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Avertissement : Cette notice est sujette à modifications, la version Irisbox étant en cours 

d’amélioration. Des informations complémentaires seront communiquées aux porteurs de projet. En 

cas de difficultés, n’hésitez pas à contacter la cellule FEDER. 

Une autre notice explicative concernant le service Irisbox en général et ses différents éléments est 

disponible à l’adresse suivante https://irisbox.irisnet.be/irisbox/help. 
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Pré requis à la connexion d’Iris Box  

Matériel et logiciel  

IRISbox est disponible à l'adresse www.irisbox.be  ; naviguez jusqu'à cette adresse web, vous avez la 
possibilité d'y vérifier votre configuration. 
 
Pre-requis 
IRISbox est compatible avec de très nombreux systèmes d'exploitation et navigateurs. Il est toutefois 
nécessaire d'avoir un lecteur de carte électronique (incorporé ou connecté à votre ordinateur), sa 
carte d'identité électronique et le code PIN associé à celle-ci. 
 
Afin de tester votre configuration, cliquez sur le bouton « Vérifier ma configuration » sur l’écran 
d’accueil d’Irisbox. A noter que les navigateurs Apple Safari (toutes versions) et Microsoft Internet 
Explorer 8 et en dessous ne sont pas compatibles.   
 
 

 

 

Inscription préalable de l’organisation sur CSAM  

Si vous êtes connu dans CSAM ou si vous été invité par un responsable à rejoindre le guichet 

d'entreprises IRISbox, alors seulement vous pouvez vous connecter pour le compte de celle-ci. 

Insérez votre carte d'identité électronique dans le lecteur de carte (incorporé à votre ordinateur ou 
connecté à celui-ci) et rendez-vous sur www.irisbox.be  afin de cliquer sur le bouton « Me 
connecter » (cf. ci-après dans le mode d’emploi).  
 
Si nous n’êtes pas connu dans CSAM, vous devez suivre la procédure d’enregistrement disponible sur 

www.csam.be. 

CSAM doit permettre d’identifier un « gestionnaire d’accès principal » au sein de votre organisation, 

c’est-à-dire une personne en charge de donner des accès aux services en ligne, dont Irisbox . Ce 

gestionnaire d’accès doit être soit le responsable légal, soit un travailleur de l’entreprise.  

Par contre, seul le responsable légal de l’entreprise peut signer la demande d’enregistrement officiel 

sur CSAM (c’est-à-dire une personne dont le nom se retrouve dans les statuts ou est titulaire d’un 

mandat actif au sein de l’organisation, conformément aux données présentes sur la Banque 

Carrefour des Entreprises).  

Une fois sur la page d’accueil de CSAM, cliquez sur l’icône « Gestion des gestionnaires d’accès ». 
 

http://www.irisbox.be/
http://www.irisbox.be/
http://www.csam.be/
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La page ci-dessous s’affiche :  

 

 

Cliquez sur l’icône « Désignez un gestionnaire d’accès principal » et suivez les instructions indiquées 
dans le lien ci-dessous : 
 
https://www.csam.be/fr/documents/pdf/guide-utilisateur.pdf 
 

Une fois votre demande officielle complétée, envoyée et traitée par CSAM (délai qui varie entre un et 

trois jours ouvrables, selon que la demande est envoyée de manière informatique ou non), le 

gestionnaire d’accès principal (et le cas échéant, le gestionnaire d’accès) peut se connecter sur 

IrisBox avec le rôle de responsable de l’entreprise.  

Seules les personnes enregistrées en tant que gestionnaire d’accès sur CSAM pourront signer les 

formulaires sur Irisbox.  Néanmoins, Irisbox permet au(x) gestionnaire(s) d’accès de désigner d’autres 

collaborateurs qui pourront remplir ou lire le formulaire, sans pouvoir de signature (point développé 

ci-après dans le mode d’emploi).  

https://www.csam.be/fr/documents/pdf/guide-utilisateur.pdf
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Connexion sur IrisBox  

 

1. Accéder à l’adresse http://www.irisbox.be 

2. Choisir la langue d’utilisation EN-FR-NL en haut à droite de la page. 

 
3. Cliquer sur : Me connecter 

4. Se connecter via sa carte d’identité. 
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5. Accepter le certificat d’identification 

6. Introduire son code PIN. 

 
7. Choisir Membre d’une entreprise      

 
8. Sélectionner l’entreprise pour laquelle vous complétez le formulaire et cliquer sur Continuer. 
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9. Sur cet écran, se trouvent les demandes en cours, que vous pouvez consulter. 

 
10. Pour introduire une nouvelle demande de paiement : cliquer sur Nouvelle demande en haut 

à gauche . 

 

11. Cliquer sur Organisations 
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12. Cliquer sur le Service public régional de Bruxelles 

 
13. Cliquer sur SPRB – Coordination régionale14.1

 
14. Cliquer sur la ligne SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER). 
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15. Sur cette page, se trouvent les informations concernant la cellule FEDER 

 

16. Cliquer sur Suivant.  

 

17. Sur cette page, quelques explications sur le formulaire. 
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18. Cliquer sur Suivant.  

 

 
19. Les données de la carte d’identité ainsi que les données de l’entreprise sont préremplies. 

20. Il faut ajouter le numéro de téléphone de contact. 

21. Choisir dans le menu déroulant le projet sur lequel porte la demande de paiement. 

 
22. Sur cette page vous pouvez choisir si vous rentrez des dépenses de frais de 

fonctionnement/investissement et/ou de frais de personnels. 

a. Ex. : frais de fonctionnement : frais de participation à un séminaire,… 

b. Ex. : frais d’investissement : travaux de construction, frais d’architectes,… 

c. Ex. : frais de personnels : nombre d’heure prestées sur le projet par une personne,… 

 Note : les frais de personnels réels non pris justifiés sur base d’un barème forfaitaire 

sont à introduire dans les frais de fonctionnement. 
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 Note : les frais forfaitaires de 15% pour les dépenses d’électricité, d’eau, etc. sont 

incluses automatiquement par l’autorité de gestion sur base des frais de personnel pour 

les projets en bénéficiant. 

 

23. Introduire le début et la fin de la période concernée manuellement ou via le calendrier. 

24. Type de frais : investissement ou fonctionnement 

Objet : description de la dépense 

Fournisseur : nom du fournisseur 

Montant HTVA : à compléter 

Montant TVAC : à compléter 

Imputation au projet FEDER en % : Pourcentage de la part de la dépense affectée au projet 

FEDER. Par exemple en cas de clé de répartition pour des travaux sur un bâtiment affecté au 

projet FEDER et à un autre projet non-FEDER. 

Justification du lien entre la dépense et le projet : Cet élément doit permettre aux différentes 

autorités susceptibles de contrôler la dépense de comprendre à quel titre la facture 

concernée est en lien avec les objectifs du projet. Par exemple, un état d’avancement d’un 

bâtiment dont la construction est financée par le FEDER, une facture de location d’un lieu 

ayant servi à un événement lié au projet, l’achat d’un logiciel technique spécialisé qui permet 

la mise en œuvre d’une phase du projet... 

Justification de la partie de la dépense en lien avec le projet (si imputation projet FEDER 

inférieur à 100 %) : Commentaire donnant, pour une facture/dépense donnée, l’explication 

du montant affecté au projet, c’est-à-dire le pourcentage figurant dans la case « Imputation 

au projet FEDER ». Par exemple, lorsque des activités de nature diverse ont été confiées (par 

marché public) à un prestataire extérieur et que celui-ci renvoie une facture globale, il y a 
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lieu d’expliquer à quoi correspond la partie de la somme demandée (« heures prestées à 

l’occasion de… », « mètres carrés du bâtiment rénové affectés au projet FEDER », …). Il y a 

également lieu que la facture en tant que telle reprenne de façon explicite l’objet imputé au 

FEDER, avec des détails précis.   

Montant FEDER+RBC sur le montant total : Montant demandé à un remboursement de 

subside FEDER+RBC 

Montant cofinancé par un autre organisme public : Montant en lien avec le projet financé 

uniquement par un partenaire public. 

Type de cofinancement public : Nom de l’organisme financeur. 

Facture : Uploader le document (scan) 

Numéro de facture : Il s’agit du numéro se trouvant sur la facture (pas un numéro interne). 

Marché public ?: Oui/Non, si oui introduire le montant initial du marché public (c-à-d lors de 

la commande) et la référence (Référence à déterminer par le bénéficiaire à garder durant 

toute la durée du marché. Ex. : MP1, MP2016/01,… 

Date de la facture : à compléter manuellement ou via le calendrier 

Date de paiement de la facture : date de paiement par le bénéficiaire. 

Extrait de compte : Uploader le document (scan) 

 

Une dépense = tous les champs complétés. 

Pour introduire une dépense supplémentaire, cliquer sur  et repartir du début du 

point 20. 

 Note : Vous pouvez supprimer la dépense en cliquant sur l’onglet     

25. Cliquer sur Suivant.  
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26. Informations sur les frais de personnel 

Mois et année : sur lequel porte la dépense 

Nom :  

Prénom : 

Taux horaire : Montant forfaitaire horaire 

Nombre d’heures prestées sur le projet : heures prestées sur le projet FEDER 

Nombre d'heure prestée sur le projet (cofinancé) : 

Time-sheet (Excel) : Joindre le document excel fourni par la Cellule FEDER 

Time-sheet (PDF) : Joindre le document signé par le travailleur et par un responsable. 

Montant FEDER+RBC sur le montant total : Montant demandé à un remboursement de 

subside FEDER+RBC 

Montant cofinancé par un autre organisme public : Montant en lien avec le projet financé 

uniquement par un partenaire public. 

  

 

Un mois par personne doit être introduit à la fois. Si 2 mois ou 2 personnes cliquer sur 

 et repartir du début du point 22. 

27. Cliquer sur Suivant.  
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28. Co-remplissage 

Pas utile à ce stade. 

Annexe 

Tout document utile à la demande de paiement peut être joint en cliquant sur le symbole 

. Ex. : rapport semestriel, rapport annuel, photos de panneau de chantier, documents de 

marchés publics, contrats de travail,… 

29. Cliquer sur Enregistrer et Envoyer lorsque la demande 

est clôturée. 

30. La demande doit être signée par le responsable.
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Inviter des collaborateurs sur IrisBox  

 

Le responsable d’entreprise identifié sur IrisBox (= gestionnaire d’accès principal et gestionnaire 

d’accès sur CSAM) peut inviter et accorder des droits sur Irisbox à différents collaborateurs de son 

organisation. 

Les différents rôles  

- Le responsable d’entreprise ou entreprise manager : c’est le rôle qui a le plus de droits dans 
Irisbox entreprise: il permet d’accorder ou supprimer les droits d’accès à ses collaborateurs 
et de signer les demandes. Il doit être connu dans le système fédéral d’identification CSAM, 
domaine économie ou en tant que gestionnaire d'accès principal. 

 
- Business Unit manager / collaborateur  : il peut créer et remplir des demandes, les déléguer à 

une entreprise externe (pour édition). Il ne peut pas signer une demande . 
 

- Lecteur : il peut seulement lire les demandes. 
 

Inviter des collaborateurs, accorder ou supprimer des rôles  

Cliquez sur l’onglet « Gestion d’entreprise ». La page ci-dessous apparaît avec un récapitulatif de 

l’ensemble des personnes ayant différents droits sur Irisbox au sein de votre organisation (soit 

responsable d’entreprise, soit Business Unit manager, soit collaborateur, soit lecteur).  

Pour inviter des collaborateurs à remplir ou lire des formulaires, le(s) responsable(s) d’entreprise 

doivent cliquer sur le bouton « Inviter ». 
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La page suivante s’affiche qui vous invite à remplir les coordonnées de la personne à laquelle que 

souhaitez accorder des droits et à préciser le rôle.  

 

 

Une fois le bouton « envoyer » cliqué, un email de confirmation est envoyé à la personne concernée 

qui peut désormais se connecter à Irisbox selon les droits d’accès qui lui sont accordés par le 

responsable d’entreprise.  

  



3/02/2017  Version 4.0  P a g e  | 17 

Trucs et astuces 

Comment compléter une demande de paiement à plusieurs personnes du même organisme ? 

Prérequis : Toutes les personnes intervenantes doivent être enregistrées dans Irisbox (Pas 

obligatoirement dans CSAM) (Voir Inviter des collaborateurs sur IrisBox p.15) 

1. La personne A crée une nouvelle demande de paiement 

2. Elle complète les données désirées 

3. Elle enregistre la demande 

 

4. Le formulaire enregistré se trouve dans l’onglet Mes demandes Entreprise 
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5. Afin de visualiser la demande, il faut cliquer sur Toutes les demandes. 
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6. La personne B peut cliquer sur le formulaire sauvegardé pour ensuite l’éditer 

 

 

 Note : Le logiciel étant en cours de développement, il est préférable de ne pas « déléguer » ni 

« attribuer » le formulaire. 

 Note : La navette peut être réalisée entre plus de 2 personnes tant que la demande n’a pas été 

envoyée. 

 


