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1. Introduction

Ce document est destiné aux personnes qui ont été invitées, pour un réle défini, sur I'espace
professionnel de leur entreprise. Un espace professionnel est un espace qui permet a plusieurs
personnes, moyennant autorisation, de travailler de maniére collaborative dans un méme espace.

Il décrit les différentes fonctionnalités que propose Mon Espace pour introduire une demande.

2. Les différentes étapes pour introduire une démarche
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3. Prérequis pour utiliser l'espace professionnel de votre

entreprise.

Afin de pouvoir accéder a I'espace professionnel de votre entreprise, vous devez avoir recu et
accepté une invitation envoyée par le gestionnaire d’acces principal de votre entreprise (GAP).
Cette invitation vous permet d’agir dans I'espace professionnel de votre entreprise selon un role
qui vous aura été attribué.

= Sans cette invitation, vous ne pourrez pas accéder a I'espace professionnel de votre
entreprise.

3.1.Comment recevoir une invitation ?

Pour étre invité sur l'espace professionnel de votre entreprise, vous devez demander a la
personne qui a été désignée « Gestionnaire d’acces principal » ou « GAP » de vous inviter sur
'espace professionnel de I'entreprise. Lors de I'invitation, le GAP vous attribuera un réle qui vous
permettra de réaliser une série d’actions.

Lorsque le GAP a procédé a I'invitation, vous en serez notifié par courriel.

ATTENTION

f Il est important que vous répondiez a cette invitation pour pouvoir accéder a
I’espace professionnel de I’entreprise.

ATTENTION
‘- Pour plus d’'informations concernant :
- lerole du Gestionnaire d’accés principal (GAP) et
- la procédure pour accéder a un espace professionnel.
Consultez le « Guide pour GAP ».
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3.2. Quels roles peuvent étre attribués ?

Les différents roles qu'un GAP peut vous attribuer sont présentés dans le schéma ci-dessous. En fonction
du role recu, les actions que vous serez autorisées a réaliser vont varier.

Lire Modifier ~ Créer  Supprimer Signer Soumettre Gérer Espace

Q

v Vv

Rédacteur de dossiers

{

v vV VvV V

Editeur de dossiers

Gestionnaire

Lo
< € K X«
<

viv VvV vV V

<

Propriétaire

3.3.Répondre a I'invitation du gestionnaire d’acces principal

L’invitation du gestionnaire d’acces principal (GAP) vous parviendra par courriel. Pour y
répondre, suivez la procédure suivante :

1. Cliquez sur le bouton « S’identifier » dans le courriel regu

Ma Gestion des roles eGov
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2. Cliquez ensuite sur le bouton « S’identifier » sur la page qui apparait puis identifiez-vous a
'aide de votre carte d’identité.
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Blenvenue sur Ma gestion de roles eGov
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3.

Introduisez votre adresse courriel puis cliquez sur le bouton «Accepter la demande

d’attribution de réle ».

&

ATTENTION

L’acceptation de I'invitation que vous venez de faire ne vous a en aucun
cas attribué le role. Le GAP doit encore faire une derniére étape qui vous
donnera le droit de travailler dans Mon Espace au nom de I'entreprise.
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4. Connexion a votre espace professionnel

4.1.Comment se connecter ?
Pour accéder a votre espace professionnel sur Mon Espace, suivez les étapes suivantes :

1. Allez sur https://monespace.wallonie.be
2. Cliquez sur le bouton « Me connecter »

“Wallonie 11  espace "

Mon Espace est le guichet
en ligne de la Wallonie
pour les citoyens et les

entreprises
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Choisissez la méthode de connexion. Vous avez le choix entre la carte d’identité (eID), Itsme ou
I'envoi d'un code de sécurité via e-mail, SMS ou l'utilisation d'une application mobile.

f ATTENTION \

‘- Pour pouvoir utiliser les méthodes de connexion autre que la carte
d’identité, vous devez les activer préalablement via CSAM, le point
d’identification central pour tous les services en ligne de
I'administration. Pour plus d’info, consulter la page Gérez vos clés

numériques plus simplement vous-méme.

g J
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https://monespace.wallonie.be/
https://iamapps.belgium.be/sma/generalinfo?language=fr
https://iamapps.belgium.be/sma/generalinfo?language=fr

[qcsam S'identifier & 'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. Besoin dalde?

Clé{a) numeérique(s) avec lelD ou identite numerigue

nmiFication @ (2
B o e e IDENTIFICATION
T olD via seme

Créar volre compte tsme

Clé(s) numériquels) avec code de sécurité &t nom d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION ~ © IDENTIFICATION ~ © __ IDENTIFicaTIoN  ©
@ avec un code de sécurité avec un code de sécurite avec un code de sécurité
envoyé par e-mail = via une application mobile o e via SMS

3. Lapage "Quoi de neuf dans Mon Espace ?" reprend l'actualité de Mon Espace. Prenez-en
connaissance, cochez éventuellement « Ne plus afficher » pour demander que la page ne
s'affiche plus puis cliquez sur "continuer”.

% Wallonie 11 espace 5 ca @ -

** Quoi de neuf dans Mon Espace ?
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4. Unbandeau noir en bas de I'écran vous informe des cookies utilisés dans Mon Espace
afin d'améliorer votre expérience utilisateur. Cliquez sur "en savoir plus" si vous désirez
un complément d'information ou sur "J'ai compris" pour confirmer votre bonne
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compréhension de 1'usage de cookies.

5. Vous étes ensuite connecté a Mon Espace. Dans la partie « Professionnel », cliquez sur le
nom de votre entreprise pour accéder ainsi a I'espace professionnel de votre entreprise.

% Wallonie | 11 espace e ©@-

Choisissez votre profil

Professionnel 5 | ‘

] )

Espata CRover Quart Meuse

Charles Noname

4.2.Enregistrer une adresse mail pour la réception des notifications

Dés votre premiere connexion, nous vous demanderons de renseigner votre adresse e-mail
professionnelle. De cette maniére, nous pourrons vous avertir par mail de I’état d’avancement des
différents dossiers que vous aurez introduits.

Cette étape unique est obligatoire pour toutes les personnes devant travailler dans I'espace
professionnel d’'une entreprise.

4.2.1.Comment enregistrer mon adresse mail professionnelle ?

Pour enregistrer votre adresse e-mail, suivez les étapes suivantes :

1. Encodez votre adresse e-mail professionnelle sur I'écran qui apparait lors de votre
premiére connexion puis cliquez sur « Suivant ».

M onespace




Création d'un profil professionnel

Votre profil doit contenir une adresse courried permettant 3 " application de vous contacter
Il st necessaire de fournir une adresss courtlel dirscte (pas O™ adresse générigue)
Un cournel vous seta envoyé a cette adrasse afin de pouvoir la confirmer

Adresse courriel professionnelie *

2. Un e-mail de confirmation vous est alors envoyé. Cliquez sur le lien afin de confirmer
I'adresse mail (Attention : le délai de validité de ce mail est de 24 heures).

Confirmation de votre adresse cournel

SPW - Espote Persome| <no-repdy@spw.wallone be >
A @ NINAME Charws scharsi roname@ sniemirwsmaiton bes

Bonjour Charles Noname,

VOUR FRCwane on CoUNt Sar v dewdt bl /modiie un grofil [pour Neipace *ORGANISME REGIONAL - SPW - ENSEMBLE SMPLINIONS - NAMUR ) sur (@ s0e monespace. wallonie be
Aln o activer wotre profi/valider la modfication, merci de clguet swur ke Fen G-dessous pour confirmer votre adresse courrel

tttpedimonsspace ningration e walionie te/grovpfguest! viee proftisy fnes profis/vatldete el | 1780/ s L 423016007 GLeCctil Bodticd  oie

Cordialement \

L'equipe Nowwel Espace Personnel

e L L e el T LT

3. Deés que vous aurez cliqué sur le lien, Mon espace vous confirmera que votre adresse e-
mail professionnelle est bien validée.

L'emplol de votre adresse courniel pour Futilisation d'un profil sur le sile monespace wallonie be o €14 confirme

| 9 Continuer |

4.2.2.Que faire si je n’ai pas recu le mail de confirmation ?

Si le courriel ne vous est pas parvenu, les raisons peuvent étre multiples :

- Le courriel est dans vos « courriers indésirables » ou « spam ».
Toutes les boites mail électroniques possedent un répertoire « courriers indésirables » ou
«spam ». Ce répertoire contient les courriels considérés comme publicitaires ou
dangereux. Il arrive que, par erreur, le filtre qui traite les courriels entrants interpréte mal
un courriel recu et le place dans ce dossier.
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- L’adresse fournie n’est pas correcte
Il se peut qu'une faute de frappe ou une erreur dans le nom de I'adresse courriel ait été
introduite. Si c’est le cas, vous devez retourner sur Mon Espace et cliquer sur la fleche pour
étendre la section « Uniquement si vous ne recevez pas le courriel d’activation ». Vous
pourrez alors corriger votre adresse et demander l'envoi d'un nouveau courriel
d’activation.

Confirmation d'envoi du courriel d'activation

Votre profil professionnel sur cot espace n'est pas encore activé (code d'erreur 00-0138)

© Que faire si je n'al pas recu mon courriel d'activation ?

Les problemes suivants peuvent Fexpliquer
o L'envoi du courniet d activation peut prendre plusieurs minutes
o [l ¢ peut également que ce courniel soit arrive dang Jes « courriers Indésirables « (spams)

St vous n'avez toujours pas requ ce cournel d'activabion, veulliez utiliser le formulaire ci-dessous
Veulllez vérifier votre adresse courriel avant de I'envoyer & nouveau *

charles noname@ensemblesimplifons be

C Envoyer un nouveau courriel d'activation

Si apres avoir établi ces vérifications, vous ne recevez toujours pas le mail de confirmation,
n’hésitez pas a contacter '’helpdesk (voir chapitre « En cas de probléme »).
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5. Configurer I’espace professionnel et votre profil

5.1.Consulter et compléter les informations de I’entreprise

Vous pouvez consulter dans Mon Espace les informations concernant votre entreprise. Pour cela,
cliquez sur l'onglet « Mon entreprise » depuis l'espace professionnel.  Les données sont
regroupées par theme et sont consultables en cliquant sur les différentes sections.

Quart Meuse - 123 456 709

Mes dussiers®  Dossersters  MonB-80% | Mon entreprive

dertifcation
Identification
Nobfcaton:
N BCE 122450 789
Contact
Dénomination légale:  Guert Meuss

Unitds o' @tablissement

Forme junidigue:  Astociation sans but lucratif (ASEL)
Comptes bancaies Type: Perzoome morale M)
Actite

Rue: Rue de ln Wallonie Téléphone:
2 Agrement(s) Numero: 16 Fax:
Geston Jis Suus-espates Buaitw Adresse conirriet

Code postat: 5000 Code INS: 12345
Histonague des sction

Locaints: Namue Pays: Belgque [BE)

Loge
{“&’
] ’

[ ATTENTION \

‘- Ces données proviennent de la Banque Carrefour des Entreprises et ne
sont pas modifiable via Mon Espace !

Les seules informations qui peuvent étre modifiées (uniquement par les
personnes ayant le role « Propriétaire de 'espace ») sont :
- Lelogo de votre entreprise dans la section « IDENTIFICATION »
- Le point de contact de votre entreprise dans la section « CONTACT »
\ - L’adresse email de notification dans la section « NOTIFICATIONS » /

espace




5.2.Consulter et compléter son profil professionnel

Lorsque vous étes dans I'espace professionnel de votre entreprise, vous avez un profil lié a cet
espace.

Vous pouvez consulter votre profil professionnel en cliquant sur la bulle reprenant vos initiales a
droite de 'entéte de toutes les pages.

Z wallonie.be @ -

Charles Noname
Mon profil ¢
Chanqger d'espace

Me déconnecter

Vous retrouverez ainsi toutes les informations concernant votre profil dans I'espace professionnel
de votre entreprise.

Charles Noname

Mon compte

N* de registre mationad Man avatar
0I01-1345

Nemn (@)
Nonare

Prinoe @ ——
- & o &
Chartey \ J o8

Adresse courned ()

charies ronameSententiesmpifions e

Mon profil professionnel | Quart Meuse

Tébphoos (O

Teephane mobsle &)

Advesse courtil * (0

@
D
®
©
Fropnesaee os l'espace @

Geshorrare det riies ot pockd @

espace




1. La section « Mon compte » reprend les informations liées a votre compte (Nom, prénom,

n° de registre national, adresse courriel) ainsi que votre langue de préférence que vous
pouvez modifier. Pour personnaliser votre profil, vous pouvez également ajouter un
avatar.

La section « Mon profil professionnel » concerne les informations de votre profil
professionnel liées a I'entreprise. Vous pouvez y ajouter votre numéro de téléphone,
numéro de mobile et adresse courriel.

3. Vous retrouverez également dans cette partie les roles qui vous ont été octroyés.

-

&

~

Vous pouvez également effectuer le choix de langue directement depuis
I'entéte de Mon Espace.

“Wallonie | 11 espace | ue— @

J

5.3.Gérer les sous-espaces de l'entreprise

Afin de mieux refléter 1'organisation de l'entreprise, il est possible de subdiviser 1'espace
professionnel en une arborescence de sous-espaces fonctionnels. Cela a comme avantages :

D'adapter l'espace professionnel a la structure de l'entreprise (par service, numéro
d'établissement, ...)

Une décentralisation des dossiers

Une gestion plus fine des droits d'accés (confidentialité).

Exemple : la société Quart Meuse S.A. souhaite subdiviser son espace professionnel comme
suit:

espace




L1 (Espace Pro)

Sous-espace: Comptabilite Sous-espace: Production
L2 Unite étebl Urité stabl - 70k 654 321
Sous-espace: Bureau o' etude
L3 Urite aftabl 482 852 131

Chaque sous-espace est un espace a part entiere : les dossiers qui sont soumis depuis un sous-
espace restent confinés a ce sous-espace et ne sont pas visibles depuis un autre sous-espace. Tel
que montré sur 'exemple, il est possible de créer des sous-espaces sur plusieurs niveaux.

5.3.1. Qui peut créer un sous-espace ?

Toute personne ayant recu un role de « Propriétaire » ou de « Gestionnaire d'acceés principal » de
I'espace professionnel (L1) peut créer un sous-espace (L2). Consultez le guide « Gestionnaire
d'acces principal » si nécessaire.

5.3.2. Comment créer un sous-espace ?

1. Allez dans le profil de votre entreprise et sélectionnez I'onglet « Gestion des sous-espaces
». La liste des sous-espaces déja créés apparait. Pour en créer un nouveau, cliquez sur le
bouton « Créer un sous-espace »

Mes oo'.um-.. Dogulers ters Mon £-80X Mon entreprise
———

Idontificabon

Gestion des sous-espaces
Notifications
Contact omgtatsiité °' AA;'

Linités o' établissement Prodoction (789 654 3121)

Comptes dancarss
Activitds

2 Agrdmentin)

Gestion des aous-e4 paces

Histonque das actons

2. Surl’écran suivant qui apparait :
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https://monespace.wallonie.be/documents/20194/0/Manuel+d%27utilisation+pour+GAP.pdf/dae504c6-47c5-46e7-8eae-1003f44a410f
https://monespace.wallonie.be/documents/20194/0/Manuel+d%27utilisation+pour+GAP.pdf/dae504c6-47c5-46e7-8eae-1003f44a410f

v’ Spécifiez le nom du sous-espace : celui-ci doit étre unique pour votre entreprise.

v' Désignez ensuite le(s) « Gestionnaire(s) des réles et d’acces » (GRA) de ce sous-espace.
Les GRA sont les personnes qui vont gérer les accés a ce sous-espace et configurer ses
parameétres (email de notification, personne de contact...).

ATTENTION

‘- Pour pouvoir étre désigné GRA et apparaitre dans la liste sur I'écran, il
faut avoir recu au préalable le rdole de « Propriétaire » ou de «
Gestionnaire » de I'espace professionnel.

v Sélectionnez éventuellement le numéro d’unité d’établissement qui sera associé a ce
sous-espace.

(?’j" Créer un sous-espace

Nom du sous-espace *

Gestionnalre des Rdles 1 Accs (GRA) du sous-espace *

Alain Palm
Alex Tereur
Martin Gale
Kelly Dole
Alain Proviste

N* unité d'établissement

3. Apres avoir cliqué sur « Sauver », le sous-espace est créé.

5.3.3. Comment avoir acces a un sous-espace ?

1. Allez dans le profil du sous-espace et sélectionnez I'onglet « Gestion des utilisateurs ».

M onespace




Production
Mes a:f.:r:v:. Dossiers tiers Mon £-80X Mon entreprize

[ —

Parainétres du sous-espace

Gestion des utilisateurs

Not#ications

Contact

Comptes Dancaines

Alamn Palm EiStawr o gossier v
Activités
Alex Terieut Proprédaire de lespace
Gastion des AESsatewrs Martn Gale Fropridtaire de lespace
200 et Zous- e < =
Gestian des sous-szpaces aily Dol ¢

HEToNHgue 084 actians
Alain Praviste

vl m

2. Sélectionnez les personnes qui peuvent avoir accés a ce sous-espace parmi la liste
d’utilisateurs présentée

/ NOTE \

‘- e Pour avoir acces a un sous-espace et apparaitre dans la liste des
utilisateurs, il faut que la personne se soit au moins connectée une
premiere fois a I'espace professionnel principal de I'’entreprise.

e Chaque personne garde le role qu'’il lui a été attribué des le départ
\ par le « Gestionnaire d’acces principal » (GAP) et ce, quel que soit le)
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6. Entamer une nouvelle démarche

Vous pouvez entamer une nouvelle démarche sur Mon Espace de deux maniéres :

1. A partir du portail de 1a Wallonie
2. A partir de Mon Espace via le menu « Entamer une nouvelle démarche »

6.1.Via le portail de la Wallonie

1. Allez sur www.wallonie.be

Citayens Emtreprisss  Pouvous loceus  Nen marchang Ads - m
=D

-
“ Wallonie il
Vivre en Wallome ~ Acteurs et institutions v Prans wolions Decosnry I Wallone Actuaites Agenda

B Démurches Oasaler Covo-10 Vageination Covid-18

> » .

Indemmités Coves-20 Urgemcs socale LR T pn—

2. Dans la zone « Que cherchez-vous ? », entrez le nom de la démarche que vous souhaitez
remplir. Par exemple : « Déclarer une petite remoque (maximum 750 kg) »

3. Sur la page de la démarche, vous devez descendre jusqu'a la partie « Formulaire - En
ligne » et cliquez sur le lien possédant le symbole .belD =3,
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http://www.wallonie.be/

Formulaires

En ligne

7 Déclaration d'une petite remorque (maximum 750 kg) ﬁ@

7' Révocation d’'une petite remorque (maximum 750 kg) ﬁ@

4. Vous étes automatiquement redirigé vers Mon Espace. La page relative a la démarche
sélectionnée sera directement ouverte aprés vous étre connecté.

6.2.Via le menu « Entamer une nouvelle démarche » dans Mon Espace

Le bouton « Entamer une nouvelle démarche » dans votre espace professionnel vous permet
d’accéder a la liste de toutes les démarches disponibles pour les entreprises.

o

S€ - 0123456789

Quart Meu

Mes dasiineg Dorssdars tien Mon E-BOX Man entrapfise \
PE—

O | 465 conwri Récupdter mms anciens formulasss + Entamer une nouvele démarche

=» Sivous souhaitez entamer une nouvelle démarche, cliquez sur le nom de la démarche. Un
nouveau dossier sera créé dans votre espace : il ne vous reste plus qu’a le compléter et le
soumettre a 'administration (voir section 8)

= Le symbole  vous permet d’avoir plus d’'informations sur la démarche.
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Entamer une nouvelle démarche

Vius #es conmecti v tart aie » Professionnel

S odmanche Que wous Chercme2 mest pas dans & Hste O-dessos

o Certanes déinarches A0 uniduemarit Ssporibies o tant que « Citirgen « vous deved thquer sur » Changet J eace «

o Cartanes distiarchion soed aciisbement ekt tmn! daporehises wur anca Eshacn Personnml conaliie? Le gk Virk adoner fas sameviltalive

Démarches de la Wallonie

Q  of seventniy

OFfMARCHE - FOHEANCE

APE Seman - Damrancts de sigaermion
ASE - DéOarabon O proget \1
AL - e npatusatet ey progets @
ACOME Su Noo manhand ANG

Accent du non sarchand Prict 200

Accndt thy troe mrarthundd Preed DOOS o

ATTENTION
Vous ne trouvez dans la liste que les démarches destinées aux entreprises.
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7. Retrouver un dossier dans Mon Espace

Allez sur https://monespace.wallonie.be
Connectez-vous

Choisissez votre « Espace Professionnel »

Dans I'Espace Professionnel, vous arrivez directement dans 'onglet « Mes dossiers ». La
liste présente sur cette page reprend tous vos dossiers (cloturés et en cours)

5. Cliquez sur le titre du dossier pour accéder a son détail.

W N

Quart Meuse - 0173 456 789

ol

Mes dotsters Dagsiers tern Mon £-BON Mon entreprse

——

(LT — Recupirer mas ancens tormutaees | (ST

DEMARCHE 3 MA REFERIENCE 3

20112000 1639 Oomarche Test LS P umpie depuin ie dossier 1936115360900 A compléter |

2001122020 16:35 Démprche Test L5 PI simple depuis le dosser 1206154-228923 En treferment I

La présence d'un petit point rouge a droite de 'onglet « Mes dossiers » indique qu'une action est
requise de votre part sur un ou plusieurs de vos dossiers.

Mes dossiers. Dossiers tiers Mon E-BOX
——

Les dossiers demandant une action de votre part sont également marqués de ce méme point rouge
dans la liste des dossiers.
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8. Compléter un dossier / Remplir un formulaire

8.1.Contenu du détail d’un dossier

Le détail d’'un dossier se compose des sections :

1. Formulaire

2. Documents a joindre (si la démarche l'exige)
3. Objets géomatiques (si le formulaire en génére)
4. Paiements (sila démarche l'exige)
5. Ligne du temps vous montrant les différentes étapes de la vie de votre dossier
6. Référence modifiable afin que vous puissiez distinguer vos différents dossiers
7. Interlocuteurs reprend les coordonnées du ou des services administratifs en charge de
votre dossier.
wpacn Pratesamrnel  Charles NONAME
Demande de vignette de validation du permis de chasse
i C— G
i _ ' - N* de dossier : 1137964.035817
I Formulaire Vessthez rempie fe formulaire A i ok e A S
® Demande de wignetis de validstion du permes de chasse A remple - -
L | 1 ) Constitution du dossier
REMPLISSEL LS PORMULAIRES (EM
CLIGUANT SUSELICONE CRAYOMN ET
3 1 JOMUNEZ-Y LES DOCUMENTS
B Documents NECTSSARIES
® Un certifcat of assurance valide pour la durde de la * A pindre 2 Soumission du dossier
salson cynegetique
= 5
2 Docurnent A joindre 3 Récaption du dossier
-
Document A pondre
4  Traitement du dossier
Document A oindee
5 Cidture du dossier -
o Cartes
3 =
Pan destriptr
o HISLOPMIAIN das ACUON
o Paiements
4 - Interlocuteurs
o l"-.:':vv;u"ul de la vgnetta | Montant Calune walkornn A Dy ceral ol P < Exiplol 7
= J el walicrie be

«<Ir»
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Pour remplir votre formulaire, cliquez sur le crayon a droite du formulaire.

8.2.Dans le formulaire

Une fois votre formulaire ouvert, vous trouverez :

1. La table des matieres vous permettant de naviguer dans les différentes étapes du
formulaire

2. Un menu d’action
a. Apercu PDF : permet de voir le formulaire sous forme de PDF
b. Sauvegarder: sauvegarde les données encodées. Attention! Les données sont

sauvegardées automatiquement des que vous passez a la page suivante.

c. Retour au dossier : quitte le formulaire pour revenir au dossier.

3. Le bouton « Page suivante » qui vous permet de sauvegarder la page en cours et d’aller a
la suivante.

Demande d'un permis de chasse 2
““ Nove s a b c

Etapas / © it et s

mnformatioo préalalila

| 0 Formarmne o0l Gealind & 4 Gmande o h Ioarresn Brrin B clum MEn 040 TRANES d L9 aTre 1 He0 Run il iing b saeie, vaue Guent WY W P e
ttew

+ IeTANEE Qe ATrele I8 FFCMNGN D0 DATEM 30 CTANM -
%

Quand toutes les données sont complétées et que le symbole v apparait a coté de chaque étape
de la table des matieres, vous arrivez sur la page de validation. Si vous avez omis une donnée

obligatoire, un ! apparaitra a coté de I'étape erronée.

Etapes + Vishkaaton
e
NNt eslabe » Validation
v Coordonnses du dermandeot v

Voo formudass @5t CoNRCRmont Compiiid. Auomnmont Bt 0 Sysime  Coat0i0 1oue ME CIAMpS aVec Suocss

e Attantion o lsstka sncom b fesimer |
Adesd Ou wotre Mshounco v
Advesse demect du couner posis! en Soipofls ¢ o Vaiter maumeoart valSer M 00muino of ciguat S Je Douton « Voo » O-dessous

o Sowous o soumatnr owartt 08 b wabiood, wours POavez an relnn A conieni via e mene de gauche of y apponte des modtoatons svormucties
Cnoex By mode de 4bvronce du penmm

CHCumaton sl Monosns v

Apres vatidstion

Vhwion o enE e SoUtRE BT YREm ANCTre [OssEk SUIDOreT Ay Madticators dreniedes an CYRIN i 0 BOuNsn e e en mode ASRon

oz To00on Gom WOUN GRBE O DR 80 rren Aou0es Sk pegens di formidene Une & Une sl de pouenet W vieshder & PO
Line $65 gue vous sume ciged sur o Dogton « Soumatie i Gosser » 1 e sava ples pocxibio de modifer o dorndes & o

Cette action de validation mettra le formulaire en statut « Rempli », ce qui signifie que tous les
champs obligatoires sont remplis, et génerera le PDF final.
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= Formulaire

v Demande d'une licence de chasse Rempli @ e

Lorsque le formulaire est rempli, il vous sera encore possible d'apporter des modifications

éventuelles en cliquant sur le bouton o dans le dossier a droite du formulaire. Notez que vous

devrez alors passer en revue toutes les étapes du formulaire une a une avant de pouvoir le valider
anouveau.

Vous pouvez également télécharger votre formulaire au format PDF en cliquant sur le bouton Q.

[ REMARQUES \

‘- e Sivous avez omis une donnée obligatoire et que le symbole ! apparait
a c6té d’un chapitre, vous devrez d’abord corriger I’erreur avant de
pouvoir valider le formulaire.

e Le bouton « Valider » ne signifie pas que votre formulaire est
soumis a l'administration! Pour cela, vous devrez d’abord
retourner a votre dossier, le finaliser en ajoutant d’éventuels

K documents puis cliquer sur le bouton « Soumettre ». )

8.3.Signer le formulaire

Certains formulaires ne recoivent pas directement le statut « Complet » car ils doivent d’abord
étre signés électroniquement. Lorsque c’est le cas, vous en étes informé par un message.

Attention, la signature ne peut étre faite que par une personne ayant le role « Editeur de
dossier » ou « Propriétaire de I'espace ».

Afin de signer votre formulaire, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Cliquez sur le bouton ° a droite du formulaire

= Formulaire

@ Formulaire Test L5 PJ depuis le dossier A signer @ e
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2. Vous allez étre redirigé vers la page de signature. Consultez éventuellement les données
contenues dans le formulaire puis cliquez sur le bouton « Signer » pour demander la
signature électronique.

Digital Signature Service

Voir e document

~ v Wallonie

MASNN Contuiuses Qs vty o ormedaes, Fow s vasalssr (- Sesauun, (hgues K

3. Sic'estlapremiere fois que vous signez un formulaire électroniquement, vous serez invité
a installer 2 logiciels pour le faire.

Digital Signature Service

Signature du document

Avant O pouvor utiises yotre cane el dans i navgateur Web, wous evez rstaker G2ur COmpOosEnis

1. elD Web Browser Middieware (v1.1.11)

Vours deves d'aboed instalier Telll Wed Browser Middevware 1
mstalez folD Ve Browser Middioware pour Vindows «—
2. eID Extension

Ensufte, instatkez I'eD Extension Assurez-vous d'adord o mstalier 'eid Web Browser Mddieware

vstslezteiD Enension| € L

4. Apres avoir installé ces 2 logiciels (ou aprés avoir cliqué sur le bouton « Signer » si les
logiciels étaient déja installés), entrez le code PIN de votre carte d’identité.

|| Introduisez le code PIN h- x

Veuillez introduire votre code PIN pour signer.

Application: www.e-contract.be

Code PIN: |

OK Annuler

I3 0nespace




5. Apres avoir introduit votre code PIN, votre formulaire est signé électroniquement. Vous

serez alors redirigé vers votre dossier ou le formulaire aura recu le statut « Complet ». Le
bouton de signature aura des lors disparu.

= Formulaire

v Formulaire Test L5 PJ depuis le dossier

Rempli @

8.4.Joindre des documents

La section « Documents » de votre dossier vous permet de joindre le ou les documents nécessaires
a la complétion du dossier. L’icone * indique que le document est obligatoire : tant que le

document n’a pas été joint, le dossier ne peut pas étre soumis. Dans certains cas, I'icone ® est
présente et indique, lors d’'un clic, des informations supplémentaires sur le document a joindre.

R Documents

® Carte didentité * ® &

A joindre e
<Pas de reférence>

8.4.1. Télécharger le modéle de document

Si le document a joindre doit étre formaté d’une facon précise, vous pourrez télécharger, s’il est
disponible, le modele via le bouton prévu a cet effet.

@ Curriculum Vitae * ® - A joindre Q
S —— Télécharger le modeéle

8.4.2. Joindre un document a votre dossier

Cliquez sur le bouton Q
Sélectionnez le document en cliquant sur le bouton « Choisir un fichier »
Indiquez une référence (ex : fiche 2019)

Si la démarche le permet, vous pouvez décider si le fichier joint est confidentiel ou non.

Si vous le mettez en confidentiel, personne d’autre que I'administration ne pourra le
consulter.

B w N e

J)onespace




Attention ! Ceci signifie que le helpdesk ne pourra pas le voir.
5. Cliquez sur « Joindre »

Vous trouvez aussi sur I'écran des informations sur le type de fichier et la taille maximum
autorisée.

0 Joindre un fichier

Veuillez sélectionner le fichier A joindre 3 votre dossier :

I‘mue maximale autorisée ’ 20 Mo «
application/pdf image/peg imagelfgif imagedng L=
Carte d'identité * 2

Chatsir un fichier Aucun fichier chois

z z 3
Ma référence *

Confidentialité : L &
5
4 V_A_u:mulu N )

Certaines démarches vous permettent de joindre des documents libres a votre dossier : dans ce
cas, le bouton « + Ajouter un document » est présent en bas de la section Documents.

R Documents

v Curriculum Vitae * ®

0®
CV 2020 | Mon CV.pdf Telecharger le modele

> ( <4 Ajouter un document )

Vous étes alors invité a spécifier un libellé pour le fichier que vous souhaitez joindre au dossier.

I onespace




@ Ajouter un document au dossier

Veuillez sélectionner le fichier & joindre 3 votre dossier :
Taille maximale autorisée : 20 Mo

Libellé *

Fichier *

| Cholss un fichier - Aucun Nichier chols

8.5.Effectuer un paiement électronique

Des démarches exigent qu'un paiement soit effectué avant de soumettre le dossier a
I'administration.
C’est une condition obligatoire pour que le bouton « Soumettre le dossier » soit actif.

Pour effectuer le paiement :

1. Allez dans votre dossier.
2. Assurez-vous que le dossier est signé si la signature électronique est demandée.

3. Allez dans la section « Paiement » de votre dossier et cliquer sur eé droite

&= Paiements

® Paiement licence | Montant : 37,18 € Caisse wallonne A payer

4. Confirmez que vous voulez bien effectuer le paiement décrit dans la fenétre qui apparait

espace




o Vous étes sur le point d'effectuer un
paiement

Intitulé du paiement : Paiement icence
Organisation cibie - Caisse wallonne

Montant: 37, 18¢

Annuler Confirmer \

5. Sélectionnez le moyen de paiement parmi ceux proposés :

worldline

SPW AS
Mortant de s ranssction 1 275,10 C

Moyen de paiement
0 s e
Réfeenece do la trarsction
nidhateed 20 4050 hGees 8649 731180
Wertifiant do Iy command - Visa
B — = 98] Vish
MfGrnece 06 13 companis
V2133245 20203021 v
ERrOTat 2u COMMENTHN | 3 ¢
2250001993048
it et Secured sy worldline
Entrez les informations demandées et validez le paiement
Informations de la carte ¢

Détauls de la transaction

Référence de |a transaction :
alde98ae917a4falb947500ecf60b641

Veuillez saisir les infor i de votre pai
Identifiant de la commande :
3 1f b 303006522 Numéro de carte :
Référence de la commande : 3 =0
abed
Date d'expiration :
Identifiant du commergant | .
037107704346091 Mois:{12'v]  Annde:{2020 v|
Cryptogramme visuel :

Sl

S
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6. Vérifiez que le statut du paiement est « Payé ». Il se peut que le statut du paiement reste
« En attente » pendant un certain temps. Si le probléme persiste plus de 15 minutes,
appelez le helpdesk »

= Paiements

v Frais de dossier | Montant:25,0€  Caisse wallonne Payé @
P ad

/

Vous pouvez télécharger votre preuve de paiement en cliquant sur 'icone a droite.

ATTENTION

f Un paiement ne peut étre réalisé que par une personne ayant le role « Editeur de
dossier » ou « Propriétaire de I’espace ».
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8.6.Visualiser un élément cartographique

Certains formulaires permettent a I'utilisateur de sélectionner ou de dessiner des zones sur
une carte via des outils géomatiques.

Vous pouvez visualiser ces éléments depuis la section « Cartes » du dossier en cliquant sur l'icbne
a droite.

o Cartes

Pan destriptif °

L’élément s’affiche alors dans une fenétre séparée via I'application GeoViewer.
La carte devient une annexe du formulaire.
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8.7.Soumettre son dossier

Les conditions pour vous permettre la soumission de votre dossier sont :
rempli et validé.

= Formulaire

v' Le formulaire doit avoir le statut « Rempli », c’est-a-dire que votre formulaire doit étre
+ Permis Urbanisme

Rempli

@ Formulaire statistique

-
<Pas de reférence>

Pour certaines démarches, le type d'annexe attendu est libre bien que les extensions
restent limitées (pdf, png, jpeg).

v' Les documents obligatoires doivent étre joints. Les piéces jointes obligatoires sont
reconnaissables grace au symbole * a droite du titre du document.

A joindre

Document

Document

A joindre

A joindre

v Siun paiement électronique est demandé, il faut qu'il soit effectué et au statut « Payé »

v" Si une signature est demandée, le formulaire doit étre signé et avoir le statut « Rempli »

Si toutes ces conditions sont remplies, le bouton « Soumettre le dossier » devient actif.

Soumettre le dossier

fenétre qui s’ouvre.

Afin de soumettre votre dossier complet, il faut cliquer sur ce bouton et confirmer I’envoi dans la

espace



ATTENTION

‘- Si votre dossier est complet mais n’a pas encore été soumis, vous recevrez
une notification par e-mail pour vous rappeler de soumettre votre
dossier a I'administration.
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Répondre a une demande de renseignements complémentaires

Une demande de renseignements complémentaires ou DRC est une demande provenant de
I'administration afin que vous fournissiez ou corrigiez une donnée du formulaire ou une piece
jointe.

Vous recevrez un courriel vous signalant qu'une DRC est demandée sur un de vos dossier.

Pour y répondre il faut :

1. Allez sur https://monespace.wallonie.be
2. Connectez-vous
3. Choisissez « espace citoyen »
4. Dans la liste de vos dossiers, cliquez sur le dossier en attente de la réponse a la demande
de renseignement. L'icone ® indique qu’une action est requise de votre part.
® Z0/11/20201627  Démarcne Test LS Pl simple deguis je dossier 1206154-228922 En traitement :

5. Dans votre dossier, un encadré jaune vous rappelle la motivation de la demande faite par
I'administration et une sous-étape « DRC» apparait maintenant sous l'étape « En
Traitement ».

N* de dossier 1 1206154-228922

® DEMANDE DE RENSEIGNEMENT COMPLEMENTAIRE (DRC) A FEnDONNGT IE B CONTICT WOC NOE AQWVE
Sujet de la demande Modification documsnt
Dasonptian de & temands Modification document Constitution du dossier
Formulaire coneemdé B '
Documents concemes Carte didentité (test.png)

Soumission du dossier

Version 1

. Ré tion du dossier
¥ Formulaire Kisvrhbaos

v Formulaire Test LS simple Remph @
| 4 | Traitement du dossier

VOTRE DOSSIER EST EN TRAITEMENT

Yot decianats oo 4 dontene x PAR L'ADMINISTRATION
B Documents 6 tengeignament complémertae Farmar lo détai a
, DRC
® Carte d'identité * (O Jaint @ -~

1| wstpng
5  Cidture du dossier
a. Sila DRC concerne une piéce a joindre, remplacez-la par le bon document via

NI 3 . . . .
I'icone’ ® pour supprimer I'ancien document et 0 pour sélectionner le nouveau.
b. Sila DRC concerne une modification dans le formulaire, il faut:

i. Cliquer sur le bouton e a droite du formulaire afin de rendre éditable a
nouveau.
ii. Passer par toutes les pages en faisant page suivante afin de les valider.

espace
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iii. Corriger les données demandées dans la DRC.
iv. Continuer de faire page suivante jusqu'a ce que le formulaire vous
demande de valider.

6. Lorsque tous les éléments du dossier nécessitant une correction sont corrigés, le bouton
« Soumettre le dossier » s’active pour vous permettre de resoumettre votre dossier a
I'administration.

Dans la ligne du temps, vous pouvez consulter les versions de votre formulaire avant la
modification liée a une DRC.

N° de dossier : 1206154-228922

A mentionner lors du contact avec nos agents

Constitution du dossier

20/11/2020 16:26

Soumission du dossier
20/11/2020 16:26

Version 1

Réception du dossier

20/11/2020 16:26

Traitement du dossier
20/11/2020 16:26

VOTRE DOSSIER EST EN TRAITEMENT
PAR L'ADMINISTRATION.

Fermer le détail

DRC

20/11/2020 16:27

5  Cléture du dossier

REMARQUE

Dans la ligne du temps, vous pouvez consulter les versions de votre
formulaire avant la modification liée a une DRC.
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9. Partager et transférer des dossiers

Mon Espace permet le partage de dossier entre plusieurs intervenants citoyens ou professionnels
ainsi que le transfert de dossier. Ces deux fonctionnalités fonctionnent différemment :

=) Partage Le partage de dossier permet a plusieurs personnes de travailler dans un

méme dossier. La personne qui souhaite partager un dossier avec d’autres
personnes, doit définir les accés que ces autres personnes peuvent avoir ; soit
la lecture seulement ou bien la lecture et I'écriture.
Attention, seule la personne qui a initié le dossier (= propriétaire du dossier)
peut le soumettre a 'administration.
o Exemple: Un professionnel peut partager un dossier avec son
comptable afin qu’il I'aide a compléter une partie du formulaire

(A Le transfert permet a une personne de transférer un dossier vers une
§ autre personne. Lors du transfert, vous perdez la propriété du dossier. Elle
est alors transmise a 'autre personne a qui vous transférez le dossier. Cela
signifie que si vous transférez un dossier, vous ne pourrez plus y apporter de

modifications.
o Exemple: Dans le cadre d’'une demande de permis d’urbanisme, un
architecte peut commencer un dossier pour ses clients et ensuite le

Transfert.

transférer a ces derniers pour qu'ils le terminent et 'envoient a
I'administration. L’architecte, apres avoir transféré le dossier, ne
pourra plus le modifier.

9.1.Le partage de dossier

Il est possible de partager un dossier avec une autre personne, une autre entreprise ou avec un
sous-espace de sa propre entreprise. Le partage d'un dossier entre deux ou plusieurs intervenants
se réalise en deux étapes :

1. Le propriétaire du dossier (= celui qui a initié le dossier) doit faire une demande de
partage.
2. Lademande de partage doit étre acceptée par les autres intervenants.

9.1.1. Comment faire une demande de partage ?

Pour partager un dossier, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Dans I'écran de votre dossier, cliquez sur le bouton « Gérer le partage du dossier ».

M onespace




Espace Professionnel ' Quart Sambre

Démarche Test L5 PJ simple depuis le dossier

e

= Formulaire

® Formulaire Test LS simple A remplir o

/L

{  Transtérer ||  Gérer le partage du dossier

Vous pouvez également demander le partage d’'un dossier a partir de 'onglet « Mes
dossiers » en passant votre souris sur l'icone’ a la droite du dossier dont il s’agit et

cliquant sur le bouton W,
2. L’écran de la liste des partages apparait. Cliquez sur « Ajouter un nouveau partage »

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez le type d’intervenants avec qui vous souhaitez
partager le dossier et complétez les informations permettant d’identifier cet
intervenant :

a. Le NISS pour un citoyen
b. Le n° BCE pour une entreprise
c. Le sous-espace de son entreprise.
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i i i
Q\Q Vous étes sur le point de partager ce dossier

En partageant votre dossier, vous permettez & d"autres personnes d""avoir accés
en lecture ou en écriture a son contenu ou d'"étre simplement notifié des
modifications qui y sont apportées lors de son traitement par I""administration.
Vous pouvez 2 tout moment supprimer ce partage.

Avec qui souhaitez-vous partager ce dossler 7
Un citoyen

* Une entreprise

a
Numéro BCE du destinataire :
0123456678
{ Q Rechercher ) Lasociété « Quart Meuse » correspond au numéro BCE 0123 456 789

¥ Partager les éléments du dossier (formulaires, documents, ...)

b { * Enlecture seule

En lecture et en écriture
Partager les notifications (le destinataire sera informé des changements dans le dossier)

Message au bénéficiaire du partage

250 caractéreds) restantis)

4. Spécifiez ce que vous souhaitez partager :

» Si vous souhaitez partager I'entiéreté du dossier, cochez la case « Partager les
clements du dossier». Vous devez ensuite indiquer si vous permettez
uniquement la lecture seule du dossier ou bien si vous permettez la lecture et
I'écriture.

» Vous pouvez également faire en sorte que les personnes avec qui vous partagez le
dossier regoivent également (ou uniquement) des notifications. Pour cela, cochez
la case « Partager les notifications ».

5. Rédigez ensuite un message a destination de la personne ou de I'entreprise avec qui vous
souhaitez partager le dossier puis cliquez sur « Partager ».

6. Lademande de partage est alors transmise par courriel. Tant que la demande de partage
n’est pas acceptée, le statut du dossier reste « En attente ». Le statut passera a « Partagé »
quand la demande sera acceptée.

Liste des partages

Q | partageis Ajoutar un nouvesu partage

SEMEFICIAIRE ¢ TYPE OF PARTAGE ¢ COMMENTARE ¢ STATUT ¢

Q1272020 09 54 Quinrt Meuse Leacture &t écriture. notificetons £n attente

espace




Vous pouvez modifier le partage en cliquant sur le bouton ¥ 3 droite ou annuler la
demande de partage en cliquant sur la croix.

9.1.2. Comment accepter/refuser une demande de partage ?

Si vous avez regu un courriel vous signalant qu'une personne souhaite partager avec vous un
dossier, vous devez suivre les étapes suivantes pour accepter/refuser la demande de partage.

1. Connectez-vous a votre espace professionnel

2. Cliquez sur I'onglet « Dossiers tiers » en-dessous du nom de I'entreprise. L'écran qui
apparait vous présente :
a. Les demandes de partage que vous avez recues.
b. Les demandes de partage que vous avez déja acceptées.

Partages de dossiers a accepter/refuser
Des utilisateurs veulent vous partager les dossiers suivants. Veuillez en prendre connaissance avant de les accepter,

DATE - EMETTEUR 8 DEMARCHE ¢ N* DE DOSSIER @ TYPE DE PARTAGE ¢

® 08/12720200953 Quart Démarche Test LS P smple depas e 1693700-327206 Lecture et ecriture. 3}

Samtee dossier nobtifications

Q2 ossveriy) < Afficher Jes dossiers transfénés ¢ Afficher les dossiers partagés

STATUT 3

EMETTEUR = DEMARCHE 3

3. Dans le premier tableau, cliquez sur « Consulter » pour choisir une action a effectuer
concernant le partage du dossier.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous pouvez choisir d’accepter ou de refuser le partage.
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,"i\g - -
{@ Action requise
Ce dossier vous a été partagé par un tiers.

Si vous 'acceptez, des droits vous seront accordés,
Veuillez prendre les actions requises ci-dessous.

Date de 1a demande de partage : 0&/12/2020 0954
Emetteur Quart Samies
Démarche : Demarche Test LS PJ simple depuis ie cossier

Type de partage : Lecture i écrture, notificatons

Annuler | Refuser le partage ) M

f ATTENTION \

Les dossiers que vous avez partagés avec d’autres restent dans la liste de

«Mes dossiers ». Ils sont reconnaissables a Iicone =* situé a gauche du
statut : il vous permet de voir les partages en cours.

Les dossiers que d’autres personnes ont partagés avec vous se trouvent

K dans la liste des « Dossiers tiers ». j

9.2.Le transfert de dossier

Il est possible de transférer un dossier a une autre personne, a une autre entreprise ou a un sous-
espace de sa propre entreprise. Le transfert se réalise en deux étapes :

1. Le propriétaire du dossier (= celui qui a initié le dossier) doit faire une demande de

transfert au destinataire.
2. Lademande de transfert doit étre acceptée par le destinataire.

9.2.1. Comment faire une demande de transfert ?

Pour demander le transfert d'un dossier, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Dans I'écran de votre dossier, cliquez sur le bouton « Transférer »

espace



Espace Professionnel - Quart Sambre

Démarche Test L5 PJ simple depuis le dossier

e

= Formulaire

® Formulaire Test LS simple A remplir o

4

{  Transtérer || Gérer le partage du dossier

Vous pouvez également demander le transfert d’'un dossier a partir de 'onglet « Mes

. . [ BN . . BN 7
dossiers » en cliquant sur le bouton - a droite du dossier a transférer.

2. Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez le type de destinataire a qui vous souhaitez
transférer le dossier et complétez les informations permettant d’identifier le
destinataire :

d. Le NISS pour un citoyen
e. Len°BCE pour une entreprise
f. Le sous-espace de son entreprise.

ﬂ Vous étes sur le point de transférer ce dossier

En transférant un dossier, vous en transférez la propriété a un autre usager. Le
transfert de propriété engendre le déplacement du dossier et de ses éléments
sous-jacents de votre espace vers l'espace de l'usager destinataire. Une fois le
transfert accepté par I'usager destinataire, vous n'aurez plus acces a ce dossier et
ne serez plus notifié de son évolution. Seule une trace de ce transfert sera visible
dans la section Dossiers tiers de votre espace.

A qui souhaitez-vous transférer ce dossier ?

® Un citoyen

2 Une entreprise

2 Un sous-espace de mon entreprise

Numeéro d'identification du Registre national (NISS) du destinataire :

Q Rechercher )

3. Rédigez ensuite un message pour la personne a qui vous transférez le dossier puis
cliquez sur « Transférer ».

4. Une notification est alors envoyée par mail a cette personne pour la prévenir que vous
souhaitez lui transférer un dossier. Dans la liste de vos dossiers, le statut du dossier sera

« Transfert en attente » avec le symbole == devant.

I3 0nespace




Remarque : Si vous demandez le transfert d’'un dossier qui a déja été partagé avec quelqu’un
d’autre, le partage du dossier sera annulé au moment de 'acceptation du transfert.

ATTENTION

Dés que vous transférez un dossier avec une autre personne, vous ne pouvez plus
le récupérer!

9.2.2. Comment accepter/refuser un transfert ?

Si vous avez re¢u un courriel vous signalant qu’'une personne souhaite vous transférer un dossier,
vous devez suivre les étapes suivantes pour accepter/refuser le transfert :

1. Connectez-vous a votre espace professionnel.
2. Cliquez sur I'onglet « Mes dossiers ».

3. Parmi la liste de vos dossiers, une nouvelle section « Demande de transfert » est apparue
au-dessus de I'écran.

Demande de transfert
Des utilisateurs veulent vous transférer les dossiers suivants, Veuillez en prendre connaissance avant de les accepter.
DATE - EMETTELR ¢ DIMARCHE ¢ N' OE DOSSIER ¢

® 08/12/2020 1021 Quart Sambre Démarche Test LS P! simple depurs e dassier 1683700-227200 rusa|itey

4. Cliquez sur « Consulter » pour choisir une action a effectuer concernant le transfert.
Dans la fenétre qui s’ouvre, vous pouvez choisir d’accepter ou de refuser le transfert

'ﬂb Action requise

Ce dossier vous a été transféré par un tiers.
Si vous Macceptez, celui-cl deviendra I'un de vos dosslers
Veouillex prandre los actions requises ci-dessous.

Date de la demande de transfert: 08/12/2020 1021

Dossier : Démarche Test LS Pl simple depuis is dossser

Emetteur : Quart Sambre

Ruotour a |a lste des dossiars _‘ Refuser le transfert ) Accepter ja transfert

5. Apres avoir accepté le transfert, le dossier apparaitra dans la liste reprenant tous vos
dossiers.

M onespace
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10. Acces a son e-Box entreprise

Eepace Professionriel L'e-Box entreprise est une boite aux lettres

QUART MEUSE électronique sécurisée et centralisée ou vous pouvez
recevoir, conserver et gérer, de maniére digitale et en
\ toute sécurité, tous vos documents officiels transmis par

différents services publics et certains organismes. My e-
Box permet a certains organismes de déposer ces
communications officielles afin d'éviter de les envoyer

Mes dossiers. Dossiers tiers Mon E-BOX
e

par la poste (et de les imprimer).

Vous pouvez activer votre e-Box personnelle via le portail www.mye-box.be. A chaque fois que
vous recevez un nouveau document, vous en étes averti a l'adresse mail que vous avez
communiquée.

Vous pouvez également accéder a votre e-Box via des prestataires de services privés comme
Doccle, TrustO, etc. Votre e-Box est désormais accessible depuis Mon Espace.

Depuis votre espace professionnel, sous le nom de votre entreprise, vous pourrez cliquer sur le
bouton « Mon E-BOX ».
Un nouvel écran apparaitra demandant de cliquer sur le logo e-Box.

Mon E-BOX

Eo digaant gur i= lodo oi-decsons, wous seres redeige sur i= 2ite » =< Box Entreprse « dana an noaved onglet

e-Box

ENTERPRISE

Vous basculerez ensuite sur le site « socialsecurity.be » et devez vous connecter via 1'une des
méthodes proposées.

=2 Socialsecurity.be be
v froe s

Se connecter el accéder aux services securisés

En B @ e

Aves volre carte  identriy Aves wirine Yok AVeS un GO U Aves [ apphcation mobsle
dlectrongue (o) Qendre Dar une tame
apphrannn molie

Avot vox codes daccds

B 4
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file://///wallonie.intra/Personnel/53188/NEP/Communication/Guides%20utilisateurs/www.mye-box.be

Vous n'arrivez pas a vous connecter a l'e-Box entreprise ? Nous vous invitons a vous faire
connaitre aupres du gestionnaire principal d'accés (GAP) de votre entreprise. Si vous étes le
gestionnaire d'accés principal, pensez a attribuer a vos collegues (utilisateur enregistré), le droit
d'acces a « e-Box Entreprise - Administrateur » afin de le « lier » a votre entreprise.

Si le probleme persiste, contactez le centre d'appel joignable du lundi au vendredi de 7h a 20h au
02 511 51 51. En dehors de ces périodes, vous pouvez demander a étre rappelé. Un opérateur
reprendra alors contact avec vous le jour ouvrable suivant.

Vous pouvez revenir dans Mon Espace en cliquant sur 1'onglet
indiquant "Mon E-BOX" avec le coq wallon dans la barre
supérieure de navigation.

& MONE-2Ox X M monefox Lo x

espace



11. En cas de probleme

Sivous rencontrez le moindre probléme, n’hésitez pas a consulter le centre d’aide en haut a droite.

® Aide

Il contient la documentation, un centre d'aide sous forme de foire aux questions (FAQ) ainsi que
des vidéos vous expliquant tout ce qu'’il y a a savoir pour mener a bien votre expérience sur Mon
Espace.

Besoin d'aide 7

ESPACE CITOYEN

o Larnmmrd mw commacier 5 Mon bapace

-

31 4

7\ Uliner Man L spece
ESPACE PROFESSIONNEL

o Voun dles regrdser et g
orvrrant AU UN QEEDONNSITY & M
r

Vs s Qevtonsw
rurmad Qerer el AMoAes of

»

uiRiateun

oruter o cantre o aade

CONTACTEZ-NOUS

AU TELEPHONE

OU PAR COLRRIEL

feenha

Si, par malchance, vous n’arrivez pas a résoudre votre souci, n’hésitez pas a contacter notre
helpdesk.

Tel: 078/79.01.02
@ : aideenligne@wallonie.be
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