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Avertissement : Cette notice est sujette a 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 a contacter la cellule FEDER.

Une autre notice explicative concernant le service Irisbox en général et ses différents éléments est
disponible a I'adresse suivante https://irisbox.irisnet.be/irisbox/help.
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Pré requis a la connexion d’Iris Box

Matériel et logiciel

IRISbox est disponible a I'adresse www.irisbox.be ; naviguez jusqu'a cette adresse web, vous avez la
possibilité d'y vérifier votre configuration.

Pre-requis

IRISbox est compatible avec de trés nombreux systemes d'exploitation et navigateurs. Il est toutefois
nécessaire d'avoir un lecteur de carte électronique (incorporé ou connecté a votre ordinateur), sa
carte d'identité électronique et le code PIN associé a celle-ci.

Afin de tester votre configuration, cliquez sur le bouton « Vérifier ma configuration » sur I'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.

. R TSSO
Gagnez du temps et facilitez-vous la vie : rifier ma conf
Réalisez vos démarches administratives en ligne !
¢ Comment ¢a marche ?
NYEDTETIES . N .. ¥ e

Inscription préalable de I’organisation sur CSAM

Si vous étes connu dans CSAM ou si vous été invité par un responsable a 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 a votre ordinateur ou
connecté a celui-ci) et rendez-vous sur www.irisbox.be afin de cliquer sur le bouton « Me
connecter » (cf. ci-aprés dans le mode d’emploi).

Si nous n’étes pas connu dans CSAM, vous devez suivre la procédure d’enregistrement disponible sur
wWww.csam.be.

CSAM doit permettre d’identifier un « gestionnaire d’acces principal » au sein de votre organisation,
c’est-a-dire une personne en charge de donner des acces aux services en ligne, dont Irisbox . Ce
gestionnaire d’acces doit étre soit le responsable légal, soit un travailleur de I'entreprise.

Par contre, seul le responsable Iégal de I'entreprise peut signer la demande d’enregistrement officiel
sur CSAM (c’est-a-dire une personne dont le nom se retrouve dans les statuts ou est titulaire d’un
mandat actif au sein de I'organisation, conformément aux données présentes sur la Banque
Carrefour des Entreprises).

Une fois sur la page d’accueil de CSAM, cliquez sur I'icone « Gestion des gestionnaires d’acces ».
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CSAM, la porte d'accés aux services de I'Etat
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DECOUVREZ LES SERVICES PROPOSES PAR CSAM
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DAC

2 votre identité en ligne auprds do

Ia gestion des accés au sein Gérez lonsemblo do vos mandats
vos moyens 0

La page ci-dessous s’affiche :

B Gestion des Gestionnaires d’Acces

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous devez
enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA). Pour en savoir plus au sujet de cette
procédure, consultez notre "quide step-by-step @

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d’Accés. Ces derniers gérent 4 leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine®) d'applications, comme les finances, la mobilté, etc

L DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

Vous avez ici la possibilité de désigner ou de modifier un Gestionnaire d'Accés Principal (GAP). Ce GAP doit étre un travailleur ou un représentant légal de
Tentreprise

Le Gestionnaire d'Accés Principal

o estle responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et

© peut & tout moment et s’ le souhaite déiéguer la gestion des accés en désignant des Gestionnaires d'Accés (GA) par domaine (groupe d'applications)
Voir étape suivante - Désigner des Gestionnaires d'Accés

o peut désigner un back-up (un co-Gestionnaire d‘Accés Principal)

Il existe encore des procédures exceptionnelles pour la désignation dun Gestionnaire d'Accés principal. Si ces exceptions ne vous concement pas, Vous
devez suivre la procédure standard

PROCEDURE STANDARD PROCEDURE EXCEPTIONNELLE
Votre institution représente une administration provinciale ou locale

ot est identifiée comme employeur & FORPSS, et souhate utiiser les
services en igne du portail de la sécurité sociale.

Désigner un Gestionnaire TAccés Principal @

Cliquez sur l'icone « Désignez un gestionnaire d’accés 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 maniere informatique ou non), le
gestionnaire d’acceés principal (et le cas échéant, le gestionnaire d’acceés) peut se connecter sur
IrisBox avec le role de responsable de I'entreprise.

Seules les personnes enregistrées en tant que gestionnaire d’accés sur CSAM pourront signer les
formulaires sur Irisbox. Néanmoins, Irisbox permet au(x) gestionnaire(s) d’accés de désigner d’autres
collaborateurs qui pourront remplir ou lire le formulaire, sans pouvoir de signature (point développé
ci-aprés dans le mode d’emploi).
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Connexion sur IrisBox

1. Accéder al’adresse http://www.irisbox.be
2. Choisir la langue d’utilisation EN-FR-NL en haut a droite de la page.

IRISbox (V7 B

tio

TN IR ELEL & WA L RN AL L s manaiiee i

Votre guichet électronique en Région de Bruxelles-Capitale

- NEEEEEEy TR

’ Gagnez du temps et facilitez-vous la vie : Vérifier ma configuration

Réalisez vos démarches administratives en ligne !

‘ Comment ¢a marche ?

Y A NY@ERENY . TS

Nouveautés IRISbox Sir et confidentiel

Les démarches administratives via ce site
officiel sont totalement sécurisées : vous
connecter avec votre carte d'identité

02/10/2015 Les formulaires par thémes et sous-thémes En savoir plus

A3saamnac tina suthantificatinn unifida

3. Cliquer sur: Me connecter
4, Se connecter via sa carte d’identité.

[ csam S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier.

Clé(s) numérique(s) avec l'elD Une fois que vous étes identifié(e) avec une clé
numérique, vous avez automatiquement accés via
@) o) CSAM a d'autres services publics en ligne
- IDENTIFICATION IDENTIFICATION sécurisés par la méme clé. Cela vaut tant que la
< avec un lecteur de cartes elD % avec l;lr lecteur de cartes elD fenbtre e votre navigateurest active.
sans fi

S'identifier a 'administration en ligne

S'identifier via CSAM surl... @

Avez-vous encore des questions ?

* Quelle est la sécurité des diffé clés
numériques ?

* Quelles sont les possibilités de s'identifier avec
un smartphone ou une tablette ?

* Que dois-je faire si je que quelqu'un
abuse de mes clés numériques ?

. U a-t-elle accés & mes données si

utilise mes clés numériques ?
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[ csAM S'identifier a l'administration en ligne

S'identifier avec un lecteur de cartes elD

Je suis un utilisateur existant. Je suis un nouvel utilisateur.

@ S'identifier avec un lecteur de cartes elD

S'identifier avec un lecteur de.... @~

B+ 0 +
1 Connectez votre lecteur de cartes elD a votre ordinateur. PIN

2 Insérez votre carte d'identité électronique (elD), carte pour étrangers ou kids-ID dans le lecteur de
cartes

3 Cliquez sur Identification, sélectionnez votre certificat et saisissez le code PIN de votre carte d'identité Avez-vous encore des questions ?
lorsqu'on vous le demandera. o Db ik wh s Bl 7
* Je nai pas de carte d'identité électronique (el
 Je n'ai pas de lecteur de carte
 Jai oublié mon code PIN
* Je souhaite ml depuis un h ou une

Choisi: une autre clé i Identification tablette

* Toutes les questions

BeSOI n d‘alde 7 Consultez notre page d'aide et trouvez rapidement une réponse a votre question.

5. Accepter le certificat d’identification
6. Introduire son code PIN.
| Entrez PIN M

Entrez votre code PIN. pour vous authentifier.

PIN (l
ok

7. Choisir Membre d’une entreprise

Je veux agir en tant que :

& [
Citoyen Membre d'une
entreprise

Le choix du profil est exclusif pour la durée de la session. Pour changer de profil, vous devrez vous déconnecter et vous reconnecter.

8. Sélectionner I'entreprise pour laquelle vous complétez le formulaire et cliquer sur Continuer.
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Raphaél René André Parate

IRISbox | V7

W N L VRV R R

Vous voulez en savoir plus sur les différents roles proposés
par IRISbox :

Manager d'entreprise

Clest le rdle qui a le plus de droits dans IRISbox Entreprise : il permet de créer des
sous-divisions, les modifier et les supprimer, gérer les travailleurs de I'entreprise et
signer les demandes. Il permet de choisir les formulaires a remplir pour I'entreprise.

11 doit étre connu dans le systéme fédéral d'identification CSAM, domaine économie
SPRB - Feder | Manager d'unité business ou en tant que gestionnaire d'accés principal.

KPPLGROUP BELGIUM

Manager d'unité business

Collaborateur

Lecteur

9. Surcet écran, se trouvent les demandes en cours, que vous pouvez consulter.

A Accueil & Raphaél René André Parate & Nouveautés © Aide & Me déconnecter

IRISbox | v*

cirb-cibg

Trier par : Date w @ Export CSV Q
¥

FED-160601-0156 SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) Raphaél René André Parate

! Transmis
01/06/2016 14:49:47 SPRB - Coordination régionale La Cravache du Trou Maulin
FED-160531-0119 SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) Raphaél René André Parate

Sauvegardé

31/05/2016 13:42:00 SPRB - Coordination régionale La Cravache du Trou Maulin
FED-160321-0091 SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) Raphaél René André Parate

! Transmis
21/03/2016 14:15:25 SPRB - Coordination régionale La Cravache du Trou Maulin

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

Mouvelle demande MyBox En

a gauche .

11. Cliquer sur Organisations
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IRISbox ' V" ——— — —

A Accueil & Raphaél René André Parate & Nouveautés © Aide ® Me déconnecter

ieb
I Nouvelle demande % Mes demandes Entreprise

Chercher par

e ———
C >a
e e
Armement Avis de prevention Divers Dérogations
Permis Plainte Plan de déplacement Pollution des sols

Primes et subsides

12. Cliquer sur le Service public régional de Bruxelles
[ N G

A Accueil 2 Raphaél René André Parate & Nouveautés © Aide & Me déconnecter

I Nouvelle demande % Mes demandes Entreprise

Chercher par

| | (@
Choisir un type d'organisation /—\

[ Commissions Communautaires ] [ Communes L[ Le Service public régional de Bruxelles ] D Organismes régionaux

v

IRISbox | V"

13. Cliquer sur SPRB — Coordination régionale14.1

Chercher par

| | @

Choisir un type d'organisation

[ Commissions Communautaires ] [ Communes ] Le Service public régional de Bruxelles [ Organismes régionaux

S Bruxelles —
Bruxelles Coordination . s Bruxelles Mobilité -
7 i Développement Bruxelles Fiscalité
Régionale ) Ecoles
Urbain
— SPRB - Brussels L gooces
Bruxelles Mobilité - { SPRB - Coordination
A International - Cellule 25
Taxis : régionale
licences

14. Cliquer sur la ligne SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER).
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IRISbox | V7
t A Accueil 2 Raphaél René André Parate & Nouveautés © Aide & Me déconnecter

Nouvelle demande % Mes demandes Entreprise £ Gestion Entreprise

» SPRB - Coordination régionale - SPRB - Fonds européen de développement
régional (FEDER)

€ Retour 3 I'écran de recherche

15. Sur cette page, se trouvent les informations concernant la cellule FEDER

Demande référence FED-160107-0000 liée au formulaire SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) demandée par Raphaél René André Parate pour
I'entreprise KPN GROUP BELGIUM

| (FEDER)

‘mation générale Information générale
islumalosadtionnstie Senice Public Régional de Bruxelles T4l. Feder - 02/204.17.61
Projet et porteur Boulevard du Jardin Botanique, 20, B-1035 Bruxelles E-mail- feder@sprb irisnet be
Informations extra comptable
Informations frais de perso
Annexe(s) et co-remplissage
< 1surb >
¢ Précédent ¥ Suivant
® Fermer B Enregistrer
3
¥ Suivant

16. Cliquer sur Suivant.

17. Sur cette page, quelques explications sur le formulaire.

ment régional (FEDER) |

\ Information générale Information additionnelle

Information additionnelle

La Région et 'Europe invi ewest en Europa investeren in uw toekomst!

Projet et porteur

Union Européenne

Informations extra comptable O
® & Fonds Européen de Développement Régional

e ation frais de pareo REGION DE BRUXELLES-CAPITALE Europese Unie
BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST Europees Fonds voor Regionale Ontwikkeling
Annexe(s) et co-remplissage
Ce formulaire vous permet de fournir & I'Autorité de Gestion toutes les informations liées  votre projet. Ces informations
concerent d'une part, les éléments permanents constitutifs du projet (Arrété, Convention, Coordonnées physiques
< 2sur6 > Rapports...) et d'autre part, ceux concernant les demandes de paiement (piéces justificatives, marchés publics. ...).
Afin de vous aider a compléter ce formulaire, un mode d'emploi est disponible ici
Toutes les informations réglementaires et pratiques sont it sur le site www federirisnet be

& Précédent ¥ Suivant |
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¥ Suivant
18. Cliquer sur Suivant.

Information générale Projet et porteur

Information additionnelle

~ |dentification du porteur du projet

Identification du porte Nom Prénom N° de registre national

Identification de 'entr Parate Raphaél René André 79062032104

Identification du projet
~ |dentification de I'entreprise
Informations extra comptable
* Entreprise *Tel N

BASE Company \ 0462925669

Valeur manquante ou incorrecte

Informations frais de perso

Annexe(s) et co-remplissage

. Rue, N°
< Isurb >

Rue Neerveld 105

Code postal Localité

1200 Woluwe-Saint-Lambert

~ |dentification du projet

* Nom du projet

¢ Veuillez sélectionner: ‘ '!

19. Les données de la carte d’identité ainsi que les données de |'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.
IRISbOX (V7

A Accueil L Raphaél René André Parate & Nouveautés © Aide O Me déconnecter
I Nouvelle demande & Mes demandes Entreprise £ Gestion Entreprise

Demande référence FED-160217-0004 liée au formulaire SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) demandée par Raphaél René André Parate pour I'entreprise KPN
GROUP BELGIUM

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

Information générale Choix du type d'information

oanaioedtaunalte Choisissez le type dinformation que vous souhaitez communiquer au FEDER

Projet et porteur [E] informations frais fonctionnement / investissement

Choix du type dinformation

[F] Informations frais de personnel
Annexe(s) et co-remplissage

< 4surb >

€ Précédent ¥ Suivant

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 a 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,...

0 Note : les frais de personnels réels non pris justifiés sur base d’un bareme forfaitaire
sont a introduire dans les frais de fonctionnement.
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0 Note : les frais forfaitaires de 15% pour les dépenses d’électricité, d’eau, etc. sont
incluses automatiguement par l'autorité de gestion sur base des frais de personnel pour

les projets en bénéficiant.

Information générale informations frais fonctionnement / investissement

Information additionnelle
* Période(début) * Période(fin)

Projet et porteur
=

v *Type de frais

Choix du type dinformation

informations frais fonctionn...

Informations frais de perso Veuillez sélectionner: E‘

Annexe(s) et co-rem * Objet * Fournisseur

Maximum 250 caractéres

* Montant HTVA * Montant TVAC
0,00 E €
* Imputation au projet FEDER * Justification du lien entre la * Justification de la partie de la
(pourcentage) dépense et le projet dépense en lien avec le projet( si
imputation projet FEDER |=

inférieure a 100%)

* Montant FEDER+RBC sur le * Montant cofinancé par un autre @ type de cofinancement public

montant total organisme

public

0,00 € 0,00 €
* Facture * Numéro de facture * Marché public ?
Parcourir... | Aucun fichier sélectic Veuillez sélectionner: E‘

Maximum 20

* Date de la facture * Date de paiement de la facture * Extrait de compte

= Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

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 : a compléter
Montant TVAC : a 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 batiment affecté au
projet FEDER et a un autre projet non-FEDER.
Justification du lien entre la dépense et le projet : Cet élément doit permettre aux différentes
autorités susceptibles de contréler la dépense de comprendre a quel titre la facture
concernée est en lien avec les objectifs du projet. Par exemple, un état d’avancement d’un
batiment dont la construction est financée par le FEDER, une facture de location d’un lieu
ayant servi a un événement lié au projet, I'achat d’un logiciel technique spécialisé qui permet
la mise en ceuvre d’une phase du projet...
Justification de la partie de la dépense en lien avec le projet (si imputation projet FEDER
inférieur a 100 %) : Commentaire donnant, pour une facture/dépense donnée, I'explication
du montant affecté au projet, c’est-a-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) a un prestataire extérieur et que celui-ci renvoie une facture globale, il y a
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lieu d’expliquer a quoi correspond la partie de la somme demandée (« heures prestées a
I’occasion de... », « metres carrés du batiment rénové affectés au projet FEDER », ...). lly a
également lieu que la facture en tant que telle reprenne de facon explicite I'objet imputé au
FEDER, avec des détails précis.

Montant FEDER+RBC sur le montant total : Montant demandé a 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 |'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-a-d lors de
la commande) et la référence (Référence a déterminer par le bénéficiaire a garder durant
toute la durée du marché. Ex. : MP1, MP2016/01,...

Date de la facture : a 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.

*  *Type de frais

Alnsérer dessus

winsérer dessous

4 Déplacer vers le haut

. , . -k i
Note : Vous pouvez supprimer la dépense en cliquant sur 'onglet = =™

¥ Suivant
25. Cliguer sur Suivant.
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Demande référence FED-160122-0000 liée au formulaire SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) demandée par Raphaél René André Parate pour
I'entreprise KPN GROUP BELGIUM

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

\ Information générale Informations frais de personnel

Information additionnelle

~  *Mois et année

Projet et porteur

Choix du type dinformation |

Informations frais de perso.. Format: MM/YYYY ou MM.YYYY ot MM-YYYY

* *
Annexe(s) et co-remplissage Nom Prénom

Maximum 50 caractéres Maximum 50 caractéres
< 5sur6 >

* Taux horaire * Nombre d'heure prestée sur le projet

€
* Nombre d'heure prestée sur le projet (cofinancé) * Time-sheets EXCEL
Parcourir... | Aucun fichier sélectionné
- R i T Timesheet
EDER

* Time-sheets PDF

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

¢ Précédent 9 Suivant

% Fermer B Enregistrer

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 a 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 étre introduit a la fois. Si 2 mois ou 2 personnes cliquer sur

et repartir du début du point 22.

¥ Suivant
27. Cliquer sur Suivant.
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Demande référence FED-160122-0000 liée au formulaire SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) demandée par Raphaél René André Parate pour
I'entreprise KPN GROUP BELGIUM

= s

yppement régional (FEDER)

Information générale Annexe(s) et co-remplissage
Information additionnelle

Projet et porteur ~ Co-remplissage

Choix du type dinformation Objectif ?
% Cette section vous permet de demander a des tiers de co-remplir le formulaire. Ajoutez leur(s) adresse(s)
Annexe(s) et co-remplissage J 5 X i e g
e-mail(s) et cliquez sur le bouton "Demander". Poursuivez ensuite I'encodage du formulaire sous d'autres
sections ou cliquez sur le bouton "Sauvegarder®. Ultérieurement, aprés co-remplissage par des tiers, vous
Co-remplissage cliquerez sur le bouton "Envoyer".
Annexe(s)
{07~ N === R == - B
< BIRE ’ Demander

~ Annexe(s)

ol s

M Aucun fichier sélectionné. |

< Précédent » Suivant
® Fermer B Enregistrer

n

Pas utile a ce stade.

Annexe

Tout document utile a la demande de paiement peut étre joint en cliquant sur le symbole

.I 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 cloturée.
30. La demande doit étre signée par le responsable.
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Inviter des collaborateurs sur IrisBox

Le responsable d’entreprise identifié sur IrisBox (= gestionnaire d’acceés principal et gestionnaire
d’acces sur CSAM) peut inviter et accorder des droits sur Irisbox a différents collaborateurs de son
organisation.

Les différents roles

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

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

Cliguez sur I'onglet « Gestion d’entreprise ». La page ci-dessous apparait avec un récapitulatif de
I’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 a remplir ou lire des formulaires, le(s) responsable(s) d’entreprise
doivent cliquer sur le bouton « Inviter ».

IR Nouvelle demande & Gestion Entreprise

B
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La page suivante s’affiche qui vous invite a remplir les coordonnées de la personne a laquelle que
souhaitez accorder des droits et a préciser le rble.

Invitation d'un utilisateur

Une invitation a été envoyée a I'adresse email Vous voulez en savoir plus sur les différents réles proposés
nbendadou@sprb.brussels pour que Nabila Bendadou rejoigne par IRISbox :
I'entreprise ou une de ses business units.
Manager d'entreprise
*Nom ‘\ l Cest le rd ale it ise - il permet de crée:
est le rle qui a le plus de droits dans IRISbox Entreprise : il permet de créer
> : , des sous-divisions, les modifier et les supprimer, gérer les travailleurs de
* Prénom | | I'entreprise et signer les demandes. Il permet de choisir les formulaires 3
remplir pour I'entreprise. Il doit étre connu dans le systéme fédéral
* Adresse mail } ] d'identification CSAM, domaine économie ou en tant que gestionnaire d'accés
principal.
* Numéro de Registre | | ex. 72020290081
National ) )

Manager d'unité business

Num. téléphone :

Collaborateur

Lecteur

Sélection des réles

e unit

SPRB - Feder dle sélectionné | : : Y ; .
| Aucun g Ole s€lectionne ... » s/ o< ne souhaitez pas envoyer dinvitation pour ce niveau., veuillez ne sélectionner aucun réle

O Aucun role sélectionné ...

2 Manager d'unité business

Une invitation par business unit
D Collaborateur

C Annuler  #Précédent D Lecteur

Une fois le bouton « envoyer » cliqué, un email de confirmation est envoyé a la personne concernée
qui peut désormais se connecter a Irisbox selon les droits d’acces qui lui sont accordés par le
responsable d’entreprise.
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Trucs et astuces

Comment compléter une demande de paiement a plusieurs personnes du méme organisme ?

Prérequis : Toutes les personnes intervenantes doivent étre enregistrées dans Irisbox (Pas
obligatoirement dans CSAM) (Voir Inviter des collaborateurs sur IrisBox p.15)

1. Lapersonne A crée une nouvelle demande de paiement
2. Elle complete les données désirées
3. Elle enregistre la demande

* Montant FEDER+RBC sur le
montant total

1.000.000,00

* Facture

/|,s\o,wuyo\;~/\¥‘xhx (43 KB)
x
@®Télécharger

* Date de la facture

* Montant cofinancé par un autre

organisme publi
0,00

* Numéro de facture
125

* Date de paiement de la facture

@ type de cofinancement public

* Marché public ?

Non -

* Extrait de compte

09/02/2017 10/02/2017 | Parcourir... | Aucun fichier sélectionne

Copy of Question

¥ Parlementaire
PTBxIsx (11 KB) %

@TIélécharger

& Précédent 9 Suivant
Téléchargement vers le serveur terming
% Fermer =» Envoyer

12311 PE

AP A

cirb.brussels &%

as
REGION DE BRUXELLES-CAPITALE

4. Le formulaire enregistré se trouve dans I'onglet Mes demandes Entreprise

(= o teenedu on Vv L E R

IRISbox | v*

& Raphatl René André Parate @ Nouveautés ~ @Aide  ® Me déconnecter

IR Nouvelle demande & Mes demandes Entreprise £ Gestion Entreprise # Accueil

O = kg

Nouvelle demande Mes demandes Gestion Entreprise

e i d e d Entreprise

jocument administratif réer des "busir
Consulter me

Gérer mon entrepr

Arf'n

cirb.brussels &%

@
REGION DE BRUXELLES-CAPITALE
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& Gestion Entre

# Accueil

& Raphaél René André Parate

& La Cravache du Trou Maulin M

& Nouveautés @ Aide ® Me déconnecter

@ Trier par : Date w @ Export CSV Q
Datededébut j/MM/azaa £ Datedefin j/m/azaa £ Mesdemandes ()  Toutes les demandes
@ Filtrer par :
R
oFEI)-17('D201-017B SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) Raphaél René André Parate

01/02/2017 11:08:20

SPRB - Coordination régionale

La Cravache du Trou Maulin

! Transmis

FED-170125-0226
25/01/2017 14:15:42

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

SPRB - Coordination régionale

Raphaél René André Parate

La Cravache du Trou Maulin

Transmis

oFEI)-151014—01‘IZ
14/10/2016 13:40:40

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

SPRB - Coordination régionale

Raphaél René André Parate

La Cravache du Trou Maulin

0 Refusé

‘OFED-161010-0157

1nMAANE 1a-A00D

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

€OND  Fanrdinatinn raninnaln

Raphaél René André Parate

1 Femumrhn du Tean Sandin

Afin de visualiser la demande, il faut cliquer sur Toutes les demandes.

Q Refusé I

La Cravache du Trou Maulin m

elle demande # Accueil & Raphaél René André Parate & Nouveautés @ Aide O Me déconnecter
@ Trier par : Date w m Export CSV
Datede début  jj/MM/aaaa  £8 Datedefin jj/MM/aaaa B8 Mesdemandes @  Toutes les demandes
@ Filtrer par:
A
HOTE-170130-0034 Demande d'inscription a la taxe ve'gi.on.a!e sur les Maxime Régis Sayen

30/01/2017 09:51:45

d

Bruxelles Fiscalité

La Cravache du Trou Maulin

oFEI)-17()21)1-0178
01/02/2017 11:08:20

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

SPRB - Coordination régionale

Raphaél René André Parate

La Cravache du Trou Maulin

Transmis

FED-170125-0226
25/01/2017 14:15:42

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

SPRB - Coordination régionale

Raphaél René André Parate

La Cravache du Trou Maulin

Transmis

PHARESAH-170118-0068

COCOF PHARF - SAH (CH - CI - CIFS) - Fiche Personnel

Nicolas lean-Pierre Christian Dunuis
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6. La personne B peut cliquer sur le formulaire sauvegardé pour ensuite I'éditer

[1Z] Trier par: Date
Date de début  j/M/aaaa =]

|7 Fittrer par:

[&) Exportcsv
Datedefin j/MM/asaa &
A

Mes demandes

Q

[ o) Toutes les demandes

HOTE-170130-0034

Demande d'inscription 4 la taxe régionale sur les

Maxime Régis Sayen

établissements d'hébergement touristique N Transmis
30/01/2017 09:51:45 Bruxelles Fiscalité La Cravache du Trou Maulin
FED-170201-0196 SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER) Raphaél René André Pafate
Sauvegardé

01/02/2017 11:25:17

SPRB - Coordination régionale

La Cravache du Trou Maulin

i

="

FED-170201-0178
01/02/2017 11:08:20

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

SPRB - Coordination régionale

Raphaél René André Parate

La Cravache du Trou Maulin

% Transmis

FED-170125-0226
25/01/2017 14:15:42

SPRB - Fonds européen de développement régional (FEDER)

SPRB - Coordination régionale

Raphatl René André Parate

La Cravache du Trou Maulin

a Transmis

IRISbox ' v*

# Accueil

B Nouvelle demande IRL_AVEEREERBEIGUELIEIN & Gestion Entref

2= La Cravache du Trou Maulin M

& Raphaél René André Parate & Nouveautés © Aide ® Me déconnecter

e développement régional (FEDER)

SPRB - Coordination régionale - SPRB - Fonds européen d

&
D

Historique

Vérifiez les étapes
parcourues par votre
demande

\.

Sauvegardé

L] g
1 4
Informations Editer

Consultez les informatioks
détaillées de votre demandg

Editez votre demande

o

()

N
Transmis

W

Référence

Gérez votre référence

O

Dupliquer

Dupliquez votre demande

4

Déléguer

Faire remplir une demande
par un partenaire externe

o

Attribuer Voir en PDF

Attribuer la demande a un

collégue. format PDF

Consultez votre demande en

O

Voir en HTML

Consultez votre demande en

format web

Supprimer

Supprimez votre demande

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

« attribuer » le formulaire.

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

envoyée.
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