des informations *

RECAPITULATIF

Chéque

Craoissance - Chéque Diagnostic croissance at développement d'entreprise
Bénéficiaire

AGEMCE DU NUMERIQUE

Prestataire
WAVENET

La validation porte sur l'ensemble des informations encodées préacédemment.

Mous attirons vatre attention sur le fait que ces informations ne pourront plus &tre modifiées dans
la suite du dossier.
La demande sera envoyé au prestataire selectionng.

Souhaitez-vous valider les informations 7

euillez completer votre demande

Demande d'initiation de dossier

A

D

Une fois le champ complété, le bouton Valider s’active. Un bouton Annuler permet de revenir a
I'étape précédente. L'utilisateur est alors envoyé vers le récapitulatif de I'initiation du dossier.

Introduire une nouvelle demande
Création - Chéque Conseil 3 s création dientreprise
Récapitulatif

CHEQUE

© i

Changer le chique >

BENEFICIAIRE PRESTATAIRE
Nom
AGENCE DU NUMERIQUE WAVENET

Sitge dexploitation Numéro didentification
i e Litge(IB) 133 , 5100 Namur BE 0466784784
identification Contact d'autorits

Contact(s) de référence

Contact(s) de référence Contact(s) expert
Martin Pierre -
Contact(s) d'information Contact(s) d'information
Changer le bénéficiaire > Changer le prestataire >
COMPETENCES

En attente de configuration par le prestataire

PRESTATION

Les prochaines informations pour finaliser I'introduction du dossier seront a compléter par le
prestataire.



COMPETENCES

En attente de configuration par le prestataire
PRESTATION

En attente de configuration par le prestataire
DONNEES FINANCIERES

En attente de configuration par le prestataire
SPECIFICITES

En attente de configuration par le prestataire

Pour valider le dossier, l'administration est en attente d'informations complémentaires.

2.4 Introduction d’un nouveau dossier — Documents

Une fois que le prestataire a introduit toutes les informations liées au Prestataire et a la prestation, le
bénéficiaire et/ou le prestataire sont invités a remonter les documents demandés dans le cadre du
dossier. |l n"est, a cette étape, plus possible de revenir en arriere (les étapes précédentes dans le
bandeau des étapes sont grisées) car c’est a cette étape que la référence du dossier est définie.

L’écran des documents dresse la liste des documents requis pour soumettre la demande de cheque a
I'administration. La demande de chéque 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 chéque confondu. Dans certains types de chéques, des
documents additionnels peuvent étre demandés a I'utilisateur.

Introduire une nouvelle demande

Deossier N* 0152100413
Croissance - Chéque Diagnostic
croissance et développement
dlentreprise

Gestion des documents

Pour terminer la procédure et confirmer les documen ts requis sous & votre dossier.

DOCUMENTS REQUIS 0/ 4

o Declaration sur Uhonneur - Test PME [a]
o Convention signée (& ]
o Demande de chique signée (& ]
© oo
Bo Deéclaration sur Uhonneur - Aides de minimis (& ]
DOCUMENTS FACULTATIFS

Ko Annexe (Divers)

& Cliquez pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur

(Seules es extensions JPEG. PNG, et PDF sont acceptées)

t effectuer un glisser-déposer pour ajouter des documents & mon dossie
s

@ Seul un contact d autorité dispose des dreits pour terminer La création du dossier. Si der le dassier, veuillez p avec le contact dlautorité de

Uantreprise prestataire lide & ce dossier.



2.4.1 Télécharger les documents a signer
Pour signer et compléter I'ensemble des documents requis, I'utilisateur doit :

1. Télécharger ceux-ci via le bouton de téléchargement situé a 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
Pour joindre un document a son dossier, I'utilisateur peut soit :

- Cliguer dans I'encadré d’ajout des documents : il pourra sélectionner un fichier sur son
ordinateur et le charger dans I'application.

- Effectuer un drag&drop (glisser-déposer) de son fichier dans I'application : il doit
sélectionner le document a ajouter sur son ordinateur, cliquer dessus et, sans lacher le clic
de sa souris, le faire glisser dans le cadre d’ajout de I'application. Il peut lacher sa souris
lorsque le cadre d’ajout apparait encadré en vert.

Les seuls formats de documents acceptés sur la plateforme sont les JPG, PNG et PDF. Si |'utilisateur
charge un document dont le format ne correspond pas a ces formats, un message lui signalera que le
document n’a pu étre envoyé.

Lorsque le document est chargé dans I'application, un message confirme a I'utilisateur qu’il a
correctement été ajouté au dossier. Une fenétre lui propose alors automatiquement de précisé le type
de document qui vient d’étre ajouté parmi une liste déroulante prédéfinie. Sur cette fenétre,
I'utilisateur a également la possibilité de modifier le nom du fichier qui vient d’étre ajouté. Le nom et
le type de document étant des informations obligatoires, le systeme empéchera I'utilisateur de
poursuivre s’il omet de compléter I'une de ces données.

Dossier N° 0152100419
. Croissance - Chéque Diagnostic croissance et
Gestion des documents développement d'entreprise

Pour terminer la procédure et confirmer votre demande, veuillez charger les documents requis ci-dessous 3 votre dossier.

= Documents B Derraride

DOCUMENTS REQUIS 0/ 4 5 | New folder - o b ¢
_— o
Bo Déclaration sur thonneur - Test PME (& |
&« v 4 <« Des... > Newf... v o Searc
£ 2 A Name - Date i)
Convention signée @
" # Quick acces o]
= Convention
B Desktop ’
B Demande de chique signé £ Déclaration Minimis B
emande de chéque signée
¥ Downloads £/ Déclaration PME o e

Ko Déctaration sur Uhonneur - Aides de minimis = Pictures v <

7items  1item selected 29,0KB

DOCUMENTS FACULTATIFS

Ko Annexe (Divers) E

PDF
k & Glissez et déposez les fichiers ici

ou
 Copy Fr e Tt Sl et Rl eate S

(Seules les extensions JPEG, PNG, et PDF sont acceptées)



Apercu du document

t  dutomaticZoom v

Cheques-
entreprises

Demande de chéques

Référence du cossier : 0152100419
Croissance - Chixque Disgnostic croissance et développement d'entreprise

AGENCE DU NUMERIQUE SA DPU
Avenue Prince de Likge(B} 133
14164
Ajouter un document Croissance - Chéque Diagnostic erpissance et développament d'entreprise
ILreste 1 decument & confirmer ous sa 1. Pierre Martin

Mom * 1. ce ue nous avons le pouvolr d'engager AGENCE DU NUMERIQUE $A DPU quant & I'ensemble des léments du présent

Demande de chéque signée.pdf
TVFE de document * [ I Ut Hon visés nt 2) sera réalisée au bénéfice de AGENCE DU NUMERIQUE SA DPU.

AGEMCE DU NUMERIQUE SA DPU répond & la qualit de PME au sens de I'annexe 1 du Réglement (UE) N* 651/2014 de Ia
Demande de chéque signée v il rar atégores d ibles s rché Inténeur, en application des.
4

décembra 2016 1, elle orcupe

¢ at
bre 2013), communément appel

Signature de Pentreprise bénéficiaire

Pierre Martin

Lieu et gate

Lorsqu’il a sélectionné le type de document correspondant au document chargé, I'utilisateur peut
cliquer sur le bouton . Au clic sur ce bouton :

- Lafenétre d’ajout de document se ferme ;

- Llaligne correspondant au document ajouté est biffée ;

- Un bouton représentant un ceil et permettant de visualiser et télécharger le document
apparait.

Pour remplacer le document, il suffit de répéter I'opération comme expliqué sur le message au clique
de I'icone fléche circulaire du document.

Comment remplacer un document X

Si vous souhaitez remplacer un document enregistré dans 'application, vous davez:

» Charger un nouveau document
» Sélectionner le type de document correspondant

» Cliquer sur le bouton Enregistrer

Le nouveau document ajouté remplacera le document préalablement enregistré pour ce type de document.

(=)

L'utilisateur a la possibilité de joindre des documents supplémentaires en annexe s’il le souhaite. Pour
ce faire, il procéde de la méme maniére que pour les documents requis : chargement du document
dans la plateforme et sélection du type de document correspondant. Les documents annexes joints



au dossier apparaitront dans une liste distincte Documents facultatifs sous la liste des Documents

requis.
Des liens permettent a I'utilisateur de 'aiguiller sur les procédures a suivre pour :

- Effectuer un glisser-déposer pour ajouter des documents a son dossier ;
- Signer manuellement les documents ;
- Signer numériquement les documents.

& Glissez et déposez les fichiers ici
ou
W Cliguez pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur
[Seules les extensions IPEG, PNG, et PDF sont acceptées)

Comment effectuer un glisser-déposer pour sjouter des documents & maon dossier ?

Comment signer manuellement les documents 7

Comment signer numériquement les dacuments (3

Seul le prestataire peut passer a I'étape suivante et confirmer I'introduction du dossier.

Lorsque le prestataire a soumis le dossier, le bénéficiaire est notifié de la soumission du dossier par

la réception d’un mail « Résumé de votre demande de chéque ». Le dossier dans la plateforme
affiche le statut

= o

3, Bénéficiaire & Pierre Martin
Daossier
N® 0152100419
(4

nt vabilité ort &ture
Spécificiés ® 0
Documents EMAILS DE NOTIFICATION
| Afficher les notifications & |
Emails de notification
() 01. dossier en cours d'introduction 12/04/2024 a 15:51

() 03. dassier introduits - en cours d'examen 15/04/2024 3 15:38



3 ANALYSE DE LA DEMANDE

L'analyse et la vérification de la recevabilité de la demande de chéque par I'administration se fait
également par le biais de la plateforme Cheques-entreprises. Celle-ci dispose d’un délai de 5 jours
ouvrés maximum pour traiter le dossier.

Lorsqu’un dossier est soumis a I'administration, les contacts du gestionnaire en charge du dossier ont
alors la possibilité de faire évoluer celui-ci vers trois issues différentes. Via I'application, ils peuvent
valider la demande, faire une demande de compléments d’informations aupres du bénéficiaire ou
prestataire ou déclarer la demande non recevable.

3.1 Valider la demande

2o Béngficiaire & Plerre Martin v
Dossier

N° 0152100419

l = Scapitulanf DOSSIER N* 0152100419 06. Dossier introduit - en attente du paiement de La quote-part

EMAILS DE NOTIFICATION

stori | Afficher les notifications & |

Emails de notification
01. dossier en cours d'introduction 12/04/2024 & 15:51
03. dossier introduits - en cours d'examen 15/04/2024 5 15:38

06. dossier introduit - en attente du paiement de la 15/04/2024 3 16:34
quote-part

Apreés avoir examiné chaque élément du dossier, un gestionnaire peut décider d’une issue favorable
et valider la demande. L’organisation bénéficiaire est alors notifiée par email de la décision et est
invitée a payer la quote-part. Cet email est envoyé a chacun des contacts de I'organisation bénéficiaire
indiqués dans le dossier et une copie a titre informatif est également envoyée aux contacts de
I’organisation prestataire.



AT Chéques-
#%  entreprises

Croissance - Chéque Diagnostic oroissance et développement d'entreprise - Dossier
n"0152100419 - Etape 2/5 - Invitation 3 payer la quote-part bénéfidaire (Validation
automatique)

Bonjour,

En date du 16/04/2024, Service public de Wallonie Economie, emploi, recherche a
considéré comme recevable la demande de chéque suivante
+ Dossier n®0152100419
+  Bénéfidaire - AGENCE DU NUMERIQUE
133 Avenue Prince de Ligge()S) - 100 Namur
= Prestataire t WAVENMET
+ Intitulé de la prestation : test

« {hégue accordé - Croizzance - Chéque Disgnostic croizzance et développement
d'entreprize

o Montant du chéque accordé - 5.000,00 €
o Cuote-part - 50 % (2.500,00 £}
o Intervention publigue : 50 % (2.500,00 €]

En cas de contestation de |a présente décision, vous pouves contacter 'eguipe Chéques-
entreprises ou intreduire un recours suivant les modalités consultables depuis ce lien.

Cordialement,

L'équipe Chégues-entreprizes

A\ Cheques-
%  entreprises Walone

Outre les informations usuelles du dossier — coordonnées du bénéficiaire, nom du prestataire, intitulé
de la prestation, nom du chéque accordé et les différents montants associés au dossier - I’email regu
en cas de décision favorable contient :

- Ladate a laquelle la demande a été jugée favorable ;
- Unlien d’acces direct (REFERENCE DU DOSSIER) au dossier ;
- Lesinformations utiles pour le paiement de la quote-part :
o Le montant a payer
o Le numéro de compte sur lequel doit étre effectué le paiement
o La communication structurée (les 10 premiers chiffres de la communication
structurée correspondent a la référence du dossier)
- Une adresse email de contact auprés de I'organisation gestionnaire dans le cas ou le
bénéficiaire nécessiterait d’éventuels renseignements.



3.2 Déclarer le dossier non recevable

Une demande de chéque peut étre déclarée non recevable par un gestionnaire. Lorsque cela se
produit, le statut du dossier évolue — 06. Demande non recevable — et un email contenant un LIEN
D’ACCES VERS LE DOSSIER sur |'application, les informations usuelles de celui-ci et la justification de la
décision est envoyé a I'ensemble des contacts référencés dans le dossier.

g e

: Cheques-
entreprises

Audit et évaluation de la situation de I'entreprise en termes de cybersécurité en vue de
I'obtention d'un label - Dossier n°0100200001 - Non recevabilité de la demande de
cheques

Bonjour,

La DGO6 a regu votre demande de chéque :

Dossier n°0100200001

Beneficiaire : AGENCE DU NUMERIQUE
133 Avenue Prince de Liége(JB) - 5100 Namur

Prestataire : WAVENET

Intitul€ de la prestation : Exemple de titre de la prestation

Chéque accordé : Audit et évaluation de la situation de I'entreprise en termes de
cybersécurité en vue de |'obtention d'un label
o Montant du chéque accordé : 3.000,00 €

o Quote-part : 25 % (750,00 €)

o Intervention publique : 75 % (2.250,00 €)

Aprés examen, cette demande est considérée comme non recevable pour la ou les raison(s)
suivante(s) :

Exemple de justification de déclaration de non-recevabilité
Cordialement,

L'éguipe Chéques-entreprises
contact@dgo6.be

X Chéques-

Wallonie

% entreprises

Le dossier est définitivement clos et disparait du tableau de bord des contacts bénéficiaire et
prestataire du dossier mais reste accessible en lecture via l'onglet Dossiers de la plateforme. Les
montants qui étaient engagés dans le dossier sont annulés et la consommation de |'organisation
bénéficiaire est mise a jour.



3.3 Introduire une demande de complément d’information

04. Dossier introduit (en attente d'un complément d'information)

Via la plateforme Chéques-entreprises, le gestionnaire du dossier a la possibilité d’'introduire une
demande d’informations complémentaires. Les éventuels documents non validés par le gestionnaire

sont alors classés comme non-valides, le dossier change de statut —

04. Dossier introduit (en attente d'un

ool S ednieeeies) — et une notification est envoyée par email a 'ensemble des contacts des
organisations bénéficiaire et prestataire associés au dossier. L'entreprise bénéficiaire pourra accéder
au dossier via le lien dans I’e-mail mais seul le prestataire pourra répondre a la DRC.

Dassicr

FrDIS7100419

—

DOSSIER N° 0152100419

Fscoabilng
-

ORGANISATIONS & CHEQUE

Chique

Bénéficiire

Code Naca séloctionné
‘Sidge d explottation
Prestataire

Gestionnaire

PRESTATION - TEST

Description générale

Desoription de la finalité

Planning de La prestation

INFORMATIONS FINANCIERES

Mantant total de La prestation

Mentant dligiale
Quote-part
Interventian publique

DEMANDE D'INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Craissance - Chégue Diagnastic croissance ot développement dentreprise.

AGENCE DU NUMERIQUE SA DPU (Consutter L fiche BCE R
Administration publiqus futellc) des actités oonamiquesBa130
Etablizsemant 42241205361 (Namur)

WIAVENET [Consuiter L fiche BCE ()

Service public de Wallanie Economic, empla, recherche

i

i

i

5000.00 £

5000.00 £
2500.00 €
2500.00 €

Ce dassier a déja fait labjer de 1 demande dinfarmatians complémantaires

© 1510472024 13:54
DRC

WEPW EER

0.00€
o00€
o00€

20 Bendficiaire & Piore Martin v

04, Dossier introduit - en atterte ofun complément dinformation




» ) 8o Bénéficisire & Pierre Martin |
Dossier
N*0152100419 |
- F
|
I = Récapltulatit DOSSIER N° 0152100419 . T S ——
|
Bénéficiaire
d treprise
Prestatare
Prestatin Recevabilics Paiement Dépat du rappert Analyse Palement Cidture
d dossier de la uote-part de prestation de la prestation du prestataie du dossier
Spécificités ®
DOCUMENTS
Remarques.
Documents requi
Historique « lntroduction du dossier :
+ Rapport de prestation :
e Dclaration Minimis.pdf X Document refusé Déclaration sur Lhonneur - Aides de minimis
Convention pdf  Document validé Convention signée
Déclaration sur thonneur - Test PME-3.pdf  Document validé Déclaration sur honneur - Test PME
Demande de chéque signée pof  Document validé Demande de chaque signée
® ) 26 Bénéficaire & Piera Martin
Dossier
M 0152100419
=2
I & fécapitulatif DOSSIER N° 0152100419 . Dossier introduit - en attente d'un complément
Bénéficisire
Prestataire
Prestation N N
Introduction Recevabilitd Paiement Dépét du rappart Analyse Paiemant Cliture
du g du dossier de la quote-part de prestation de la prestation du prestataine du dossier
Spécifcités ® o o o [¢) o)
Dacuments EMAILS DE NOTIFICATION
Remarcues
16/04/2024 3 15:54  [04_BENEFICIAIRE_TOUS] Dassier n*0152100419 - Attente de compléments d'informations pierre martin@adn.be [a ]
16/04/2024 3 15:54  [04_PRESTATAIRE_TOUS] Dassier n°0162100418 - Attente de campléments d'informations jpetit@wavenat be [a ]
16/04/2024 3 15:54  [04_PRESTATAIRE_TOUS] Dassier n°0162100418 - Attente de campléments d'informations jdupant@wavenet be [a ]
12/04/2004317:27  Nouveau dossier Chéque Entreprise adeffrasnes@wavenctbe [
12/04/2024 517:27  Nouveau dossier Chéque Entreprise nwallez@hwavenct b a8
12/04/2024 517:27  Nouveau dossier Chéque Entreprise | petit@wavenct ha a8
16/04/2024 4 1638 Accusé de réception de la demande de chique | petit@wavenct ha a8
16/04/2024 4 1638 Accusé de réception de la demande de chique Jdupont@wavenct he a8
16/04/2024 4 1638 Accusé de réception de la demande de chique Jarand@wavenat ba a8
16/04/2024 4 16:38  Récapitulatif de la demande de chéque pierre martingadn.be a8
e :

Emails de notificatian
() 01 dossier en cours d'intraduction 12/04/2024 & 1551

() 03. dossier introduits - en cours d'examen 15/04/2024 & 15:38

Lorsque le prestataire a répondu a la DRC, le dossier passe en statut i plosslee el lie Sy oe g B
S i welol e i ieagtie |Le bénéfiaire peut retrouver dans le récapitulatif, les messages

échangés entre I'administration et le prestataire ainsi que la mise a jour des documents dans I'onglet
correspondant.



L'administration peut ensuite, valider la demande, déclarer le dossier non recevable ou poursuivre
avec une nouvelle DRC.



4 PAIEMENT DE LA QUOTE-PART

Grace a la communication structurée et au numéro de compte de |'organisation bénéficiaire, les
paiements regus sur le compte du gestionnaire peuvent étre réconciliés avec les dossiers en attente
de paiement de la quote-part par un autre acteur de la plateforme Cheques-entreprises.

4.1 Délaide rigueur et rappel de paiement

L’organisation bénéficiaire dispose d’un délai de 30 jours pour effectuer le paiement de la quote-part
de son dossier, sans quoi le dossier sera classé non recevable par I'administration. Des emails de
rappel sont automatiquement envoyés au bout de 10 et 20 jours a dater du jour ou la demande a été
jugée favorable (/a date figure dans I'email regu).

Via son tableau de bord, I'utilisateur a la possibilité de consulter dans la colonne Délai le délai restant
pour payer la quote-part du dossier avant le rejet automatique de celui-ci.

Passé le délai de 30 jours, le dossier est définitivement clos et disparait du tableau de bord des
contacts bénéficiaire et prestataire. Chaque intervenant dans le dossier recoit un email les avertissant
que le dossier a été classé sans suite. Les montants qui étaient engagés dans le dossier sont annulés
et la consommation de I'organisation bénéficiaire est mise a jour.

~ Chéques-
#  entreprises

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et développement d'entreprise - Dossier
n°0152100419 - Etape 2/5 - Invitation i payer la quote-part bénéficiaire (Validation
autornatique)

Bonjour,

En date du 16/04/2024, Servics public de Walloniz Ecenomie, emplai, recherchz a
considéré comme recevable la demande de chéque suivante
» Dossier n®0152100419
» Bénéficiaire - AGENCE DU NUMERIQUE
133 Avenue Prince de Ligge(|B) - 5100 Namur
= Prestataire - WAVENET
+ Intitulé de Iz prestation - test

» {hegue accords - Croissance - Cheque Disgnostic croissance et développement
d'entreprise

o Montant du chégque accords : 5.000,00 €
o Quote-part: 50 % (2.500,00 €)
o Intervention publigue : 50 % (2.500,00 £€)

En cas de conteststion de |3 présents décision, vous pouves contacter 'équips Chégues-
entreprizes ou introduire un recours suivant les modalités consultables depuis ce lien.

Cerdialement,

L'équipe Chégues-entreprizes



4.2 Réconciliation de paiement

Lors de la réconciliation de paiement par I'émetteur de chéque, le systeme met a jour le solde du
dossier (0 euros) et le statut du dossier évolue vers 08. Confirmé (prestation en cours).

Un email confirmant la réception du paiement de la quote-part est envoyé a 'ensemble des contacts
de l'organisation bénéficiaire et prestataire. Via I'envoi de cet email, I'organisation gestionnaire
marque son accord pour le début de la prestation. Le prestataire dispose alors de la durée prévue par
le type de cheéque sollicité pour effectuer la prestation et encoder les informations relatives a celle-ci
dans la plateforme.

N

o aa e Cheques-
entreprises

Crolssance - Chibgue Duagnostic oroissance of Gbveloppement o entreprise - Dossier
AOTE21008 19 - Crage VS - Confirmation de La réception de s uote part ertreprise

Bonour

Nows condrrmons Donee réception Ao peement de L guote-part de 50 % de L valer du
chigae "Crimsance - Onbgur Dagriostc Cossance ot devwopperment Tergreps| o
wivarde

o Dostes 010100215

o Deewficiare . AGENCT DU NLAEROULE

133 Averue Prince de Lbge() - 5900 Marrws
o Preststace | WAVENET
o UL Oe W prestation ; test

o Ovhgue scoordd . Cronance - Cribgue Dagrosts cromurce of devsloppement

Sertroprie
©  Mortant duhigue sccorde - S.000.00 €
¢ Quuoepart SOW(S0000€)
o Faervention pubigue %0 % (2900000
S N ot excbdat W Quote-part 8 (08 Py, 1 Sera rertiour vl wr e urneio de

Covpie e lié oy le Déndf Care dorm 15 joury, Nous vous vitorn & v ifier Que o0

WD de COmpe est COMect L Oetle Qe

Par Je prévert rrotsage, SPW CIR e Que wn atcord pour Jo detat de b predation &

Dy aved Oe dhbgue
Sl bropation, Oette prelition deves foe Clturde svart e 16102004

A fasue de bs prestation, e eglement de s preslston per Serdor pubic de Walone

Feoncrmie, ermpics, rechenche Suppom Gue je pretatare

o hdge o Sref ragpont Factvid, U e s of o favue wgner par lentregr e

*  wurtetle e rapport, sccorrpag e O L fackure correspondante Do Fentreprioe,

va s platedormme Chiques erd 1w nes
Cordaarere,

Léqupe (hbgursentrepiue

" Cheéques- o

4  entreprises e

4.3 Gestion d’une anomalie

L'application web est concue de maniere a pouvoir gérer les anomalies détectées lors de la
réconciliation de paiement avec les dossiers correspondants :



Un trop percu génere un ordre de remboursement automatique vers le compte contrepartie
et le statut du dossier est mis a jour - 08. Confirmé (prestation en cours) ;

Un pas assez percu met a jour le solde mais le statut du dossier reste identique et génére un
rappel automatique vers le bénéficiaire a la fin du délai de rigueur.



5 VALIDATION DE LA PRESTATION

Lorsque la quote-part bénéficiaire a été recue dans son intégralité et est réconciliée dans la plateforme
Cheques-Entreprises, le statut du dossier évolue automatiquement et donne le feu vert pour le
démarrage de la prestation.

2, Béndficiaire & Pierre Martin w
Dossier

N°0152100419

l& Récapitulat DOSSIER N° 0152100419 prseistonsosoors

Cléture

Rejet automatigue imminent

EMAILS DE NOTIFICATION

|  Afficher les notifications & |

Emails de notification

01. dossier en cours d'introduction 12/04/2024 4 15:51
03. dossier introduits - en cours d'examen 16/04/2024 4 16:49
06. dossier introduit - en attente du paiement de la 16/04/2024 4 13:48
quote-part

08. Prestations en cours 16/04/2024 4 16:15

Le prestataire dispose alors de la durée prévue par le type de cheque sollicité pour réaliser la
prestation et encoder les informations relatives a celle-ci dans la plateforme (facture, rapport de
prestation, ...) avant de les soumettre pour validation a I'organisation bénéficiaire. Passé ce délai, le
dossier sera automatiquement classé sans suite et entrainera le remboursement de la quote-part
aupres de I'organisation bénéficiaire.

Lorsqu’un dossier est soumis pour validation, chaque contact bénéficiaire lié au dossier regoit une
notification par email I'invitant a se connecter a la plateforme pour valider les informations de la
prestation. Cet email contient un acces direct au dossier sur la plateforme, les informations usuelles
du dossier ainsi que la date avant laquelle le bénéficiaire doit valider les informations de la prestation
avant I’envoi automatique du dossier en I’état a I'administration.




o Cheéques-
#d  entreprises

Croissance - Chigue Diagnostic coissance et developpement d'enireprise - Dossier
n°0152100419 - Validation du rapport de prestation
Bonjour,
‘otre prezzataire s soumis le rapport de s prestation gui fait lobjet du chéque suivant:
+  Dossier n®0152100415
+  Benéfidaire : AGENCE DU NUMERIGUE
133 Avenue Prince de Ligge(8) - 5100 Namur
+  Prestataire - WAVENET
+  Ingitulé de |z prestaton - test
+ {hégue accordé : Croissance - Cheque Diagnostic croissance et développement
d'entreprize
o Montant du chéque accordé - 5.000.00€
o Quote-part: 50 %(2.500,00 €]
o Intervention publigue @ 50 % (2.500,00 €)
«  Lhilizzdon du dréque:
o Montant du chéque urilisé : 5.000,00 €
o Quote-part: 50 %(2.500,00 €]
o Intervention publigue @ 50 % (2.500,00 €)

‘euillez valider ou refuser le rapport de la prestation vis ce lien avant le 02052024,
Au-déld de ce délai, le systéme soumettra sutomatiquennent le dossier & I'sdministration.
Cordialement,

L'équipe Chégues-entregrizes

Cette action reste accessible pendant une durée limitée de 15 jours. Apres ce délai, le dossier sera
envoyé en I'état a I'administration.

L’écran de validation offre au bénéficiaire la possibilité de vérifier les données introduites et de valider
les documents apreés les avoir visionnés avant de soumettre sa décision :

- Des cadres de couleurs permettent a titre indicatif de comparer les données financiéres
introduites dans la demande de chéque et les données finales saisies par le prestataire sur
base de la facture de la prestation ;

- Des boutons permettent de prévisualiser et de télécharger chacun des documents requis.

Le bénéficiaire pourra soit valider la prestation apres avoir validé chacun des documents requis, soit
refuser la prestation a condition d’en fournir les raisons.



2o Bénéficiaire & Pierre Martin ~

Introduction du rapport de prestation

- .
= Dossier N° 0152100419
Croissance - Chéque Diagnostic
Validation du rapport de prestation croissance et développement d'entreprise
Informations Financiéres
Montant total éligible Montant de la quote-part Montant de lintervention publique
5000.00 € -» 5000.00 € 2500.00 € -» 2500.00 € 2500.00 € » 2500.00 €
Sollicité = Recalculé Payé - Recalculé Sollicité = Recalculé
Validation des documents requis ° Validation
Fo Facture dela prestation o8 a
o Repport diactivité de L prestation généré par le systéme o8 u

© Refuser la prestation

5.1 Valider les documents requis

Pour valider chaque document requis, I'utilisateur doit cliquer sur le bouton de validation de ceux-ci.
A noter qu’il devra obligatoirement valider la facture de la prestation avant le rapport d’activité : le
bouton de validation de celui-ci apparaitra en rouge tant que I'utilisateur n’aura pas validé la facture.
Et au clic sur celui-ci, un message lui rappellera de valider la facture au préalable.

Validation du document B

Confirmez vous la validation du document 7

5.2 Valider la prestation

Pour valider la prestation, I'organisation bénéficiaire doit avoir validé I'ensemble des documents
requis. Le bouton de validation de la prestation ne sera disponible que lorsque cette condition sera
remplie. Au clic sur ce bouton, une fenétre demande a l'utilisateur de confirmer son choix. Au clic sur
le bouton un message confirme a l'utilisateur que son rapport a été soumis auprés de
I"administration. Le dossier, dont le statut est passé a 09. Prestation cl6turée (en cours d'examen),

reste toujours accessible en lecture depuis la liste des dossiers.

Confirmer la validation du rapport de prestation

Les données du rapport de prestation ne pourront plus &tre modifiées aprés validation et il sera soumis a 'administration.

Confirmez-vous la validation du rapport de prestation 7



5.3 Refuser la prestation

Il est important de remarquer que tant que I'organisation bénéficiaire n’a pas pris de décision sur les
informations soumises a sa validation, le prestataire en charge du dossier a la possibilité de modifier
les informations encodées et de les soumettre a nouveau pour validation auprés du bénéficiaire.

Si le bénéficiaire constate une erreur (erreur dans la facture, ...) il est invité dans un premier temps a
prendre contact avec le prestataire afin que celui-ci entreprenne les démarches pour apporter les
modifications nécessaires.

Refuser la prestation
Quel est le motif du refus de la prestation ?

Si votre contestation concerne une erreur pouvant étre corrigée par le prestataire de votre dossier, nous vous invitons dans un
premier temps & prendre contact avec lui directement en dehors de l'application. Celui-ci pourra corriger les éventuelles erreurs

dans le dossier avant de vous resoumettre celui-ci pour validation.

Si votre contestation est de l'ordre du litige, nous vous invitons a en encoder les raisons dans le cadre ci-dessous. Attention,
lorsque vous aurez confirmé le refus de la prestation, vous ne pourrez plus revenir en arriére, votre dossier sera suspendu et le refus

sera examiné par 'administration.

Justification du litige

Refuser la prestation

Si la contestation est de I'ordre du litige, I'application Chéques-entreprises offre la possibilité au
bénéficiaire de refuser la prestation et d’en informer I'administration, avec pour conséquence la
suspension momentanée du dossier. Pour refuser une prestation, |'utilisateur doit cliquer sur le
bouton Refuser la prestation sur I'écran de validation. Il devra obligatoirement encoder les raisons du
litige avant de confirmer son choix en cliquant sur le bouton Refuser la prestation >. Au clic sur ce
bouton un message confirme a I'utilisateur que le dossier a été suspendu. Le dossier, dont le statut
est passé a , reste toujours accessible en lecture depuis la liste des dossiers.

Aprés analyse et prise de contact avec les protagonistes du dossier, I’administration peut soit décider
de classer le dossier non recevable définitivement soit permettre la reprise la prestation en
débloquant le litige. Dans ce dernier cas, le dossier retourne a I'étape de validation de la prestation et
chacun des contacts de I'organisation prestataire et bénéficiaire est notifié du changement du statut
de celui-ci par email.



6 ANALYSE DE LA PRESTATION

L'analyse et la vérification de la prestation par I'administration se fait également par le biais de la
plateforme Cheques-entreprises.

Lorsque la prestation est soumise a I’ladministration, les contacts du gestionnaire en charge du dossier
ont alors la possibilité de peut faire évoluer celui-ci vers trois issues différentes. Via I'application web,
ils peuvent, valider la demande, faire une demande de complément d’information auprés des
protagonistes du dossier ou déclarer la prestation non recevable.

6.1 Valider la prestation

Aprés avoir examiné chaque élément du dossier, un gestionnaire peut décider d’une issue favorable
et valider la prestation. L'organisation bénéficiaire est alors notifiée par email de la décision, un ordre
de paiement est généré automatiquement pour payer la prestation au prestataire et, sile montant de
la facture est inférieur au montant octroyé par le chéque, un second virement est généré pour
rembourser le bénéficiaire du trop-percu de sa quote-part.

Outre les informations usuelles du dossier — coordonnées du bénéficiaire, nom du prestataire, intitulé
de la prestation, nom du cheque accordé — cet email contient le montant relatif aux chéque accordé
ainsi que I'utilisation réelle sur celui-ci.



Jd %

‘ Cheques-
&% entreprises

Croissamnde - Chégque Diagnostic roissance et développement dantrapriss - Dossier
1°0152100419 - Erape 5/5 - Cldture du dossier (Validation automatigue)

Bonjour,

Maus allons payer au prestataine la contrévaleur du chéque "Croissance - Chégque

Déagnastic croissance et dévelopoerment d'entreprise” susvant ©

=  Dossier n*0152100415

= Benéhdaire | AGEMCE DU MUMERIQUE
133 Avenue Prince de Ligge(]B) - 5100 Namur

= Prestatae - WAVENET
o Intitulé de L prestation ©lest

+  Chégue accordé : Croissance - Chégue Diagnostic erossance et développement
drentreprise

o Montant du chégque accordé - 5.000,00 €

o

o Quote-part ;50 % (250000 €]

o Intervention pubbgue ;| 50 % (2.500,00 €]
a  Urilisation du chisgue

o Montant du chégque utlsé : 5,000,00 €

o Quote-part : 50 % (2 500,00 €)

o Intervention publque | 50 % (2.500,00 €)
Imgartant

Il appartient au benéfcaire de payer e solde - non couvert par le chéque "Craissance -
Chague Nagnostic croissance el développerment d'entreprise” - de la facture recue du

prestataire, dont en pout cas la TVA

Si le montant de la facture & ébé revn & la baisse, |4 différence de guote-part payde par ba
bedrvéficiaire fui sera remboursés e 02052024, Nows vous invitons & verifier gue le

Cl SUF CElle pade Avant cethe dats,

M &ro de compbe Spacifid est oor

En cas de contestation de |a présente décsion, vous pauver cantactes [Bguipe Chégues-
antreprises ou introduire un recours suivant les modalités consultables depuis ee lien,

Cordiglement,

Léquipe Chég - snlraprides

o u LL Ll

‘ . ChéQUES' ol
Pt entreprises welene

La validation de la prestation par I'administration est pour le bénéficiaire d’un cheque entreprise la
derniere étape dans la vie d’un dossier. La suite du traitement du dossier sur la plateforme se
déroule sans son intervention jusqu’a sa cléture. Si le bénéficiaire souhaite accéder au détail de ce
dossier, il reste néanmoins toujours accessible dans la vue dossiers de I'utilisateur.

6.2 Annuler la prestation

Si une prestation est annulée par un gestionnaire, le statut du dossier correspondant évolue vers le
statut 12. Prestation annulée et un email contenant un LIEN D’ACCES VERS LE DOSSIER sur "application,
les informations usuelles de celui-ci et la justification de la décision est envoyé a I'ensemble des
contacts référencés dans le dossier.



Le dossier est définitivement clos et disparait du tableau de bord des contacts bénéficiaire et
prestataire du dossier mais reste accessible en lecture via I'onglet Dossiers de la plateforme.
L'annulation d’une prestation entraine automatiquement le remboursement de la quote-part auprées
de 'organisation bénéficiaire.

g %

: Cheques-
| entreprises

Mise en place d’une politique de cyber-sécurité (depuis I'audit jusqu’a la préparation du
cahier des charges) - Dossier n°0201600003 - Annulation de la prestation et
remboursement de la quote-part du chéque demande

Bonjour,

Nous avons annule le dossier chégue Mise en place d'une politique de cyber-sécurité
(depuis I'audit jusqu’a la préparation du cahier des charges) suivant :

Dossier n°0201600003

Beneficiaire : AGENCE DU NUMERIQUE
133 Avenue Prince de Liége(JB) - 5100 Namur

Prestataire : WAVENET

Intitulé de la prestation : Exemple de titre de |a prestation

Chéque accordé : Mise en place d'une politique de cyber-sécurité (depuis l'audit
jusgu'a la préparation du cahier des charges)
o Montant du chegue accordé : 8.000,00 €

o Quote-part : 50 % (4.000.00 €)
o Intervention publique : 50 % (4.000,00 €)

Cette prestation a €t€ annulée pour la raison suivante : Exemple de justification

Le montant de la quote-part payee par le beneficiaire, soit 4.000,00 € , lui sera prochainement
prochainement rembourse sur le compte bancaire BE70370117043725.

Cordialement,

L'equipe Chéques-entreprises

X Chéques-

Wallonie

&% entreprises



6.3 Introduire une demande de complément d’information

-
-

™
|
n

Via la plateforme Chéques-entreprises, le gestionnaire du dossier a la possibilité d’'introduire une
demande d’informations complémentaires. Les éventuels documents non validés par le gestionnaire
sont alors classés comme non-valides, le dossier change de statut— 11. Prestation cloturée (en attente
d'un complément d'information) — et une notification est envoyée par email a I'ensemble des contacts
des organisations bénéficiaire et prestataire référencés dans le dossier.

o %

{ Cheques-
#0%  entreprises

Croissamce - Chéque Diagnostic croissance et développement dentreprise - Dossier
n*0152100419 - Attente de comgpléments d'informations
Bonjour,
MHaous avans regu votre demande de chégque "Croissance - Chisgue Disgnostic crossance et
développament dentreprise” suivants |

» Dossier 00152100410

»  Benéhdaire : AGEMCE DU MUMERIQUE
133 Avenue Prince de Ligge(]B) - 5100 Namur

= Prestatase  WAVENET
*  nttulé de La prestation @ tese

o Chégque accordé S Croissance - Chégue Diagnostic crossance el déeveioppemant
drentreprise

o Montant du chégue aceordé © 000,00 €

o

o Quote-part : 50 % (250000 €]

o Imtervention publgue : 50 % (2.500,00 €]
o Utilisation du chégue

o Montant du chéque wtilisé : 5 000,00 €

o Quote-part : 50 % (250000 €}

o Imtervention publgue : 50 % (2.500,00 €]

Aprds examen, o rapporl el condidérd incomplet paur L raison susante
Il mangue |a signatuse du prestataire dur be document du rapport

Les informations manguantes daivent nous parvens avant e 17082024, Passd ce délas,

nous serons dans labligation de considérer gue vaus abandonne: volre demande
Afin de compléter votre dossier, veuillez cliquer jei.
Cordialement,

Lénuipe Chénues-entreprises

Cet email contient un acces direct au dossier sur la plateforme, les informations usuelles du dossier
ainsi que la raison pour laquelle celui-ci fait I'objet d’'un complément d’information ou une éventuelle
guestion a laquelle le bénéficiaire ou prestataire du dossier est invité a répondre.

Dans le cadre d'un dossier dont la prestation fait I'objet d’'une demande de complément
d’information, I'utilisateur devra :

1. Accéder au dossier soit depuis le lien qu’il a recu dans I’'email, soit depuis son tableau de
bord ;

2. Accéder au processus de renseignement complémentaire en cliquant sur le bouton
Compléter mon dossier soit depuis son tableau de bord soit depuis le détail du dossier ;



3. Remplacer les éventuels documents non validés par le gestionnaire avec la possibilité de
télécharger chacun des documents requis dans leur version originale et dans la version dans
laquelle ils ont été soumis a I'administration ;

4. Répondre a une éventuelle question supplémentaire visible dans le Flux de
Question/Réponse du détail du dossier ;

5. Envoyer la réponse a la demande.

Le processus d’une demande de renseignement complémentaire sur la prestation est similaire au
processus de renseignement complémentaire dans le cadre de l'introduction de la demande de
cheque. Le lecteur est invité a s’y référer pour avoir le détail de chacune des étapes du processus.

Lorsqu’une la réponse a une demande de renseignement complémentaire est envoyée a
I"administration, le statut du dossier correspondant évolue : il reste accessible uniquement en lecture
par les organisations bénéficiaire et prestataire du dossier.

Apres réception de la réponse, I'organisation gestionnaire a de nouveau la possibilité de valider la
prestation, de faire une demande d’information complémentaire ou d’annuler la prestation.



