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Procédure pas à pas 

Inscription, 

Demande de reconnaissance du prestataire,  

Validation des comp®tences de lôauditeur (labellisation).

A destination des bénéficiaires, des prestataires de service et 

des organismes représentatifs
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Jôai une questionéqui peut môaider ? 

Á Consulter les FAQs !
Á Spécifique énergie : https://www.cheques-energie.be/faq/

Á Générale : https://www.cheques-entreprises.be/faq/

Á Le Facilitateur Energie Durable - 1ère ligne
Á Méthodologie

Á Démarche administrative chèque & labellisation (questions générales)

Á Formations AMUREBA

Á Ticket de support Chèque Energie (explications en fin de présentation)

Á Questions administratives si dossier « chèques » déposé ou en cours de création

Á Problème informatique (plateforme web)

Á Questions administratives sur dossier de labellisation ou reconnaissance déposée ou en cours de création

Á amureba@spw.wallonie.be
Á Questions sur les dossiers AMURE

Á Feedback sur la méthodologie, les outils

energie@facilitateur.info

https://www.cheques-energie.be/faq/
https://www.cheques-entreprises.be/faq/
https://cheques-entreprises.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
mailto:amureba@spw.wallonie.be
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Les grandes étapes 

1. Création du compte du représentant légal de l'entreprise 
ƻǳ ŘΩǳƴ ƳŀƴŘŀǘŀƛǊŜ ƛƴǘŜǊƴŜ Ł ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ

2. /ǊŞŀǘƛƻƴ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Řŀƴǎ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ

3. aƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ŘŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ

4. Prestataire - Créer un dossier de reconnaissance 

5. Auditeur ς Labellisation = Créer un dossier de validation 
des compétences
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Je suis....

A réaliser
Un 

bénéficiaire
Un auditeur

Un prestataire 
de service

Un organisme 
représentatif

1. Inscription en tant 
que citoyen X X X X

2. Création entreprise

3. Si signataire des 
Convention carbone

3. Liaison entreprise / 
citoyen X X

3. Reconnaissance X X

4. Validation des 
compétences X

{ΩƛƴǎŎǊƛǊe {ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ

Préparation

9ƴŎƻŘŀƎŜ ŘΩǳƴ 
bénéficiaire

{ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ{ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ

Préparation

Demande SPW

Dossier à soumettre

Dossier à soumettre Dossier à soumettre

Création du prestataire /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩhΦwΦ 

Demande SPW

Encodage Contacts Encodage Contacts
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1. SôINSCRIRE SUR LA PLATEFORME 

Pour tous
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Inscription sur la plateforme

La première inscription se fait en tant que citoyen 

1. La personne doit disposer dôun r¹le dans lôentreprise qui lui permet dôengager 
celle-ci, par un mandat dôadministrateur ou tout autre mandat interne ¨ 
lôentreprise.   

2. Pour lôinscription, il est pr®f®rable dôutiliser un mail personnel qui restera le 
v¹tre quoiquôil arrive. 

3. Connectez-vous ¨ lôadresse suivante :

https://app.cheques-energie.be/app/login

{ƛ ǳƴ ƧƻǳǊ Ǿƻǳǎ ǉǳƛǘǘŜȊ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ƻǳ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǾƻǳƭŜȊ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜǊ ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ǎƻŎƛŞǘŞΣ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻŦƛƭ 
reste valable et vous pouvez utiliser une adresse mail de contact différente que celle de votre 
profil, par exemple celle reliée à la société. 

https://app.cheques-energie.be/app/login
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Inscription du citoyen sur la plateforme

Si vous êtes déjà inscrit 
dans la plateforme !

{ŀƛǎƛǎǎŜȊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŜƳŀƛƭ 
que vous avez utilisée 

lors de votre inscription 
ou le login (si vous 
ƭΩŀǾŜȊ ƳƻŘƛŦƛŞ)

Cliquez sur ce lien en 
cas de perte de votre 

mot de passe

Suivez ce lien pour vous 
inscrire sur la 
plateforme.
La procédure avec Itsme 
est conseillée pour 
ƭΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΦ 
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Inscription sur la plateforme
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Inscription sur la plateforme
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Inscription sur la plateforme

Utilisez de préférence votre mail personnel

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
informations et cliquer sur «créer votre 
compte» 

Un mail est envoyé dans les 10 minutes, 
il faut cliquer sur le lien envoyé endéans 
ƭŜǎ ол ƧƻǳǊǎ ǇƻǳǊ ŦƛƴŀƭƛǎŜǊ ƭΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΦ  

En cas de problème, ne pas récréer un 
compte mais envoyer un ticket de support : 

https://cheques-entreprises.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
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Je suis de nationalité non belge...

9ǘ Ǿƻǳǎ ƴŜ ŘƛǎǇƻǎŜȊ Ǉŀǎ ŘΩǳƴŜ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ōŜƭƎŜ ƴƛ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł L¢{a9Φ 

[ΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ ŎǊŞŜǊ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ǿƛŀ ǳƴ Ticket de support Chèque 
Energie comportant les informations : 
- Nom, prénom
- Adresse complète du domicile
- Adresse mail
- /ƘƻƛȄ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŘŜ ǇǊŜǳǾŜ ŘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Ŝǘ ƴ° : 

Lors de la création du compte, vous 
ǊŜŎŜǾǊŜȊ ǳƴ Ƴŀƛƭ ŀŦƛƴ ŘΩŜƴ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŜǎ 

informations et créer votre mot de passe

https://cheques-entreprises.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
https://cheques-entreprises.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
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Problèmes courants

Le délai de 30 jours est passé, je ne sais plus activer mon compte. 
 
Faire un Ticket de support Chèque Energie ǇƻǳǊ ǉǳŜ ƭΩƻƴ Ǿƻǳǎ ǊŜƴǾƻƛŜ ǳƴ ƭƛŜƴ ǾŀƭƛŘŜ

WŜ ƴΩŀǊǊƛǾŜ Ǉŀǎ Ł ǾŀƭƛŘŜǊ Ƴƻƴ ŎƻƳǇǘŜ ŀǾŜŎ ƭŜ ƭƛŜƴΣ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ƳŜƴǘƛƻƴƴŜ ǉǳŜ Ƴƻƴ ŎƻƳǇǘŜ ŜȄƛǎǘŜ 
déjà...

Faire une recherche dans vos archives.... Avez-vous déjà utilisé la plateforme pour une autre demande ? 
/ƘŀǉǳŜ ŎƻƳǇǘŜ Ŝǎǘ ǎŞŎǳǊƛǎŞ Ŝǘ ƭƛŞ ŀǳȄ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞǎ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΦ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ ȅ Ŝƴ ŀǾƻƛǊ ǉǳΩǳƴΦ 

Dans la négative, faire un Ticket de support Chèque Energie en précisant votre nom, prénom, n° national, 
adresse mail.

https://cheques-entreprises.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
https://cheques-entreprises.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
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CRÉATION DôUNE ENTREPRISE DANS LA 

PLATEFORME ET AJOUT DES CONTACTS

Réalisable soit par le SPW soit un prestataire de service
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Avant de cr®er lôentreprise : 

1. La plateforme utilise les données de la BCE pour pré-ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ

Il est donc fortement conseillé de vérifier si vos données à la BCE sont à jour. 
Å Code(s) nace
Å Nom des administrateurs/trices
Å Adresse complète (y compris rue et n°)
Å Forme juridique de la société

2. 5ǊŜǎǎŜǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Υ 
Å Chaque contact doit ŘŞƧŁ ŘƛǎǇƻǎŜǊ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ŀŎǘƛǾŞ ǎǳǊ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ
Å Définir l'adresse mail à utiliser dans la relation avecl'entreprise
Å Définir leur rôle (voir slide suivante) ς plusieurs rôles sont cumulables

La version actuelle de la plateforme ne 
permet pas à un bénéficiaire de gérer lui-

même les contacts, il dépend du prestataire. 
Prise en charge prévue Q4 2024
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Type de contacts ï rôles ï responsabilités  

Ces rôles sont 
cumulables

/ƻƴǘŀŎǘ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞContact de référence /ƻƴǘŀŎǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴContact Expert 

Gérer les contacts, les bénéficiaires X X

Préparer les dossiers de demande de 
subvention ou de reconnaissance

X X

Préparer les dossiers de demande de 
labellisation

X X

Soumettre les dossiers à 
ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ

X

Consultation uniquement X X
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Demande de cr®ation de lôentreprise

9ƴǾƻȅŜȊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ Ǿƛŀ ticket de support avec les informations ci-dessous :

1. Intitulé de la demande : CNRJ ς ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ

2. tǊŞŎƛǎŜǊ ǎƛ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǎǘ ǳƴŜ ta9 ƻǳ ǳƴŜ GE, 

3. Préciser si la demande concerne un futur prestataire ou un organisme représentatif

4. Le N° ./9 ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ όb° de TVA)

5. Le N° IBAN όǎŜǳƭ ƭŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŀ accès à cette donnée et peut la changer)

6. Le titulaire du compte IBAN

7. {ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ǊŜǇǊƛǎ ŎƻƳƳŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊκrice ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ł ƭŀ ./9Σ ƛƭ Ŧŀǳǘ ƧƻƛƴŘǊŜ ǳƴ 
ƳŀƴŘŀǘ Ǿƻǳǎ ŀŎŎƻǊŘŀƴǘ ŘŞƭŞƎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ şǘǊŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ǎǳǊ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ

8. Votre adresse e-mail professionnelle 

9. [ΩŀŘǊŜǎǎŜ Ŝ-mail de votre profil existant dans la plateforme et validé si différent de votre 
adresse mail professionnelle

10. Liste des contacts (Nom + prénom, rôle (autorité, référence, information) , n° de téléphone, 
Ƴŀƛƭ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŞǾŜƴǘǳŜƭ Ƴŀƛƭ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ Ł ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜύ 

Je suis bénéficiaire
Je suis un futur 

prestataire de service
Je suis un organisme représentatif 
ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ όŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴ ŎŀǊōƻƴŜύ

WΩŀƛ ŘŞƧŁ ƛŘŜƴǘƛŦƛŞ Ƴƻƴ 
prestataire de service 

(auditeur). Je lui demande 
de créer ma société dans la 
ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ Ŝǘ ŘΩȅ ŀƧƻǳǘŜǊ ƭŜǎ 

contacts nécessaires. 

Création entreprise dans la 
ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ǇŀǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ 

Je suis en 
convention 

carbone

9ƴǾƻȅŜȊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ Ǿƛŀ ticket de support avec les 
informations ci-dessous :

1. Intitulé de la demande : CNRJ ς demande activation CC

2. Le N° ./9 ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ όb° de TVA)

3. ¦ƴƛǘŞ ŘΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ǎƛǘŜǎ Ŝƴ ŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴ ŎŀǊōƻƴŜ (N° UE + adresse)

Activation accès au 
subvention CC par SPW

https://cheques-entreprises.atlassian.net/servicedesk/customer/portals









































