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1 CONSULTER LA LISTE DES BENEFICIAIRES

.
.

En tant que contact d’'une organisation prestataire, un utilisateur a la possibilité de consulter la liste
des bénéficiaires accessible depuis le point du menu Bénéficiaires de I'application. Les organisations
présentes dans cette liste correspondent uniquement aux organisations bénéficiaires connues du
prestataire au sens de la plateforme Chéques-entreprises : il s’agit des organisations avec lesquelles
il a déja travaillé - lié via d’autres dossiers — ou des organisations bénéficiaires que le prestataire a lui-
méme créé dans la plateforme.

Ces organisations peuvent étre de deux types : Entreprise ou Porteur de projet et sont identifiées
distinctement via des icones spécifiques. La liste des bénéficiaires reprend comme informations la
dénomination de I'organisation, la forme juridique de celle-ci — s’il s’agit d’une organisation de type
entreprise — et son numéro d’identification — numéro BCE pour les entreprises belges et numéro de
registre national pour les Porteurs de projet belges.

Le prestataire a la possibilité d’effectuer une recherche sur le nom ou le numéro d’identification de
I’organisation.

y Chéques- 2o Prestataire & jean petit v
ﬁ entreprises

Bénéficiaires © Créer un bénéficiaire &

| Tableau de bord

Dossiers Chéques

Dossiers Label

@PME mEPorteur de projet

a ¢

Bénéficiaires

£ Cheques

lw e-neoConsultants SPR 0541510022 a

I "ENERGY SAFETY" SCRUL SCRI 0823126657 a

\w " BUTTERFLY " SRL 0777481625 a

- AdN SADPL 0568575002 o]
[ 1)

Des boutons d’actions permettent a un prestataire de consulter le détail de chaque organisation
bénéficiaire.
La consultation des organisations bénéficiaires est accessible a tous les types de contact d’un

prestataire. Au clic sur la loupe, I'utilisateur accede au détail de I'organisation. Les informations sont
réparties entre plusieurs fiches qui se présentent sous forme d’onglets :
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- Lesinformations de base sur I'organisation bénéficiaire
- Les informations sur les contacts
- Laliste des adresses de I'organisation

Bénéficiaire
AGENCE DU

NUMERIQUE .
(54 BENEFICIAIRE
3
- fos de b
= o INFOS DE BASE
A Adr
Type Bénéficiaire Entreprise
-
- Numéro BCE 0568575002 (Consulter la fiche BCE (2)
Dénomination longue AGENCE DU NUMERIQUE
Dénomination courte AdN
Codes NACE
IBAN BE29001390414164
Titulaire IBAN Pierre Martin

TYPE DE PME

Type de PME
Date de création
Chiffre d'affaire

Nombre d'employés (e.t.p.)

Dans les informations de base du bénéficiaire, I'utilisateur retrouve des informations concernant le
type d’organisation — PME ou Porteur de projets, les informations financiéres de la société — IBAN et
titulaire — et si I'organisation est une PME :

- Lesinformations provenant de la BCE — numéro BCE, dénomination longue, dénomination
courte, forme juridique, codes NACE ;

- Lesinformations sur le type de PME — Standard, Starter, TPE, trajectoire de croissance. A
noter que les types de PME ne sont pas exclusifs. Une organisation peut étre une
combinaison de ces types de PME.

La fiche Contacts présente le détail de chacun des contacts enregistrés dans I'organisation avec leur
Nom, Prénom, adresse email et Téléphone et Fonction si ces derniers ont été définis.

L'onglet Adresses reprend la liste des adresses — siege social, siege d’exploitation et adresses de
facturation éventuelles — enregistrés dans le signalétique de I'organisation. Les adresses provenant de
la BCE sont identifiées distinctement des autres.
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Bénéficiaire

AGENCE DU
I MUMERIQUE
s Infos de base

Contacts

=
Adresses
l f

=
Bénéficiaire
AGENCE DU
W NUMERIQUE
& Infos de base
Contacts

| =

BENEFICIAIRE
AGENCE DU NUMERIQU

CONTACTS

PE DE CONTACT
Pierre Martin

+  Contact d'autorité
+  Contact de référence
Hugues Martin

~ Contact d'information

BENEFICIAIRE

ADRESSES

Siége social

o

pierre martin@adn.be +32 490 42 66 86
pierre martin@adn.be +32 490 42 66 86
hugues.martin@adn be +32491 42 66 86

Figure 3 : Détails d'un bénéficiaire — contacts

Entreprise (Namur) Avenue Prince de Liége(18)

#2241295361 (Namur) Avenue Prince de Lidge(J8)

Figure 4 : Détails d'un bénéficiaire — Adresses

133

133

5100

5100

2o Prestataire & jean petit v

Administrateur

Administrateur

Assistant

2o Prestataire & jean petit v

# Modifier le bénéficiaire (2

Namur BE VBCE

Namur BE VvBCE
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2 CREER UNE ORGANISATION BENEFICIAIRE

En tant que contact d’autorité d’une organisation prestataire, un utilisateur a la possibilité de créer
des organisations bénéficiaires dans la plateforme Cheéques-entreprises. Cependant, I'accés a la
création n’est temporairement disponible qu’a partir de I'ancienne plateforme. Les organisations
bénéficiaires peuvent étre de deux types : Entreprise ou Porteur de projet.

Depuis la liste des organisations bénéficiaires, le bouton permet a un prestataire d’autorité
de démarrer la création d’'une nouvelle organisation bénéficiaire. Au clic sur ce bouton, I'application
lui propose de sélectionner le type d’organisation qu’il souhaite créer.

Bénéficiaires iisie complete W

Liste des bénéficiaires

Affinez la sélection

Recherche rapide PME Porteur de projet
3 enregistrement(s) au total
Dénomination Forme juridique Numéro d'identification Actions
e AGENCE DU NUMERIQUE SA DPU 0568575002 Q s x
¢ Pierre Martin - 01016015686 Q ¢
# Paul Martin 06077645213 Q ¢

Voir 19 |v|enregistrements Précédent - uivant

Type de bénéficiaire
Quel type de bénéficiaire voulez-vous créer?

|4 Entreprise # Porteur de projet

Au clic sur le bouton Entreprise, I'utilisateur accéde a la page de création d’une nouvelle entreprise
bénéficiaire. Cette page est découpée en groupe d’informations qui reprennent distinctement :

- Lesinformations liées a la Banque Carrefour des Entreprises (BCE) ;

- Lesinformations liées au type de PME ;

- Les informations bancaires de I'entreprise ;

- Lesinformations générales ;

- Les adresses (siege social, sieges d’exploitation et adresses de facturations) ;
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- Laliste des contacts de la société.

Si I'utilisateur souhaite quitter la procédure de création, il peut soit cliquer sur le bouton Annuler ESC
en haut de son écran, soit se rendre sur une autre page depuis le menu de I'application.

Ajouter un bénéficiaire

< Annuler Esc

Infos de base Contacts Ay Remarques

Informations de base

Type de bénéficiaire : Entreprise

Plateforme du bénéficiaire *

Informations BCE

Numéro BCE *

Dénomination longue *

Dénomination courte *

Forme juridique *

Codes NACE *

Chaque bénéficiaire doit étre associé a une des plateformes du dispositif. La premiére étape consiste
a associer le nouveau bénéficiaire a I'une des deux plateformes via une liste déroulante :

- Cheques entreprise
- Cheques énergie

La premiére étape dans la création d’une organisation de type PME est I'encodage du numéro BCE!
de celle-ci. Un contréle de format est appliqué pour s’assurer que le numéro encodé est un numéro
valide — un numéro BCE peut contenir des points et étre précédé de lettres (BE). Le numéro BCE d’une
entreprise étant unique pour chaque entreprise, |'application vérifiera si celui-ci n’est pas déja
enregistré dans la plateforme : si c’est la cas un message d’erreur apparait et empéchera I'utilisateur
de continuer.

! Les numéros BCE des entreprises enregistrées aupres 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.
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Informations BCE

Numéro BCE *

| 0568575002 v |

Dénomination longue *

| AGENCE DU NUMERIQUE 5 |

Dénomination courte *

| AGENCE DU NUMERIQUE v |

Forme juridique *
Société anonyme de droit public v

Codes NACE *

84130 Administration publique (tutelle) des activités économiques v

Si le numéro BCE ne correspond a aucune autre organisation bénéficiaire dans la plateforme Cheques-
entreprises, le systeme se connecte a la BCE et récupere I'ensemble des informations nécessaires a
compléter le profil de I'organisation, a savoir :

- La dénomination longue

- La dénomination courte

- Le statut de la société

- Les codes NACE de la société

- Laliste de toutes les adresses de la société enregistrées a la BCE

Les informations importées de la BCE ne pouvant pas étre modifiées, les champs correspondants sont
grisés et non éditables par 'utilisateur.

Le prestataire est ensuite invité a compléter les informations relatives au type d’entreprise selon la
plateforme qu’il a choisi a la premiére étape :

Si plateforme Chéques-entreprise : Choix entre PME Standard et PME Starter
Si plateforme Cheques-énergie : Choix entre Grandes entreprises et Pouvoirs publics

Le type d’entreprise est une information obligatoire pour une organisation bénéficiaire. Les types
d’entreprise ne sont pas exclusifs.

La date de création, le chiffre d’affaires (euros) et le nombre d’employés de la société sont des
informations facultatives.

Type d'entreprise

Type d'entreprise *

PME Standard
PME Starter

Chiffre d'affaire

€

Nombre d'employés (e.t.p.)
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Type d'entreprise

Type d'entreprise *

Grande entreprise

Pouvoir public

Chiffre d'affaire
€

Nombre d'employés (e.t.p.)

Les informations bancaires d’un bénéficiaire — numéro de compte et le titulaire de celui-ci — sont des
données obligatoires sur lesquels des contrbles de format sont appliqués :

- Le numéro IBAN d’une organisation bénéficiaire doit é&tre un numéro valide (répondant a la
norme IBAN). Il est important de souligner que le numéro IBAN renseigné sera celui utilisé
par le systéme lors de la réconciliation d’un paiement mais également dans le cas d’un
éventuel remboursement de la quote-part.

- Le nom du titulaire doit comporter au minimum 3 caracteéres.

Informations bancaires

IBAN *

Titulaire IBAN *

L’ajout d’au minimum un contact d’autorité et d’un contact de référence est obligatoire pour créer
une organisation.
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< Annuler esc
Infos de base Contacts Adresses Remarques
+ Ajouter un contact Aucun enregistrement trouvé

Type de contact Email Téléphone Fonction Actions

Au clic sur le bouton + Ajouter un contact, une fenétre d’ajout, dans laquelle le prestataire doit
renseigner les champs suivants, apparait :

& Ajout d'un contact

Informations génerales

Email *

l.dupont@gmail.com

Nom * Prénom *
Nationalité * Authentification
11 Belgique Via la carte d'identité électronique

Créer le contact

- Email

- Nom

- Prénom

- Nationalité

Au clic du bouton « créer le contact », la modale affiche un deuxieme écran dans lequel les champs
suivants sont demandés :

- Le Nom complet est déja indiqué et n’est pas modifiable

- Le type de contact — un contact peut étre d’autorité, de référence ou d’information. Il est
important de remarquer que le premier contact d’une organisation doit impérativement
étre un contact de type autorité. Le champ est obligatoire.
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- Son adresse email — I'adresse email renseignée doit étre une adresse email valide, unique et
correspondre a I'adresse utilisée par I'usager dans le cadre professionnel. Un controle de
format est appliqué sur le champ pour assurer que I'adresse renseignée soit correcte. Le
champ est obligatoire.

- Son numéro de téléphone. Le champ est obligatoire.

- Safonction au sein de I'entreprise. Le champ est obligatoire.

& Edition d'un contact

Nom *

Dupont Louis
Type *

Email *

|.dupont@gmail.com

A Cet email sera utilisé lorsque ce contact agit pour le compte de cette organisation.

Téléphone *

Fonction *

Annuler

Le prestataire peut soit ajouter un contact déja enregistré dans la plateforme — et dans ce cas faire la
liaison de celui-ci avec l'organisation bénéficiaire — soit ajouter un contact inexistant dans la
plateforme — et dans ce cas le créer dans la plateforme. Celui-ci recevra un email I'invitant a valider
son inscription sur la plateforme et a y compléter son profil. Dés sa premiére connexion a celle-ci, il
sera lié a I'organisation bénéficiaire dans laquelle le prestataire I'a ajouté et pourra alors, selon les
droits définis par le prestataire, accéder aux dossiers de I'organisation.

L'adresse email étant une donnée unique pour chaque contact, c’est sur celle-ci que se base
I"application pour faire la distinction entre ces deux cas :
- Sile prestataire encode une adresse email déja utilisée dans la plateforme, une fenétre lui
proposera automatiquement le contact associé a cette adresse.
- Sile prestataire encode une adresse email qui n’est pas utilisée dans I'application, il devra
saisir le nom et le prénom du contact. Ces informations seront utilisées pour la création de
son compte.

& Ajouter un contact

| a.derouck@wavenet.be v

Contact associé a cet email :

Antoine De Rouck - a.derouck@wavenet.be v
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Au clic sur le bouton , le contact est correctement ajouté dans la fiche de I'organisation. Si
I'ajout du contact a fait I'objet de la création d’un compte pour celui-ci, un message signale qu’une
nouvelle organisation bénéficiaire de type Porteur de projet a été créée au nom de celui-ci.

Le prestataire a également la possibilité de dupliquer un contact existant dans une organisation pour
lui associer un type de contact différent (si une seule et méme personne au sein de I'entreprise assure
les réles de contact d’autorité, de référence et d’information par exemple). Au clic sur le bouton
Dupliquer le contact, la fenétre d’ajout propose alors uniquement au prestataire de sélectionner le
type de contact a associer pour cette nouvelle liaison.

Infos de base Contacts Adresses Remarques

=+ Ajouter un contact 1 enregistrement(s) au total

Type de contact Email Téléphone Fonction Actions

Louis Dupont

v Contact d'autorité |.dupont@gmail.com 0475236541 Admin & n

2] Dupliquer un contact

Annuler

Toute organisation doit obligatoirement posséder un siege social et un siege d’exploitation pour étre
enregistrée sur la plateforme. Un bouton + Ajouter une adresse permet a l'utilisateur d’ajouter des
adresses supplémentaires aux adresses récupérées sur la BCE. Au clic sur ce bouton, une fenétre
d’ajout sur laquelle I'ensemble des champs — a I'exception de la boite postale — sont obligatoires
apparait.
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Ajouter un bénéficiaire

Infos de base Contacts Adresses

+ Ajouter une adresse

Type d'adresse Nom

Voir| 10 v enregistrements

Remarques

Code Postal

Pour chaque ajout, l'utilisateur doit indiquer :
- Letype d’adresse qu’il souhaite ajouter en sélectionnant un des types proposés dans la liste
déroulante — siege social, siege d’exploitation ou adresse de facturation. Il est important de
remarquer qu’une entreprise ne peut posséder qu’un seul siége social.
- L’adresse compléte dans les autres champs proposés. Le pays sélectionné par défaut est la

Belgique.

9 Ajouter une adresse

Type d'adresse *

Nom *

Rue *

Pays * Code Postal *

11 Belgique

Boite postale

< Annuler esc

Recherche rapide

Aucun enregistrement trouvé

Localité Pays Spécificité 11 Actions

Précédent  Suivant

Numéro *

Localité *

Au clic sur le bouton Enregistrer, la fenétre d’ajout se ferme et I'adresse est correctement ajoutée
dans la fiche de I'organisation.

Si l'utilisateur souhaite sauvegarder des informations additionnelles de I'entreprise dans la
plateforme, un champ texte, qu’il peut mettre en forme, est mis a sa disposition dans I'onglet
remarque. Ce champ est facultatif.
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€ Annuler esc
Infos de base Contacts Adresses Remarques

Remarques

9 B I & = = & &= © = —

Lorsque le prestataire aura complété I'ensemble des informations obligatoires dans la signalétique de
I’organisation bénéficiaire le bouton permettant d’enregistrer celle-ci dans la plateforme deviendra
accessible. Au clic sur ce bouton, I'organisation sera sauvegardée dans la base de données de
I"application et un message signalera au prestataire que celle-ci a correctement été enregistrée.

Au clic sur le bouton Porteur de projet sur la fenétre qui propose de sélectionner le type
d’organisation a créer, |'utilisateur accede a la page de création d’un nouveau bénéficiaire de type
porteur de projet. La procédure de création de ce type de bénéficiaire est identique a I'ajout d’un
nouveau contact décrit au point 3.1.5. Le lecteur est invité a s’y référer. Le prestataire devra cliquer
sur le bouton + Ajouter un contact et introduire les mémes informations que lors de I'ajout d’un
contact pour une organisation bénéficiaire de type entreprise :

- Son adresse email — I'adresse email renseignée doit étre une adresse email valide, unique et
correspondre a I'adresse utilisée par I'usager dans le cadre professionnel. Un controle de
format est appliqué sur le champ pour assurer que I'adresse renseignée soit correcte. Le
champ est obligatoire.

- Son nom et prénom

- Le type de contact — un contact peut étre d’autorité, de référence ou d’information. Il est
important de remarquer que le premier contact d’une organisation doit impérativement
étre un contact de type autorité. Le champ est obligatoire.

- Son numéro de téléphone. Le champ est obligatoire.

- Safonction au sein de I'entreprise. Le champ est obligatoire.

L'ajout d’un nouveau contact (avec une adresse mail inconnue de [Iapplication) crée
automatiguement une organisation de type Porteur de projet a son nom dans la plateforme. Les
entreprises de type Porteur de projet ne nécessitent qu’un contact d’autorité mais plusieurs contacts
peuvent étre ajoutés dans I'organisation.

Un contact d’autorité ou de référence d’un prestataire, peut supprimer une organisation bénéficiaire
mais cette suppression est limitée aux organisations qu’il a lui-méme créées, de type entreprise et
pour lesquelles aucun dossier n’a été introduit. Pour supprimer une organisation bénéficiaire de type
entreprise de I'application, I'utilisateur doit cliquer sur le bouton de suppression de I'organisation dans
la liste des bénéficiaires. Au clic sur ce bouton, l'utilisateur est redirigé vers la page de suppression sur
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laquelle un bouton Supprimer lui permet de confirmer son action. S’il souhaite annuler la suppression,
le bouton Annuler ESC permet a I'utilisateur de revenir en arriere. La gestion des bénéficiaires se fait
sur I'ancienne plateforme : https://backend.cheques-entreprises.be/webapp.

Bénéficiaires iisie complee + Ajouter 2

Liste des bénéficiaires

Affinez la sélection

Recherche rapide PME Porteur de projet
3 enregistrement(s) au total
Dénomination Forme juridique Numéro d'identification Actions
I« AGENCE DU NUMERIQUE SADPU 0568575002 Q ¢ x
¢ Pierre Martin - 01016015686 Q ¢
# Paul Martin 06077645213 Q ¢

Voir 19 v enregistrements Précédent - Suivant

Lorsque I'utilisateur confirme la suppression de I'organisation un message confirme la suppression de
celle-ci et I'organisation est définitivement supprimée de la plateforme. Les contacts auxquels elle
était liée ne sont cependant pas supprimés de la plateforme et leur compte restent accessibles. La
suppression de I'organisation a supprimé la liaison entre I'organisation et ses contacts et ses derniers
ne peuvent plus introduire de dossier au nom de celle-ci.

Suppression dun bénéficiaire

“AGENCE DU NUMERIQUE

Q Détails & Modifier % Supprimer < Annuler ¢

En supprimant ce bénéficiaire, vous ne pourrez plus le sélectionner dans un dossier.

De plus, afin du pouvoir supprimer un bénéficiaire, il ne doit pas étre impliqué dans un dossier.
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3 CONSULTER UN DOSSIER

d’un bénéficiaire|

- =
:

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 prestataire.

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.

26 Prestataire & Antoine De Rouck v

l~
Dossiers Chéques © Nouvelle demande

s Prestataire Bénéficiaire Statut Etape Chéque

4 Antoine De Rouck
= cne o eri #PME - SERVICE 0L En cours d'introduction - ag a
# Chaque Conseil 2 la création d'entreprise SSPWEER

BSPV

s FRAMAX
B Deloitte Accountancy 01. En cours d'introduction - ag a

# Chéque Conseil 3 la création d'entreprise .

»

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
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- 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 cheque sollicité et
en fonction de I’état d’avancement du dossier (onglet paiement par exemple).

L Dessier 2o Prestataire & Antoine De Rouck v
Ne

l & Récapitulatif DOSSIER N° 01. En cours diintroduction

Bénéficiaire
Prestataire
Prestatio

resteon Clotire

o

Recevabilité

Spécificités @ 0]

H3

Documents ORGANISATIONS & CHEQUE
Remarques
— Chéque Numérique - Chéque Maturité numérique
Bénéficiaire SAMBRE ET MEUSE INDUSTRIES SA (Consulter la fiche BCE (4)
Code Nace sélectionné Fabrication de gaz industriels20110
Siége d'exploitation Etablissement #2052488029 (Charleroi)
Prestataire Deloitte Accountancy (Consulter la fiche BCE £3)

Gestionnaire Service public de Wallenie Economie, emploi, recherche

Dans le récapitulatif du dossier, I'utilisateur retrouve a titre de synthése des informations présentes
dans les autres fiches : le nom chéque 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 I'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 financieres du dossier (montant total de la prestation,
montant du cheque, 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.

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 siége d’exploitation (nom et adresse) et de chaque contact (prénom, nom,
email, téléphone et fonction) sélectionnés dans le dossier.

De la méme maniére, 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.
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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.

Sur la fiche Documents, |'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 lignhe 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 fleche.

A5 Prestataire & jean petit W

Récapitulatt DOSSIER N° 0152100415 03. Dossier introduit - en cours d'examen

Prestation

Spécificilds

Documents DOCUMENTS

marues
Documents requis :
istorigue * Introduction du dossier :
= Rapport de prestation :

Déclaration Minimis.pdf E Document en attente de validation Déclaration sur Uhonneur - Aides de minimis B ‘E‘
Justification prérequis.pdf X Document en attente de validation Justification dossier prérequis u \E\
Demande pdf X Document en attente de validation Demande de chéque signée E\E\
Convention.pdf X Document refusé Convention signée Bl

Déclaration PME.pdf + Document validé Décelaration sur Uhonneur - Test PME u\ o|

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'e-mail envoyé par le systeme.
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B o
Dossier
N® 0152100415

Récapitulatif

Bénéficiaire

Prestataire.
“ Prestation
aa Spécificités
= pécifici

Documents

Remargues

Historique

DOSSIER N° 0152100415

Chéque Diagnostic ¢

Introduction
i dossier

@

EMAILS DE NOTIFICATION

05/04/2024 4 15:35

05/04/2024 3 15:35

05/04/2024 4 15:35

05/04/2024 a 15:35

05/04/2024 a 15:35

05/04/2024 4 15:35

05/04/2024 a 15:35

Recevabilité Paiement
du dossier de ta quote part

ement d'entreprise

Dépot du rapport
de prestation

(o]

Accusé de réception de la demande de chégue

Accusé de réception de la demande de chéque

Accusé de réception de la demande de chéque

Accusé de réception de la demande de chéque

Récapitulatif de la demande de chéque

Récapitulatif de la demande de chéque

Récapitulatif de la demande de chéque

£ < @ > »

24 Prestataire & jean petit v

en cours d'examen

Analyse Paiement Clotire
de Lz prestation du prestataire du dossier
Q

j.petit@wavenet.be
jdupont@wavenet.be
jgrand@wavenet.be
jgrand@wavenet.be
pierre. martin@adn.be
pierre. martin@adn.be

hugues.martin@adn.be

Figure 26 : Consulter un dossier - Onglet Historique
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4 INTRODUIRE UN NOUVEAU DOSSIER

=
|
n

L'introduction d’un nouveau dossier par un prestataire se fait depuis I'onglet Dossiers cheques en
. Au clic sur ce bouton, le systéme démarre un processus

cliquant sur le bouton
de création d’un nouveau dossier qui comporte plusieurs étapes :

I~

=

©oNOU A WN

Chéques-
entreprises

Dossiers Chéques
Tableau de bord
Dossiers Chaques
Dossiers Label
Prestataire

Bénéficiaires

Chéques

20152200019

£ Chique Accompagnement croiss:

ance et développement d'entreprise

Statut

Etape

06. Dossier introduit - en attente du paiement de La quote-part

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 ;

Sélection de la (ou des) compétence(s) utilisée(s) dans le cadre de ce dossier
Saisie des informations relatives a la prestation ;
Saisie des données financiéres liées a la demande ;
Encodage d’éventuelles spécificités supplémentaires ;
Récapitulatif et validation des données saisies ;

. Ajout des documents requis pour soumettre le dossier a I'administration ;
10. Soumission a I'administration.

2o Prestaire & jeanpetit v

—b © Nouvelle demande.

Chique

Toute société bénéficiaire, qu’elle soit une entreprise ou un Porteur de projets, peut initier une
demande de cheque jusqu’a I'étape de sélection de I'organisation prestataire (Etape 3). Le prestataire
est alors prévenu qu’un bénéficiaire a initié un dossier et se charge ensuite de réaliser la suite des
étapes d’introduction du dossier.

Chacune des étapes du processus d’introduction sont reprises dans un bandeau situé a droite de
chaque écran. Ce bandeau permet a l'utilisateur de suivre I’évolution de son dossier mais également
de voyager a tout moment entre les différentes étapes qu’il a déja complétées en cliquant sur le nom
de I'étape correspondante. Il aura alors la possibilité d’y modifier les informations qu’il a fournies.
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La premiére étape dans l'introduction d’un nouveau dossier consiste a sélectionner le type de cheque
pour lequel Iutilisateur souhaite introduire son dossier.

Chéques- 2 Prestatsire & Jean petit ~
% entreprises

Introduire une nouvelle demande

| Tableau de bord

Sélection du chique o Chéque
&  Dossiers Chaques
B8 Dossiers Label FILTRER LES CHEQUES
[ Béndficiaires
Catégorie
& Chiques EME 2
Porteur de projet Toutes les catégories -

Pour quel chéque souhaitez-vous intraduire une demande ?

2 et développement d

roissance et développer

Chéque Cybersécurité
# Criston Chisque Conseil & La eréation d'entreprise
B ceation Chéque Conseil & La création d'entreprise

B anevation ChEque Technologique - RW

tion. Chéque Propriéts intellectuelle - RW

R Exnamis cncutare Chique Econamie circulaire

La liste des types de chéque disponibles a un utilisateur dépend de son profil. Un contact d’autorité
ou de référence d’un prestataire ne verra dans cette liste que les cheques dans lesquels au moins une
des sociétés prestataires auxquelles il est lié y est associé.

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.

Introduire une nouvelle demande

& Tebleau de bord

Sélection du chique o Chéque
& Dossiers Cheques
B Dossiers Label FILTRER LES CHEQUES
B Béndficiaires
Catégarie
#  Chiques PME
Barteur de projet Toutes les catégories -

Pour quel chique souhaitez-vous introduire une demande ?

Is @ Aucun chique n'a été trouvé.

Via un encart gris, I'utilisateur a la possibilité d’effectuer 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 —
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Porteur de Projet ou PME — et de la thématique a laquelle le type de chéque est raccroché. Il peut
également effectuer une recherche par mots-clés. La liste s’affine en fonction des critéres de
recherche utilisés.

Sélection du chéque

FILTRER LES CHEQUES e
BME Categarie
Porteur de projet o Toutes les catégories B

Pour sélectionner le type de chéque pour lequel il introduit un dossier, I'utilisateur doit cliquer sur le
bouton correspondant. Il ne peut sélectionner qu’un seul type de chéeque et cette sélection est
obligatoire pour accéder a I'étape suivante de I'encodage du dossier. Lorsque le type de chéque est
sélectionné, I'utilisateur clique sur le bouton

La seconde étape de I'introduction d’un dossier consiste a sélectionner le bénéficiaire qui fait I'objet
de la demande. Un prestataire peut effectuer cette sélection via trois canaux en fonction des droits
associés a son profil, notamment :

La recherche rapide — permet de sélectionner une entreprise bénéficiaire connue du prestataire : soit
créée sur la plateforme par le prestataire soit liée via d’autres dossiers ;

Larecherche dans la base de données de la plateforme via le numéro de BCE de I’entreprise — permet
d’ajouter un bénéficiaire enregistré dans |'application mais inconnu du prestataire au sein de celle-ci :
aucun dossier ne lie les deux organisations entre elles ;

La création d’une nouvelle organisation bénéficiaire — permet_de créer un nouveau bénéficiaire si la
recherche via le numéro de BCE de I’entreprise n’a donné aucun résultat.

Les entreprises présentes dans la liste déroulante de la recherche rapide correspondent uniquement
aux public ciblé par le type de chéque — PME ou Porteur de Projet — et aux entreprises connues du
prestataire dans la plateforme (avec lesquelles ils ont déja travaillé au sein de celle-ci). 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 I'utilisateur sélectionne le bénéficiaire du dossier, un message lui confirme que celui-ci a
correctement été associé au dossier.

2 |es numéros BCE des entreprises enregistrées aupres 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.
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Introduire une nouvelle demande

Quelle sera l'entreprise bénéficiaire 7

1 Recherche rapide

... via son numéro d'identification

Un prestataire peut faire une recherche dans la base de données de I'application sur base du numéro
BCE de I’organisation (s’il s’agit d’un type de chéque a destination des PME) ou du Numéro de Registre
National (s’il s’agit d’un type de chéque pour les Porteurs de projet) pour le lier au dossier. Au clic sur
le bouton Recherchez un bénéficiaire, une fenétre propose a I'utilisateur d’introduire le numéro BCE
de I'organisation recherchée.

Un contréle de format sur le champ du numéro BCE/NRN est appliqué pour s’assurer gu’il s’agisse
d’un numéro valide — un numéro BCE celui-ci peut contenir des points et étre précédé de lettres. Au clic
sur le bouton , le systeme effectue une recherche sur base du numéro fourni. Si une
entreprise bénéficiaire correspond au numéro recherché, celle-ci est ajoutée automatiquement.

Si la recherche via la numéro BCE/NRN de I'organisation ne donne aucun résultat, un message signale
au prestataire qu’aucun bénéficiaire n’a été trouvé et propose a ce dernier de créer une nouvelle
organisation bénéficiaire.

Rechercher un bénéficiaire X

Numéro BCE

0418.162.347

Le bénéficiaire n'existe pas sur la plateforme.

# Créer e bénéficiaire [

En cliquant sur , 'application redirige le prestataire vers I’'ancienne plateforme
pour créer un bénéficiaire. L’organisation nouvellement créée apparaitra dans la recherche rapide
de sélection du bénéficiaire lorsque le prestataire poursuivra I'introduction de son dossier —a
condition que celle-ci corresponde au type d’organisation visée par le chéque sollicité.
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L'utilisateur doit ensuite spécifier via des listes déroulantes le siege d’exploitation de I'organisation
bénéficiaire ainsi que les contacts d’autorité, de référence et d’information qui suivront le dossier.
Pour introduire le dossier :

- Lasélection du siege d’exploitation et d'un contact d’autorité est obligatoire et unique quel
que soit le type de d’organisation cible du cheque.

- 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.

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

Si aucun contact d’'information n’est enregistré pour I'organisation sélectionnée, quel que soit le
public cible du chéque, un message d’avertissement signale dans un encadré bleu que le bénéficiaire
sélectionné ne possede pas de contact de ce type. De la méme maniére, si aucun contact de référence
n’est enregistré pour le Porteur de Projet faisant I'objet de la demande, un méme encart jaune signale
I"absence de celui-ci.

Si I'utilisateur est un contact d’autorité, il aura la possibilité d’accéder a la fiche de I'organisation et
d’ajouter un contact supplémentaire via I'édition d’un bénéficiaire sur I'ancienne plateforme. Ce lien
n’est pas disponible pour un contact de référence d’une organisation, celui-ci n’ayant pas le droit
d’éditer les informations d’une organisation bénéficiaire.

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

Ce bénéficiaire n'a pas de contact dinformation, ajoutez un contact de ce type et sélectionnez a nouveau le bénéficiaire.

Aprés I'ajout d’'un contact dans I'organisation en utilisant le lien présent dans l'introduction d’un
dossier, I'utilisateur pourra sélectionner celui-ci lorsqu’il poursuivra I'introduction de son 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 « remplacer le bénéficiaire du
dossier »
2. Sélectionner un nouveau bénéficiaire et 'ensemble des informations requises.
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Quelle sera l'entreprise bénéficiaire ?

Dénomination :
AdM AGENCE DU NUMERIQUE

QO Le

# Remplacer Le bénéficiaire du dossier *

ciaire est éligible

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

La sélection du 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 et
auxquelles I'utilisateur est lié.

Si le type de chéque 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 BCE.

20 Prestataire & jean petit v

Introduire une nouvelle demande

Création - Chéque Conseil 3 la création d'entreprise

Quelle sera U'entreprise prestataire ? g Chéque

Bénéficiaire

WAVENET ° Prestataire

Si 'entreprise ne dispose d’aucun expert validant toutes les compétences nécessaires pour avoir acces
au chéque sélectionné a la premiére étape, un message relatif s’affiche en rouge. Au moins un contact
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expert lié a I'organisation prestataire doit faire valider ses compétences pour que I'introduction de ce

dossier puisse se poursuivre.

Introduire une nouvelle demande

Quelle sera U'entreprise prestataire 7

WAVENET

@ Le prestataire n'est pas éligible. Le prestataire ne dispose pas d'experts avec toutes les compétences nécessaires.

L'utilisateur doit ensuite spécifier les contacts de I'organisation prestataire qui suivront le dossier via
des listes déroulantes dans lesquelles il est possible d’effectuer des recherches par mots-clés. Pour

introduire le dossier :

La sélection d’un contact d’autorité et de référence est obligatoire.
- Lasélection du contact d’information n’est quant a elle pas obligatoire

Il estimportant de souligner que seuls les contacts prestataire associés spécifiquement dans le dossier

pourront avoir acces a celui-ci que ce soit en lecture ou en édition.

Dés que l'utilisateur de la plateforme aura sélectionné I'ensemble des champs requis, il pourra cliquer
sur le bouton pour passer a la suite.

Introduire une nouvelle demande

Quelle sera Uentreprise prestataire ?

Dénomination :
WAVENET WAVENET

@ Le prestataire est dligible.

Sélectionnez le contact d'autorité concerné par cette demande

jean petit

Sélectionnez lefs) contact(s) de référence concerné par cette demande

Jean Dupoent

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

jean Grand
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L'utilisateur doit ensuite choisir la ou les compétence(s) qui seront utilisées lors de la prestation du
dossier. Les compétences sont proposées en fonction de la thématique du chéque sélectionné au
début de I'introduction et des compétences validées par les experts liés a I’entreprise prestataire.

Introduire une nouvelle demande

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et
développement d'entreprise
Quelles seront les compétences utilisées ?

Sélectionner lefs) compétence(s) /  Cheque

Croissance - Acc Ie 1t croissance et dével d'entreprise Bénéficiaire

Prestataire

o Compétences

Prestation

Croissance - Diagnostic croissance et développement d'entreprise

Sélectionnez le(s) contact(s) expert(s) concerné par cette demande

jean Grand

Il est obligatoire de sélectionner au moins une compétence pour pouvoir continuer.

Lorsqu’au moins une compétence est sélectionnée, un nouveau champ apparait. Il invite I'utilisateur
a sélectionner le(s) contact(s) expert(s) concerné(s) par cette demande sur base d’une liste proposée
en fonction des compétences sélectionnées. Seuls les experts qui auront validés les compétences
sélectionnées juste avant seront proposés.

Lorsqu’au moins un contact expert est sélectionné, |'utilisateur peut cliquer sur le bouton
pour poursuivre l'introduction de son dossier.

La 5¢ étape consiste a encoder les détails de la prestation pour lequel un cheque est demandé, a
savoir :

- Le titre de la prestation

- Ladescription de I'objectif général de la prestation

- Ladescription du but recherché et de la valeur ajoutée pour I’économie Wallonne

- Description de la prestation par compétence et attribution des pourcentages d’utilisation
des compétences

- Estimation de la date de début et de fin de la prestation

- Le planning de la prestation

- La Référence personnelle du dossier

- Le nombre de jour de la prestation
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- L’éventuel sous-traitant qui interviendra dans la prestation

Introduire une nouvelle demande

Configuration de la prestation

Titre de la prestation *

Titre

Description de l'objectif général *

B r 5 » & @ 4 H Hz Hi H¢ Hs He = &

Description

Description du but recherché et de La valeur ajoutée pour ['économie Wallonne *

B r 5 » & @ 4 H Hz Hi H¢ Hs He = &

Description

Description de La prestation par compétence

Croissance - Diagnostic crois etdé

Description de l'utilisation de la g dans la *

B I 5 » & @ & H H: HI H: H H =

Description

Croi - i etdé E

Description de [utilisation de la 3 dans la i

B I & » & @ € H H: H: He Hs Hs =

Description

Total du pourcentage des util de compé de s prestation 90%

@

T

<

e

- 3 9
- 3 9

80
" - 31 9

10
" - 3 9

Croissance - Chéque Disgnostic croissance et
deéveloppement d'entreprise

Chéque

Bénéficiaire

Prestataire

Compétences

© s

Dans le champ « description de la prestation par compétence », |'utilisateur est invité a décrire la
prestation par compétence utilisée et de répartir I'utilisation de ces compétences pour la prestation
par le biais d’'un pourcentage. Le total doit étre égal a 100%.

Estimation de la date de début de la prestation

ddfmm/yyyy

Planning de la prestation *

B I 5 » &« @ 9 H H: H: H: Hs He = =

Planning

Référence *

Référence

Nombre de jours de la prestation

20

Est-cequels

ion fait appel & des sous-traitants 2 [
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A I'exception du sous-traitant, de I'estimation de la date de début et de fin de la prestation, et du
nombre de jours de la prestation, I'ensemble de ces données sont obligatoires. Des infobulles
permettent a I'utilisateur de I'aiguiller sur les informations attendues dans chacun de ces champs.

Si le prestataire souhaite faire appel a un sous-traitant pour prester la prestation, il peut l'indiquer
dans le dossier via la case a cocher Appel de sous-traitant. || devra alors obligatoirement sélectionner
un sous-traitant pour I'ajouter dans le dossier en cliquant sur le bouton Sélectionner un sous-traitant
qui apparait lorsque la case est cochée. Au clic sur ce bouton, une fenétre demande a I'utilisateur de :

- Saisir le numéro BCE du prestataire qui sera sous-traitant sur la prestation visée par le
dossier s’il s’agit d’'une entreprise belge ;

- Cocher la case Société non belge si le sous-traitant n’est pas un prestataire belge et de saisir
son numéro d’entreprise.

Total du pourcentage des utilisations de ; dela jon 100%

Introduisez le numéro d'entreprise du sous-traitant*

Estimation de la date de début de la prestation Numéro BCE

ddfmm { yyyy =

Planning de la prestation * Le numéra de la sociélé est obligatoire.
B I & » « @ 4 H H: H: H: Hs Le sous-traitant n'est pas belge
Plznning

Référence *

Référence

Mombre de jours de la prestation

20

Est-ce que la prestation fait appel a des sous-traitants 7 @

k Sélectionnez un sous-traitant

Au clic sur le bouton , le systéme recherche le prestataire dans la base de données de la
plateforme Cheques-entreprises. Si le prestataire est trouvé, il est automatiquement ajouté au
dossier. Le bouton Supprimer le sous-traitant permet au prestataire de supprimer celui-ci s’il le
souhaite.
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Est-ce que la prestation fait appel 3 des sous=traitants 7 @

COORDONMEES DU SOUS-TRAITANT

MNuméro BCE
0568575002

Dénomination longue
AGEMCE DU NUMERIQUE

Dénomination courte
ADN

Forme juridique
Société anonyme de droit public
Codes NACE

84130

Si le prestataire est inconnu de la plateforme, une fenétre précise a |'utilisateur que le prestataire n’a
pas été trouvé dans la base de données. S'il s’agit d’une entreprise non belge, le prestataire est invité
a contacter le gestionnaire en charge du cheque sollicité afin que celui-ci entreprenne les démarches

pour ajouter cette entreprise dans I'application.

Total du pourcentage des utilisations de compétences de la pr
Introduisez le numéro d'entreprise du sous-traitant™

Estimation de la date de début de La prestation Numéra BCE

dd/mm [yyyy BE 0418.162.347

Le sous-traitant n'est pas belge O
Planning de la prestation *

B I & » & @ 9 Hi H: H: H: Hs ® Le sous-traitant n'a pas été trouve dans le systéme.

Q. Rechercher

Planning

Référence *

Référence

Nombre de jours de la prestation

20

Est-ce que la prestation fait appel & des sous-traitants 7 &

® Sélectionnez un sous-traitant

Lorsque l'utilisateur a complété I'ensemble des informations liées a la prestation il peut cliquer sur le

bouton Suivant >.
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Sur I’écran Données financieres, I'utilisateur dispose d’un apercu de I’historique de consommation de
I’organisation bénéficiaire :

- Consommation sur le type de chéque sollicité ;
- Consommation sur la catégorie concernée par le chéque ;
- Consommation totale sur I'année.

C’est sur cet écran que l'utilisateur doit indiquer les différents montants pour lesquels la demande est
introduite. Ces montants sont obligatoires et doivent respecter les regles suivantes :

- Le Montant total de la prestation doit é&tre un nombre supérieur a 0 euro.

- Le Montant pour lequel un chéque est sollicité doit étre :
o Un nombre entier (sans virgule, ni point) supérieur a 0 euro
o Inférieur ou égal au montant maximum pour lequel le chéque peut étre sollicité
o Inférieur ou égal au montant total de la prestation

Introduire une nouvelle demande

Croissance - Chéque Disgnostic croissance et
) . . . développement d'entreprise
Historique de consommation du bénéficiaire

Cheque

Consommation de La catégorie Croissance Consommation du Chéque Disgnostic croissance et R S A a——
8426.00 € 12 développement d'entreprise . N
sur 70000 € pour 3 ans 5926.00 € 20w 14425.99 €y ensficizirs

sur 20000 € pour 3 ans

sur 100000 £ par an
Prestataire

Intreduction des données financiéres
Compétences

Quote-part du bénsficiaire Taux de Uintervention publique Montant maximum pour lequel le chéque peut &tre sollicite

50 % 50 % 28148.00 €

Prestation

Montant total de la prestation concernée par la demande (€) *
o Financier

15000

Montant pour lequel un chéque est sollicité (€) *

| 12000 |

Mantant di: par le bénéficiaire sur e montant du chéque Mantant de lintervention publique

6000.00 € 6000.00 €

A titre informatif, pour chaque dossier sont affichés la quote-part du bénéficiaire et le taux de
I'intervention publique ainsi que le montant maximum pour lequel le chéque peut étre sollicité 3.

3 Ce montant est calculé sur base de I'intervention publigue maximum de la prestation définie pour le type de
chéque et sur base du passif de consommation de I'organisation bénéficiaire (montant consommé pour le cheque
sollicité, pour le pilier auquel se rapporte le type de chéque ou encore de la limite sollicitable par une organisation
sur une période donnée tout type de cheque confondu).
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Lorsque l'utilisateur entre le montant pour lequel il sollicite le chéque, le montant di par le
bénéficiaire sur le montant du chéque ainsi que le montant de I'intervention publique correspondant
au montant encodé sont automatiquement calculés et affichés en dessous des champs a compléter.

Lorsque l'utilisateur a complété toutes les informations requises de I'’écran Données financiéres, il
peut cliquer sur le bouton pour passer a |'étape suivante.

Certains types de cheéque requiérent des spécificités supplémentaires auxquelles |'utilisateur doit
répondre avant de poursuivre I'introduction d’un dossier. Celles-ci se présentent sous la forme d’un
formulaire comportant des questions supplémentaires. Lorsque I'ensemble des spécifications
supplémentaires requises sont complétées, |'utilisateur peut cliquer sur le bouton pour
continuer. Si aucune spécificité supplémentaire n’est attendue pour le type de cheque sollicité,
I'utilisateur passe directement de I'étape Données financiéres a I'étape Récapitulatif.

Introduire une nouvelle demande

Croissance - Cheéque Diagnostic croissance ef
développement d'entreprise
Spécificités supplémentaires
Chéque
Diplome

Universitaire en Ingénieur de Gestion it
Bénéficiaire

@ Fresiataie
Compétences
Prestation

Financier

o Spécificités

L'étape Récapitulatif permet a l'utilisateur de consulter les données fournies avant de valider
définitivement celles-ci. Jusqu’a cette étape, chaque utilisateur a la possibilité de voyager entre les
étapes précédentes en cliquant sur le signet correspondant du bandeau.

Dans le récapitulatif, sont reprises distinctement les informations relatives :

- Aucheque sollicité
- Aux organisations bénéficiaire et prestataire du dossier
Aux compétences choisies
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- Ala prestation
- Aux données financieres
- Aux éventuelles spécificités demandées

Si I'utilisateur souhaite revenir sur les données encodées, des liens dans chacune de ces sections lui
permettent de revenir a I'étape correspondante pour y effectuer des modifications. Lorsque
I'utilisateur a vérifié que les informations du dossier sont correctes, il peut valider celles-ci en cliquant
sur le bouton . Au clic sur ce bouton, un message lui signale que les données
du dossier ne pourront plus étre modifiées par la suite. S’il désire revenir en arriére, il a la possibilité
de cliquer sur le bouton Annuler.

Introduire une nouvelle demande

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et
développement d'entreprise

Récapitulatif
Chéque
CHEQUE
Bénéficiaire
Nom
Croissance - Chéque Diagnostic croissance et développement d'entreprise
Type de PME Prestataire

Standard

Gestionnaire du chéque
Compétences
Service public de Wallonie Economie, emploi, recherche

Changer le chéque »

Prestation
BENEFICIAIRE PRESTATAIRE Financier
Nom Nom Spécificités
AGENCE DU NUMERIQUE WAVENET
Sizge d'exploitation Numéro d'identification
Avenue Prince de Ligge(JB) 133 , 5100 Namur BE 0466784784 o Récapitulatif
Numéro d'identification Contact d'autorité
0568575002 petit jean
Contact d'autorité Contact(s) de référence
Martin Pierre Dupont Jean
Contact(s) de référence Contact(s) expert
Martin Pierre Grand jean
Contact(s) d'information Contact(s) d'information
Martin Hugues Grand jean
Changer le bénéficiaire - Changer le prestataire -»
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COMPETENCES

Croissance - Diagnostic craissance et développement d'entreprise - 80 %

Description

Croissance - Ac croissance et dé d ise - 20 %

Description

Changer les compétences

PRESTATION

Prestation
Titre

Description générale

Description

Description de la finalité

Description

Estimation de la date de début
Estimation de la date de fin

Planning de la prestation

Planning

Figure 47 : Nouvelle demande — Récapitulatif 2/3
Modifier les informations de la prestation 3

DONNEES FINANCIERES

Montant total de la prestation
15000.00 €

Montant pour lequel un chique st sollicité
12000€

Montant di par le bénéficiaire sur Le montant du chéque
6000.00€

Montant de Uintervention publique
§000.00€

Moadifier les données financiéres

SPECIFICITES
Diplome
Universitaire en Ingénieur de Gestion

Modifier les spécificités

Figure 48 : Nouvelle demande — Récapitulatif 3/3
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Validation des informations *

La validation porte sur l'ensembla des informations encodées précédemmant (choix du chiéque, de l'organisation bénéficiaire et prestataire, liste des contacts, montants
sollicités, détails de la prastation, ete.).

MNous attirons volre attention sur le fait que ces infarmations ne pourront plus étre modifiées dans la suite du dossier.

Souhaitez-vous valider les informations 7

o

L'étape suivante consiste a joindre les documents requis au dossier. |l n’est a cette étape plus possible
de revenir en arriére (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 chéque 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

issance et développement

Gestion des documents

Pour terminer la les documents

DOCUMENTS REQUISO/ 5

o Déclaraton sur Chonneur - Test PME

Bo Comventionsignée

WMo Demande de chique signée

o Déclaration surChonneur - Aids de miniis

o Josthcaton dosserpréreass
DOCUMENTS FACULTATIES

Bo Annexe (Divers)

B Clquez pour teur
(Seules les extensians IPEG. PNG, et PDF sont sceaptées )

Pour signer et compléter '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.
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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 |'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 l'utilisateur de
poursuivre s’il omet de compléter I'une de ces données.

Introduire une nouvelle demande
Croissance - Chéque Diagrostic croissance et

. développement d'entreprise
Gestion des documents

Pour terminer la procédure et confirmer volre demande. veuillez charger les documents requis ci-dessous & volre dossier.

DOCUMENTS REQUIS 5 /5

Déclaration sur Uhanneur - Test PME
i En attente de vérification Do

Convention signée
B terte de viriication COE

Demande de chique signée
‘ En attente de vérification e

Déelaration sur Uhonneur - Aides de minimis
‘ En attente de vérification Do
[ ustifcation dossierprérequis - Jusiicaton prérequis @

En attente de vérification

© oo
DOCUMENTS FACULTATIFS
Ko Annexe (Divers) i!
& Glissez et déposez les fichiers ici s

ou

W Cliques pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur =+ Copy

(Seules les extensions JPEG, PNG. et PDF sont acceptées.)
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Apercu du document

Ajouter un document
Lreste 1 dacument 3 canfirmer
Nom *

Annexe pdf

Type de document *

Le type de decument est obligatoire

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 ;
- Laligne correspondant au document ajouté est biffée ;
- Un bouton permettant de visualiser et télécharger le document apparait.

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 I'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.

L'utilisateur, qu’il soit contact d’autorité ou de référence pour le prestataire peut intervenir jusqu’a
cette étape d’introduction d’un dossier, mais la confirmation de la demande de cheque ne peut se
faire que par un contact d’autorité. Une infobulle permet d’aiguiller un contact de référence sur la
procédure a suivre pour confirmer la demande de cheque : il devra en faire la demande aupres du
contact d’autorité de son entreprise.
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Introduire une nouvelle demande
Croissance - Chéque Diagnostic croissance et

i développement d'entreprise
Gestion des documents

Pour terminer | procédure st confirmer votre demande, veuillez charger les documents requis di-dessous & votre dossier.

DOCUMENTS REQUIS5/5

Déclaration sur lhonneur - Test PME

[ 7 fia eac
En attente de wérification
Convention signée

i En attente de vérification eac
Demande de chéque signée

[ e s oac
En attente de vérification
Déclaration sur lhonneur - Aides de minimis

[ 7 eac

En attente de vérification

[ Lustifcation dossier préreauis - Justifcaton préreculs o

oac

En attente de vérification

DOCUMENTS FACULTATIFS

Ko Annexe (Divers)

& Glissez at déposez les fichiers ici
ou
¥ Cliquez pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur
{Seules Les extensions IPEG, PNG, et PDF sont acceptées )

La possibilité de confirmer la demande de cheque et I'activation du bouton correspondant n’est
débloquée pour un contact d’autorité que lorsque I'ensemble des documents requis sont chargés sur
la plateforme.

Il est important de remarquer que la confirmation de la demande de chéque ne peut se faire qu’a
condition que le contact d’autorité du bénéficiaire associé au dossier — autrement-dit la personne
responsable du dossier dans son organisation — ait validé son inscription sur la plateforme. Ce cas
intervient notamment lorsque le bénéficiaire du dossier a été créé par le prestataire au cours de
I'introduction du dossier. Dans ce cas, au clic sur le bouton , un message signalera a
I'utilisateur que le contact d’autorité du bénéficiaire n’est pas validé et I'invitera a prendre contact
avec celui-ci pour gu’il s’authentifie sur la plateforme.

Si le compte du contact d’autorité de I'organisation bénéficiaire est validé dans I'application, le dossier
est envoyé a I'administration dés que I'utilisateur clique sur le bouton

Lorsque I'utilisateur confirme sa demande de chéque, un message confirme la soumission du dossier.
A cette étape de confirmation, un LIEN lui permet d’accéder au détail du dossier.
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Introduire une nouvelle demande

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et

s s " 0 développement d'entreprise
Merci d'avoir soumis votre dossier

Retrouver le détail de votre dossier en cliquant sur Le lien ci-dessous.

Détail du dossier >

° Confirmation

Lorsqu’une demande de chéque est soumise via la plateforme, elle est automatiquement envoyée a
I"administration et le statut du dossier correspondant évolue. Le dossier n’est alors plus accessible
gu’en lecture pour les organisations bénéficiaire et prestataire du dossier. Chacun des contacts de ces
organisations référencés dans le dossier regoit une notification par e-mail stipulant que I'organisation
gestionnaire du dossier va examiner si la demande est recevable, et, le cas échéant, envoyer une
invitation a payer la quote-part due par le bénéficiaire. Cet e-mail reprend également des informations
récapitulatives sur le dossier ainsi qu’un lien vers celui-ci.
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-~~~ Cheques-
e entreprises

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et développement d'entreprise - Dossier
n"0152100416 - Accusé de réception

Eonjour,
SPW EER confirme la réceprion de la demande de chégue suivante

» Dossier n®0152100416

s Bénéficiaire : AGEMCE DU NUMERIGLE
133 Awenue Prince de Ligge(|B) - 5100 Mamur

#» Prestataire : WAVEMET
% Intitulé de la prestation : Titra

* Chégue accordé : Croissance - Chégue Diagnostic croissance et développement
d'entreprize

o Montant du chégque accordé - 12.000,00 £

o Quote-part: 50 % [5.000,00 €)

o Intervention publigue - 50 % (5.000,00 £)
SPW EER va examiner 51 cette demande est recevable. Dans I'affirmative, 2lle enverra &
l'zntreprize bénéficiaire une invitation & payer sa guote-part de 50 % de |z valeur du

chaque "Croissance - Chéque Diagnostic croissance et developpement d'entreprise” au
gestionnaire du flux financier (Pluxee).

Cordialement,

L'equipe Chégues-entreprises

o e Cheéques-

Wallonie

% entreprises

Plusieurs cas d’erreur peuvent survenir au cours de I'introduction d’un dossier.

Lorsqu’un utilisateur sélectionne le bénéficiaire dans un dossier, le systeme vérifie que le numéro de
compte IBAN défini dans la fiche de I'organisation est un numéro valide. Le cas contraire, un message
d’erreur apparait sous le bénéficiaire sélectionné. Ce cas intervient lorsqu’aucun numéro n’a été défini
pour I'organisation bénéficiaire.

Le prestataire doit alors prendre contact avec I'organisation bénéficiaire sélectionnée pour que celle-
ci effectue les modifications nécessaires dans la fiche de son organisation.
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Lorsqu’un utilisateur sélectionne le bénéficiaire de son dossier, le systeme effectue un ensemble de
vérifications pour s’assurer notamment que :

- Letype de PME de I'organisation soit compatible avec le cheque ;

- L'organisation bénéficiaire dispose encore des droits en termes de consommation pour
introduire un nouveau dossier ;

- Les codes NACE de I'organisation soient compatibles avec le cheque.

Si une de ces conditions n’est pas respectée, I'organisation bénéficiaire n’est pas associée au dossier
et un message d’erreur spécifiant la raison de I’erreur apparait. Dans le cas d’une erreur survenue en
raison de la consommation de I'organisation, le message précise le type de montant dépassé.

Dans le cas particulier des aides financiéeres gérées par I’Agence Wallonne a I'Exportation (AWEX), un
bénéficiaire ne peut introduire une demande de chéque que s'il est connu de celle-ci. Si ce n’est pas
le cas, un message signale que le bénéficiaire sélectionné n’est pas autorisé a introduire de dossier
pour le chéque sollicité et invite I'utilisateur a prendre contact avec le centre régional de I'’AWEX le
plus proche.

L’acces a des demandes de chéque est limitée géographiquement et certaines organisations peuvent
avoir des sieges d’exploitation qui se trouvent dans des zones qui ne sont pas couvertes par la
plateforme : leur code postal n’est pas éligible.

Dans I’écran de sélection du bénéficiaire, si I'utilisateur sélectionne un siege d’exploitation pour lequel
le code postal n’est pas éligible, le systéeme affiche un message d’erreur sous le champ correspondant.

Seuls un contact de référence et d’autorité peuvent introduire une nouvelle demande de chéque
aupres de I'administration. Si un utilisateur, lié a plusieurs organisations prestataires, sélectionne une
organisation a laquelle il est uniquement lié en tant que contact d’information, il sera
automatiquement éjecté du dossier et n’y aura plus accés qu’en lecture. Il ne dispose pas des droits
pour faire une nouvelle demande au nom de cette société.

Au cours de I'introduction d’un dossier, il se peut que le type de I'organisation bénéficiaire ait changé
— par exemple qu’une entreprise ne rentre plus dans les conditions pour étre une TPE — et que ce
changement ait été sauvegardé dans la fiche de |'organisation. Or, certains cheques ne sont
accessibles qu’a certains des types de PME et il se peut que le nouveau statut de I'organisation soit
incompatible avec un chéque sollicité dans un dossier dont lI'introduction a commencé avant ce
changement.
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Lorsque cette incompatibilité survient, un message d’erreur signale le changement a I'utilisateur et
I'invite a recommencer I'encodage de son dossier. Le dossier est alors classé comme non recevable et
est définitivement clos. Il disparait du tableau de bord des contacts du bénéficiaire et du prestataire.

Afin d’éviter I'introduction de multiples dossiers dont la somme des montants souhaités serait
supérieure au montant prévu pour le type de chéque sollicité — et pour tout autre montant calculé par
le systeme — le systéme effectue une derniere vérification lors de la soumission du dossier aupres de
I"administration.

Si le montant de I'intervention publique prévue dans un dossier dépasse un des montants de controle
lorsque I'utilisateur clique sur le bouton , un message d’erreur
signale que le dossier est non valide et précise quel montant provoque une incohérence par rapport
a l'intervention publique sollicitée sur le cheque. L'utilisateur ne peut plus continuer I'introduction de
ce dossier et a la possibilité, via son tableau de bord de le supprimer.
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5 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.

Aprés 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.
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: Cheéeques-
4  entreprises

Craksance - Chéque Accompagnement croissance et développement d'enireprise -
Dassier rD1 52200519 - Exape 2'5 - Invitation 3 payer la quote part bénéfcaire
Walidation automatique)

Banjour,

En date du 04043004, Senvice public de Wallonie Economie, emplcl, recherche a
cansidéng comma recevabie |a demarde de chisque sulvante

»  Dosgier n0ISIN0519
= Bénéfidaire : AGENCE DU NUMERIGUE
123 fwenue Prince de LiegeH) - 5100 Hamur

= Prestataire D WAVENET
®  Ireruk de la prestation ©

®  Chique arrordi - Croissance - Chigpue ACCOMPAEremaent Croissance et
dévpioppement dertreprise

a  Marmantdu chisque accordé - 5.000,00 €

5 CJuote-part - 50 %{2 500,00 6

a reervertion publique : 50 % (2.500,00 €
Mo wous irviiens  effectuer, en tant que béndficlaire, be palerment dewotre quaie-part
e 50 %-de la valeur du chiéque “Crolssance « Chque ACCoMmpagnement crolssance ot

déusioppement dertreprise™ au gestionnaire du fius finanoer | Puoee) :

®  mantant de la quote-pan - 2500 €
®  Averser s be compee BETS 0018 D633 0851 (BIC | GEBASEBE)
® appartenant s : Paee Belgim - R Aavenstein 36 Bruselies 1000 BELGGUE

®  awer la communication structaree +++H01 5220051 3624+

Le palemernt est atiendu st le JATS202, apris quai le dossier sera autcmatiquement
chisse sans sulte.

D la récepitan de ce palement, 'équipe Chéques-enireprises de SFW EER Informera e
beraficiare et e prestataire gueLs prestation peur commencer.

En cas de camestation de |a présente dickion, wous pouver comacier Féquipe Chegues-
ertreprizes ou introduine un recours suivant les medaktés consukables depuks oe lien

Cardialemert,

L'énuipe Chiques-emeneprises

& %

i Chéques- '
%  entreprises e

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.
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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 recevabilite de la demande de
cheéques

Bonjour,

La DGOE a recu votre demande de chéque :

» Dossier n®0100200001

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

Prestataire : WAVENET

Intitulé 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 l'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'eguipe Chéques-entreprises
contact@dgoé.be

s 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 I'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.
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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 — 07. Dossier introduit (en attente
d’un complément d’information) — et une notification est envoyée par email a I'ensemble des contacts
des organisations bénéficiaire et prestataire associés au dossier.

~ Cheéques-
#  entreprises

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

Bonjour,
Zervice public de Wallonie Economis, emploi, recherche 3 recu votre demande de chéque :

+ Dossier m®0152100418

« Bénéficizire : AGENCE DU NUMERIQUE
133 Avenue Prince de Ligge(|B) - 5100 Namur

+ Prestataire : WAVENET
« Intitulé de |3 prestation : Titre

+ (Chégue sccordé : Croizsance - Chégue Disgnostic croissance et développement
d'entreprize

o Montant du chégque accordé - 2.000,00 £
o Quote-parz: 0% (0 €)
o Intervention publique : 50 % (4.000,00 £)

Aprés examen, cette demande 2t considérés incompléts pour |3 raison suivante
Veuillez précizer Iz dezcription des compétances

Les informations manguantes doivent nows parvenir avant le 09/04/2024. Passé ce délai,
nous serons dans Fobligation de considerer que vous abandonnez votre demande.

Afin de compléter votre dossier, veuillez diguer id
Cordialement,

L'équipe Chégues-entreprises

8 Chéques- o
% entreprises P

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.
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Pour répondre a une demande de renseignement complémentaire, un utilisateur peut accéder au
processus correspondant depuis le détail du dossier via le bouton Compléter mon dossier.

1152100418

st DOSSIER N° 0152100418

ecevabilic

2o Prestataire & jeanpetit v

04, Dossier intradult - en attente d'un complément dinformation

Pour valider le dossier, Uad

ORGANISATIONS & CHEQUE

Cheque
Bénéficiaire

Code Nace sélectionné
Sizge dexploitation
Prestataire

Gestionnaire

PRESTATION - TITRE

Description générale
Description de la finalité

Planning de a prestation

INFORMATIONS FINANCIERES

Mantant total de la prestation

Mantant éligible

est en attente d

P = Compléter man dossier >

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et développement dientreprise
AGENCE DU NUMERIQUE SA DPU (Consulter la fiche BCE (2)
Administration publique (tutelle) des activités économiquesB4130
Etablissement #2241295361 (Namur)

WAVENET (Consulter La fiche BCE 2)

Service public de Wallonie Ecanormie, emplo, recherche

description
description

Planning

10000.00€ 000€
8000.00 € 000€
400000 € 000€
4000.00 € 000€

L'écran d’'une demande de renseignements complémentaires permet a I'utilisateur de retrouver
I’ensemble des informations utiles pour répondre a la demande. Cet écran reprend :

- Le flux de questions/réponses avec le gestionnaire en charge du dossier

- Laliste des documents requis joints aux dossiers. Chaque document est associé a une icone
permettant a I'utilisateur d’identifier les documents ayant été validés ou non par le
gestionnaire : Les documents invalides sont marqués d’une croix rouge tandis que les
documents valides sont marqués d’un marqueur de validation vert.
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Demande d'informations complémentaires
Docsier ' 0152100418
Crizsancs - Chique Disgnestc rissancs £t develapoemen dentearse
Répondre 3 La demande d'informations complémentaires

FLUX DE QUESTIONS-REPONSES
@ osi0a2024 1153
Veuitez préiserta description des compitences:

VOTRE REPONSE

DOCUMENTS REQUIS5 /5

eac
sac
eac

eac

oa

Pour répondre a la demande, I'utilisateur devra au préalable remplacer les documents non valides par
des nouveaux documents. Pour chacun des documents requis des boutons permettent de :

- Télécharger la version originale de chaque document ;
- Télécharger la version chargée par I'utilisateur dans 'application ;
- Visualiser le document chargé.

L’ajout de documents dans le cadre d’une demande d’information complémentaire se fait de la méme
maniere que dans l'introduction d’un nouveau dossier :

- L'utilisateur peut soit cliquer dans la zone de chargement pour rechercher un fichier sur son
ordinateur et le charger dans I'application soit effectuer un drag&drop du fichier
directement dans I'application.

- Les seuls fichiers acceptés par I'application sont les fichiers de type JPG, PNG et PDF.

- Pour chaque fichier ajouté, I'utilisateur devra également spécifier le type de fichier ajouté
via une liste déroulante et pourra s'il le désire changer le nom du fichier ajouté.

Lorsqu’un document a été ajouté et identifié dans la plateforme, il remplace le document non-validé
et est précédé d’un sablier bleu. Il est important de noter qu’un utilisateur peut remplacer un fichier
non validé par I'administration mais également un fichier déja validé.

Pour envoyer sa réponse au complément d’information a I’'administration, I'utilisateur doit charger les
éventuelles mises a jour des documents demandées par I’'administration, ou répondre a la demande
écrite de I'administration si les documents sont en ordre. Dans le cas d’'un changement au niveau des
documents, I'utilisateur doit néanmoins toujours compléter une réponse écrite a la DRC.

Lorsque I'utilisateur confirme I’envoi de la réponse, un message confirme la soumission du dossier. A
cette étape de confirmation, un LIEN lui permet d’accéder au détail du dossier.
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Introduire une nouvelle demande

Dossier N° 0152200820
Croissance - Chéque Accompagnement craissance et

Merci d'avoir soumis votre dossier
Retrouvez le détail de votre dossier en cliquant sur le lien ci-dessous.

Détail du dossier »

° Confirmation

BN

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.

Aprés réception de la réponse, |'organisation gestionnaire a de nouveau la possibilité de valider la
demande, de faire une demande d’information complémentaire ou de déclarer la demande non
recevable.

La liste des contacts d’'une entreprise peut évoluer au cours du temps, des nouveaux contacts pouvant
étre ajoutés, d’autres supprimés. Dans ce dernier cas, si la suppression concerne un contact qui était
associé a un dossier, le systeme procede a une réassignation automatique du dossier vers un autre
contact de la société. Le premier contact d’autorité dans la fiche de I'organisation devient alors
également contact d’autorité, de référence ou d’information pour le dossier en fonction du type de
contact supprimé. Lorsque ce cas de figure se présente, un email de notification contenant le détail
du changement est envoyé a chaque contact lié au dossier.
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6 PAIEMENT DE LA QUOTE-PART

Grace a la communication structurée et au numéro de compte de l'organisation bénéficiaire, les
paiements recus 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.

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 ol la demande a été
jugée favorable (/a date figure dans 'email recu).

Via son tableau de bord, l"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.

Lors de la réconciliation de paiement par I'émetteur de chéque, le systéme 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 chéque sollicité pour effectuer la prestation et encoder les informations relatives a celle-ci
dans la plateforme.
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‘ Cheques-
&% entreprises

Croissance - Chegue Diagnostic crolssance et développerment dentreprise - Dossier
A°0152100416 - Etape 3/5 - docard sur l& démarrage de |a prestation

Bomjour,

Mo canfirmons Faccond sur e démarrage de la predtation relative & la demande de
chégue "Croissance - Chégus Diagnostc crossance ef déveoppement dhantrepisse”
suivarnte :

«  Dossier 00152100416

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

#  Prestataire - WAVENET
@ Intulé de ls prestation : Tire

& Chégue accordé : Croissance - Chégue Disgnostic croissance et développarmeant
drentreprise

o Montant du chéque accordé : 12.000,00 €
o Quote-part : 0% [0 €]
o Intervention pubbgue | 50 % (600000 €)

Par | présant message, SPW EER marque son sccord pous e début de |a prestation 4

payer aver ce chisgue,
Sauf dérogation, cetle prestation dewra @tre caturée svant e 19902024,

& Fisspe de la prestation, le réglernent de la prestation par Service publc de Wallonie

Economie, ermplod recherche suppose gue | prestataine

& rédige un bref rapport dactivitg, gu'il e signe et le fasse signes par fentreprise

@ dnurmetle e rapport, sccompagné de |a facture cofrespandants pour lentrépeise,
wia |a platefarme Chigues-entraprises

Cordiglement,

Léquipe Chég - sntraprises

e Chéques-
2 Wallonie

entreprises

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

- Untrop pergu 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.
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/7 SAISIE DES INFORMATIONS DE LA PRESTATION

Lorsque la quote-part bénéficiaire a été recue dans son intégralité par le gestionnaire du dossier, le
délai octroyé pour la réalisation de la prestation entre en vigueur, les contacts de |'organisation
bénéficiaire et prestataire en sont notifiés par email et le dossier réapparait avec le statut 08. Confirmé
(prestation en cours) dans la liste des dossiers a traiter du tableau de bord du prestataire. Celui-ci
dispose alors de ce délai pour réaliser la prestation et encoder les informations justificatives relatives
a celle-ci dans la plateforme.

DOSSIERS A TRAITER

=0152100418

£ Chique Disgnostic croissance et dévelppement d'entreprie 04. Dossier introduit - en attente d'un complément diinformation Rejet automatique dans 30 jours az

20152100416
£ Chique Disgnostic croissance et développement d'entreprise

0B Prestation en cours Rejet automatique dans 183 jours o «

n
, . 9

DOSSIERS RECENTS (5 DERNIERS DOSSIERS)

20152100418 - aan

. ! 4 104/ =
# Chique Diagnestic croissance et développement d'entreprise 04. Dossier introduit - en attente d'un complément dinformation 08/04/2024 ae

=
E
]

0152200920

B Chique 05, Dossier introduit - en examen 3 la suite d'un complément dinformation 08/042024 a@

=r
E
"

20152100416
& Chique Disgnostic croissance et développement d'entreprise

=r
2
i
q
a

0B. Prestation en cours 05/04/2024 a

20152100415 - aan . . ) ) - =
8 Chique Disgnostic croissance et développement d'entreprise BT 05. Dossier introduit - en examen 3 la suite d'un complément dinformation 05/04/2024 az
= e ) - =
£ Chique Consell 3 Ls création d'entreprise ] OL-En cours dintroduction 05/0412024 az
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DOSSIER N° 0152100415

Veuillez compléter le rapport de prestation
Annuler La prestation Compléter mon dossier
Rejet automatique dans 183 jours LA © >

ORGANISATIONS & CHEQUE

Chique Croissance - Chéque Diagnostic croissance et développement d'entreprise
Bénéficiaire AGENCE DU NUMERIQUE $4 DPU (Consulter la fiche BCE )

Code Nace sélectionné Administration publique [tutelle) des activités économiques84130

Sitge d'exploitation Etablissement #2241295361 {Namur)

Prestataire WAVENET (Consulter La fiche BCE ()

Gestionnaire Service public de Wallonie Economie, emploi, recherche

PRESTATION - TITRE

Expiration de Voffre 05/05/2024
Description générale Description
Description de la finalité Deseription
Planning de la prestation Planning

INFORMATIONS FINANCIERES

Montant total de la prestation 15000.00 € 15000.00 € 0.00€
12000.00 € 12000.00 € 0.00€
6000.00 € 6000.00€ 0.00€
6000.00 € 6000.00 € 0.00€

Le dépot du rapport de prestation consiste, comme pour I'introduction d’'un nouveau dossier en un
processus comportant plusieurs étapes :

1. Saisie des informations relatives a la prestation

2. Validation des informations fournies ;

3. Dépot des pieces justificatives (facture et rapport de prestation) ;
4. Validation du rapport et des informations encodées.

Les trois premieres étapes sont a charge du prestataire du dossier, la 4° quant a elle est a charge de
I’organisation bénéficiaire. Chacune des étapes du processus de dépdt sont reprises dans un bandeau
situé en haut de chaque écran. Ce bandeau permet a I'utilisateur de suivre I'évolution de son dossier.

Dossier N° 0152100416
Croissance - Chégue Diagnostic croissance et

développement d'entreprise

o Description
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La premiere étape dans le dép6t du rapport de prestation sur la plateforme Cheques-entreprises
consiste a encoder les détails de la prestation, a savoir :

- Les taches et principaux livrables de la prestation
- Le contexte de la mission

- Letype de prestation

- La conclusion

L’'ensemble de ces données sont obligatoires. Des infobulles permettent a I'utilisateur de I'aiguiller sur
les informations attendues dans chacun de ces champs. Lorsque I'utilisateur a complété I'ensemble
des informations, il peut cliquer sur le bouton

Introduction du rapport de prestation

Dossier N° 0152100416
Croissance - Chéque Diagnostic croissance et

Description de La prestation développement d'entreprise
Titre de la prestation  Titre ° Description
Date de début de La prestation Date de fin de La prestation

dd/mm/yyyy 2 dd/mm fyyyy &
Taches et principaux livrables *

B I S > « @ % H H H H H H = &= # w - 3 9

Taches
Contexte de La mission *

B I S > « @ % H H H H H H = &= # w - 3 9

Contexte
Type de prestation *

B I S > « @ % H H H H H H = &= # w - 3 9

Type
Conclusion *

B I S > « @ % H H H H H H = &= # w - 3 9

Conclusion

L'étape Récapitulatif permet a l'utilisateur de consulter les données fournies avant de valider
définitivement celles-ci. Jusqu’a cette étape, chaque utilisateur a la possibilité de voyager entre les
étapes précédentes en cliquant sur le signet correspondant du bandeau.
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Introduction du rapport de prestation

Dossier N° 0152100416
N 3 Croissance - Chéque Diagnostic crolssance et
Récapitulatif de la prestation développement d'entreprise

Taches et principaux livrables / Description

Taches
° Récapitulatif

Contexta de La mission

Cortexte

Type de prestation

Tvpe

Conclusion

Conclusion

Si 'utilisateur souhaite revenir sur les données encodées, un lien Changer la prestation = lui permet
également de revenir a I'étape correspondante pour y effectuer des modifications. Lorsque
I'utilisateur a vérifié que les informations du dossier sont correctes, il peut valider celles-ci en cliquant
sur le bouton . Au clic sur ce bouton, un message lui signale que les données
du dossier ne pourront plus étre modifiées par la suite. Il a la possibilité de cliquer sur le bouton
Annuler pour revenir en arriére.

Validation du récapitulatif de la prestation

Les données de votre rapport de prestation ne pourront plus &tre maodifidées aprés validation

D ==

Souhaitez-vous valider le rapport ?

L’étape suivante consiste a joindre les documents requis au dossier. |l n’est a cette étape plus possible
de revenir en arriéere (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 les piéces justificatives
de la prestation a I'administration. Il s’agit au minimum de la facture de la prestation et du rapport
d’activité signé par les organisations prestataire et bénéficiaire du dossier. En fonction du chéque
sollicité, d’éventuels types de documents supplémentaires peuvent étre demandés a I'utilisateur. Des
liens permettent a I'utilisateur de I'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.
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Sur cet écran, 'utilisateur dispose également d’un apercu des montants sollicités lorsque le dossier a
été introduit et des montants révisés sur base des informations liées a la facture de la prestation — le
montant total éligible, le montant de la quote-part et le montant de I'intervention publique.

Introduction du rapport de prestation
Dossier N° 0152100416

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et

Documents liés au rapport de la prestation développement dentreprise

Pour compléter les informations sur s facture de la prestation. veuillez charger celle-ci dans lapplicstion. Veuillez également charger les autres documents requis ci-dessous & votre dossier.

DOCUMENTS REQUIS 0/ 2

Ko Facture e La prestation
@ v

Bo FRopport dactivité de La prestation généré par le systéme B
DOCUMENTS FACULTATIFS

Ko Annese (Divers)

& Glissez el déposez les fichiers ici
ou
B Cliquez pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur
(Seules les extensions JPEG, PNG, et PDF sont acceptées)

Comment effectuer un glisser-déposer pour ajouter des documents 3 mon dossier 7
Comment signer manuellement un document 7
Comment signer numériquement un dacument 7 &

Informations Financiéres

Montant total éligible
12000.00 €

Sollicits

Montant de | quote-part
6000.00 €
Payé

Montant de Uintervention publique
6000.00 €
Sollicits

Le rapport de prestation étant lié a la facture, il sera impossible pour I'utilisateur de générer celui-ci
avant de joindre au dossier : le bouton de téléchargement apparait en rouge et au clic sur celui-ci un
message invite 'utilisateur a soumettre la facture dans un premier temps.

Facture Requise X

Afin de télécharger le rapport d'aclivité, veuiller d'abord soumettre une facture

Pour joindre un document a son dossier, 'utilisateur peut, de la méme maniére que dans
I'introduction du dossier, soit :

- Cliquer 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
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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.

Introduction du rapport de prestation

Dossier N° 0152100416

Croissance - Chéque Diagnostic croissance et

Documents liés au rapport de la prestation développement d'entreprise

Pour compléter les informations sur la facture de la prestation, veuillez charger celle-ci dans Lapplication. Veuillez également charger les autres documents requis ci-dessous & volre dossier.

DOCUMENTS REQUIS O/ 2

ﬁ Facture de la prestation
o Documents

B Rasport dactivité de La prestation généré par Le systbme [«
DOCUMENTS FACULTATIFS

ﬁ Annexe (Divers)

PDF & Glissez et déposer les fichiers ic
ou
* ¥ Cliquez pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur

—+ Copy (Seules les extensions IPEG, PNG, et PDF sont acceptées)

Comment effectuer un glisser-déposer pour sjouter des documents & mon dossier 7
Comment signer manuellement un document 7

Comment signer numériquement un document ? (%
Informations Financiéres
Mantant total éligible Montant de la quote-part Montant de lintervention publique

12000.00 € 6000.00 € 6000.00 €

Sollicité Payé Sollicité

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.

Lorsque I'utilisateur sélectionne Facture de la prestation comme type de document, des champs
supplémentaires apparaissent. Pour ajouter la facture au dossier, I'utilisateur doit saisir :

La date d’émission de la facture — elle doit étre comprise entre la date de la réception du paiement
de la quote-part et la date du jour ;

Le numéro de la facture — le numéro doit comprendre au minimum 5 caractéres ;
Le montant HTVA de la facture — ce montant doit étre inférieur au montant sollicité dans le dossier ;

Le montant éligible de la facture — ce montant doit étre au plus égal au montant HTVA de la facture.
C’est sur base de ce montant que seront recalculés les montants du dossier.
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Ajouter un document X

ILreste 1 document & confirmer

MNom *

Facture.pdf

Type de document *

Facture de la prestation -

Spécificités supplémentaires
Date de la facture

08/04/2024 (m]

Muméro de la facture

426

Montant total HTVA de la facture

12000

Montant éligible de la facture

12000

L'ensemble des informations liées a la facture sont obligatoires. Lorsqu’elles sont encodées,
I'utilisateur peut cliquer sur le bouton Enregistrer pour valider celles-ci. Au clic sur ce bouton, la facture
est ajoutée au dossier (la ligne correspondante s’affiche en bleu dans la liste des documents requis).
Le rapport d’activité de la prestation peut étre téléchargé.
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Chéques- 2 & jeanpetit v
entreprises
Introduction du rapport de prestation
& Tableau de bord Dossier N* 0152100416

Documents liés au rapport de la prestation

tre dossie

DOCUMENTS REQUIS 1/ 2

P
& B F:c(:wrd(:a mcitmon oac o Documents
Bo Rapport d'activité de La prestation généré par le systéme B
DOCUMENTS FACULTATIFS
fo Annexe (Divers)

Sur base des informations de la facture et notamment du montant éligible encodé, le systéme calcule
automatiquement les montants définitivement engagés dans le cheque. Il s’agit du montant total
éligible, du montant de la quote-part et du montant de I'intervention publique. Ces montants révisés
sont affichés dans les cadres situés en bas de I'écran.

Pour joindre le rapport d’activité généré par le systeme sur base des informations de la facture, le
prestataire doit :

1. Télécharger celui-ci via le bouton de téléchargement situé a droite du document ;

2. Limprimer afin de le faire signer et compléter par les personnes désignées ;

3. Scanner la version signée au format papier pour pouvoir I'ajouter au format informatique au
dossier.

L'ajout du rapport d’activité de la prestation se fait de la méme maniere que pour la facture :

- L'utilisateur peut soit cliquer dans la zone de chargement pour rechercher un fichier sur son
ordinateur et le charger dans I'application soit effectuer un drag&drop du fichier
directement dans I'application.

- Les seuls fichiers acceptés par I'application sont les fichiers de type JPG, PNG et PDF.

- Pour chaque fichier ajouté, I'utilisateur devra également spécifier le type de fichier ajouté
via une liste déroulante et pourra s'il le désire changer le nom du fichier ajouté.
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o 3,

) Cheques-
Rapport de prestation
Cheégues Croissance - Chéque Diagnostic croissance et développement d*entreprise
Référence : 0152100416
WAVENET AGENCE DU NUMERIQUE SA DPU
BED4G6T84T84 BEOSE8575002
Rue de I'Artisanat(L} 16 Avenue Prince de Lidge{)B) 133
75300 Leuze-en-Hainaut Rue de PArtisanat(L) 16 5100 Mamur
7900 Leuze-en-Hainaut
Référence de la prestation Référence
Titre Titre:
Taches et principaux Taches
livrables
Contexte de la mission Contexte
Type de prestation Type
Conclusion Conclusion
Date de la facture 10/04/2024
Numéro de la facture 426
Montant éligible de la 12000.00 €
facture HTVA
Signature du prestataire Signature du bénéficiaire

jean petit, Fierre Martin,
Froject manager Administrateur

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.

Page 61 sur 72 Guide Utilisateur - Prestataire Cheques-entreprises



[ Facture de la prestation oac ° Documents
En attente de vérification

. Rapport d'activité de la prestation généré par le systéeme
[ ] caclh
En attente de vérification

DOCUMENTS FACULTATIFS

= o Annexe (Divers)

& Glissez et déposez les fichiers ici
ou
% Cliquez pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur
(Seules les extensions JPEG, PNG, et PDF sont acceptées.)

Comment effectuer un glisser-déposer pour ajouter des documents & mon dossier 7
Comment signer manuellement un document 7
Comment signer numériquement un document 7 (2

Informations Financiéres
Montant total éligible Montant de la quote-part Montant de lintervention publique

12000.00 € > 12000.00 € 6000.00 € » 6000.00 € 6000.00 € > 6000.00 €

Sollicité =» Recalculé Payé =» Recalculé Sollicité =» Recalculé

—- Soumettre au bénéficiaire »

L'utilisateur, gu’il soit contact d’autorité ou de référence pour le prestataire peut intervenir jusqu’a
cette étape d’introduction d’un dossier, mais I’envoi du rapport de prestation pour validation aupres
de I'organisation bénéficiaire ne peut se faire que par un contact d’autorité. Une infobulle permet
d’aiguiller un contact de référence sur la procédure a suivre pour envoyer le rapport : il devra en faire
la demande auprés du contact d’autorité de son entreprise.

[Capture]

La possibilité d’envoyer le rapport de prestation pour validation et I'activation du bouton
correspondant n’est débloquée pour un contact d’autorité que lorsque I'ensemble des documents
requis sont chargés sur la plateforme. Au clic sur le bouton , un
message confirme que la demande de validation a bien été envoyée a I'organisation bénéficiaire. Un
email est envoyé a chaque contact de |'organisation bénéficiaire et une copie de cet email est
également envoyé pour information aux contacts de I'organisation prestataire. 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.
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o B

Cheques-

#%  entreprises

Croissance - Chisque Diagnostic croissance et développement d'entreprise - Dossier
n*0152100416 - Validation du rapport de prestation

Bomnjour,

‘Votre prestataire a soumis le rapport de s prestation qui fait l'objet du chégque suivant:

-

Dossier n®0152100416

Bénéficizire : AGENCE DU NUMERIQUE
133 Avenue Prince de Ligge(|B) - 5100 Namur

Prestataire : WAVEMET
Intitulé de | prestation : Titre

Chégue accordé : Croizsance - Chéque Disgnostic croiszance et développement
d'entreprize

o Montant du chégque accordé - 12.000,00 £

o Quots-parz: 50 % (5.000,00 €)

o Imtervention publique : 50 % (6.000,00 £)
Utilisation du chegue -

o Montant du chéque weilizé - 12.000,00 €

o Quots-parz: 50 % (5.000,00 €)

o Imtervention publique : 50 % (6.000,00 £)

Veuillez valider ow refuser e rapport de la prestation via ce ien avant le 250472024,

Au-déls de ce délai, e systéme soumettra automatiguement le dossier 3 I'administration.

Cordialemeant,

L'équipe Chégues-entreprises

oF

Cheques-

entreprises

Si le dossier se trouve dans les mains de I'organisation bénéficiaire, le prestataire conserve néanmoins
la main sur I’écran de chargement des piéeces justificatives de la prestation.

Un encart signale que le rapport de la prestation a été soumis pour validation mais tant que le
bénéficiaire du dossier n’a pas validé le rapport, le prestataire peut a tout moment charger de
nouveaux documents et les resoumettre pour validation. Cette fonctionnalité permet notamment a
un prestataire d’apporter des modifications sur les documents soumis a validation si le bénéficiaire

constante une erreur.
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Introduction du rapport de prestation

Dossier N° 0152100416
Croissance - Chéque Diagnostic croissance et
Documents liés au rapport de la prestation développement d'entre;

@ Rapport de prestation soumis au bénéficiaire
Le rapport de prestation a correctement été soumis au bénéficiaire d'autorité. Tant que celui-ci n'a pas validé le rapport, vous pouvez & tout moment resoumettre des
documents.

DOCUMENTS REQUIS 2/ 2

° Documents

. Facture de la prestation
[ ] eac

En attente de vérification

. Rapport d'activité de la prestation généré par le systéme
[ v cachH
En attente de vérification

DOCUMENTS FACULTATIFS

Ko Annexe (Divers)

& Glissez et déposez les fichiers ici
ou
& Cliquez pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur
(Seules les extensions JPEG, PNG, et PDF sont acceptées.)

Plusieurs cas d’erreur peuvent survenir dans le dép6t du rapport de prestation sur la plateforme.

Pour éviter des incohérences dans les dossiers, les informations a fournir sur la facture sont soumises
a des regles :

- Ladate de la facture doit étre comprise entre la date du jour et la date a laquelle la
prestation a débuté ;

- Le montant éligible de la facture ne peut dépasser le montant sollicité dans la demande de
cheque.

Si ces conditions ne sont pas respectées lors de I'ajout de la facture sur la plateforme, des messages
signaleront I'erreur a I'utilisateur et la facture ne pourra étre jointe au dossier. Il devra joindre une
nouvelle facture avec des données correctes.

L'utilisateur a toujours la possibilité de remplacer les documents qu’il a ajouté : soit en ajoutant un
nouveau document et en sélectionnant le méme type de fichier, soit en cliquant sur le bouton prévu
pour remplacer un document a co6té de celui-ci. Néanmoins, le rapport d’activité de la prestation étant
généré sur base des informations de la facture, si Iutilisateur ajoute une nouvelle facture apres avoir
chargé le rapport dans I'application, un message signalera que le rapport de prestation introduit et
refusé et celui-ci sera automatiquement invalidé par le systeme. L'utilisateur devra donc télécharger
le nouveau rapport de prestation généré sur base des derniéres données fournies pour le signer et le
recharger dans la plateforme.
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8 VALIDATION DE LA PRESTATION

Lorsque la quote-part bénéficiaire a été recue dans sonintégralité 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.

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. 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 cheque 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.

Chéques- 2 2 ipuns ol
entreprises

Introduction du rapport de prestation

|2 Tableau de bord Dossier N° 0152100416

&  Dossiers Chéques Validation du rapport de prestation

Informations Financiéres

total éligible fontant de la quote-part Montant de lintervention publiqus

12000.00 € + 12000.00 € 6000.00 € » 6000.00 € 6000.00 € » 6000.00 €

Sollicité  Recalcul Payé -+ Recalculs Sollicité - Recalcul
Validation des documants requis o Validation
Ko Focture de la prestation ca@B
Bo Feprort d'actvité de La prestation généré par le systéme ca@BB
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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.

Au clic sur le bouton de validation, une fenétre demandera a l'utilisateur de confirmer son choix.

Validation du document

Confirmez vous la validation du document 7

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 I'utilisateur de confirmer son choix. Au clic sur
le bouton un message confirme a l'utilisateur que son rapport a été soumis aupres 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 l'administration. Confirmez-vous la validation du rapport de

)

prestation 7

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.
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Refuser la prestation x

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 & en encader 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 l'administration.

Justification du litige

Refuser la prestation

Si la contestation est de '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 |’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 l'utilisateur que le dossier a été suspendu. Le dossier, dont le statut
est passé a 13. Prestation suspendue, 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.
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9 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.

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.
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o Cheques-
entreprises

Croissance - (héque Diagnostic crolssance et développement d'entreprise - Dossier
n*0152100416 - Btape 505 « Recevabilitd de la demande de mise en liguidation

Jonjour,

La demande de cléture du dossier repris en objet a éié déclarée recevable par
Fadmdnistratian be 1000472024

Mows vous infarmans guun ordre de palement sera prochainement emeoye 3 Femetteur
de chitques en vue du palement au prestataine de la contrevalewr du chéque "Crolssance -
Cheque Diagrastic croissance et développement d'entreprise” sulvant

#  Dossiern 0152100416

= Béndficiaire - AGEMCE DU NUMERUE
133 Avenue Prince de Liggepa) - 5100 Mamur

®  Frestataine D WAVEMET
*  Intitulé de la prestazion : Thoe

® [Chegue accordé - Croissanoe « Chiegue Dagnostic oralssance et déseloppement
d'erireprise

= Montant du chégue accordé ;1200000 €

o Cuate-part @ 0% (0 €

o Intervention publigue : 50 % (5.000,00 €}
®  Utilsatian du cheque :

o Montant du chiégue wiilisé © 12.000,00 €

o Cuatespart : 0% (0 €)

= Intervention publigue : 50 % (5.000,00 €}
Le montant de 12.000,00 EUR sera versé sur le compte bancaire SET037071 17043725,

Une nozification vous sera adressée lorsque Fordre de paiement Jura été soumis pour
exdrution 3 Forganisme bancaire

Important

Il appartient au bénéficlaire de payer le salde - non couvert par e chéque "Crolssance -
Cheque Hagrastic crossance et divelappement d'entreprise” - de la facture regue du
prestataire, dont & tout cas b TV

Wous pouvez consulter historique de ce dossier & tout mament d cette adresse.
Cordialemens,

Léquipes Chitgues-entreprises

ae Cheques- v
% entreprises piy

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 cl6ture. Si le bénéficiaire souhaite accéder au détail de ce dossier, il
reste néanmoins toujours accessible dans la vue dossiers de I'utilisateur.
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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 l'organisation bénéficiaire.

& %o

; Cheques-
entreprises

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

Bonjour,

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

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

© Quote-part : 50 % (4.000,00 €)

o Intervention publique : 50 % (4.000,00 €)

Cette prestation a ete annulee 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'éque Chéques-entreprises

W o0

08 | Cheques-
% entreprises i
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11. Prestation cl6turée (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— 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 Chéques-
entreprises

Mise en place d'une politique de cyber-sécurité (depuis l'audit jusqu‘a la préparation du
cahier des charges) - Dossier n°0201600002 - Attente de compléments d‘informations

Bonjour,

Nous avons recu votre demande de chéque Mise en place d'une politique de cyber-sécurité
(depuis I'audit jusqua la préparation du cahier des charges) suivante :

Dossier n°0201600002

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

Prestataire : WAVENET

Intitulé de la prestation : Exemple de titre de la prestation

Chéque accordé : Mise en place d’une politique de cyber-sécurité (depuis l'audit
jusqua la préparation du cahier des charges)
o Montant du chéque accordé : 5.000,00 €

o Quote-part : 50 % (2.500,00 €)
o Intervention publique : 50 % (2.500,00 €)

Utilisation du chéque :
o Montant du chéque utilisé : 2.000,00 €

o Quote-part : 50 % (1.000,00 €)
o Intervention publique : 50 % (1.000,00 €)

Aprés examen, ce rapport est considere incomplet pour la raison sulvante : Exemple de
justification d'une demande de complément d'information a propos de la prestation

Cordlalement,

L'équipe Chéques-entreprises

JH; ‘ ChéqueS' 0.0.0'
% entreprises g

Figure 83 : Mail attente de complément d'information
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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
chéque. 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.

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