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1. SE CONNECTER A SUBSIDE COMME NOUVEL UTILISATEUR (OU UTILISATEUR
NON IDENTIFIE/AUTHENTIFIE)

& A I'occasion de votre premiere connexion, vous devez vous enregistrer comme nouvel utilisateur (cf.
Ecran d’accueil 1 ci-dessous). La procédure d’inscription comprend 4 étapes :

1. lacréation de l'identifiant
le formulaire d’identification — qui se compose de 3 onglets :
a. lidentification du tiers
b. la communication des coordonnées bancaires (IBAN)
c. la communication éventuelle de documents
3. l'enregistrement et la validation du compte
I'activation du compte

comme ldentifiant, une adresse email générique propre a I'association. En effet, si I'adresse email choisie
comme identifiant est celle d’une personne physique et que celle-ci quitte |'association, cela peut poser des
problémes !

2. Si vous avez déja déposé des demandes de subvention, d’agrément ou de reconnaissance aupres
du Ministére de la Fédération Wallonie Bruxelles (MFWB) via la plateforme SUBside, vous disposez déja d’un
identifiant !

Si vous tentez de créer un nouvel identifiant, vous recevrez alors le message d’erreur suivant: « Si vos données
sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « s'inscrire » ».

Si vous avez oublié votre mot de passe, utilisez la procédure de récupération de mot de passe (voir point 8. Mot
de passe oublié).



Sivos données sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « s'inscrire ».

NOUVEL UTILISATEUR ?

Inscrivez vous |

Nom* | teststss |
Prénom™ : | dezdzdzedz |
Email* - e — |
Confirmation de Il'email*: | "nggain—— |
|dentifiant* - |m

Mot de passe*: | ssssssssesse

Confirmation du mot de | seeescsseee

passe*

Vous &tes* [ Personne Physique v ]

Numéro de registre national |“ |

(sans séparateurs)* :

Date de naissance™

- | e

Le symbole * indique les champs obligatoires

17 étape : la création de l'identifiant

S'identifier /
S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

Via la liste déroulante représentée;éi—dessous, précisez si vous vous inscrivez :
soit au nom d’une association:(personne morale),

Ecran 1 — Ecran d’accueil pour les utilisateurs non identifiés

Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

Cette Plate-forme vous permet de
» Rechercher un dispositif d'aide
P Déposer un dossier de demande
» Suwre finstruction et le paiement de vos dossiers

Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services |

DEJA INSCRIT ? Identifiez vous |

Par identifiant et mot de passe

1
I

Identifiant

Mot de passe

Mot de passe oublié 7

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* [
Prénom*
Email*

Confirmation de femail*: [
\dentifiant*

Mot de passe*

Confimation dumotde [
passe*

Sélectionnez. ~

Vous étes”

Utilisez le cadre
« Nouvel Utilisateur » et

encodez-y les données
demandées.

Attention votre compte
n’est créé que lorsque
vous avez : a) cliqué sur le
bouton « S’inscrire », b)
complété le formulaire
d’inscription et c) validé
votre inscription dans le
message envoyé par la
plate-forme dans votre
boite mail !

soit en votre nom (personne physique) si vous représentez une association de

fait ou momentanée.



NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*:

Prénom*:

Email*:

Identifiant*

Mot de passe*:

|
I
|
Confirmation de I'email* : I
|
|
I

Confirmation du mot de
passe™:

Vous éles™: ) Selectonnez. .
B Personne Morale
Personne Physique

Le symbole * indique les chamiyghligalg

Le mot de passe encodé doit respecter les contraintes suivantes :

e 8 caracteres dont 3 caractéres parmi les suivants : majuscule, minuscule,
chiffre, caractére spécial.

S’inscrire en tant que personnes morales

Si vous vous inscrivez comme « Personne Morale » (par ex. en tant qu’association, organisme, etc.),
vous devez indiquer votre n® « BCE » ou « Numéro de la Banque-Carrefour des Entreprises » (la BCE

attribue a chaque entreprise et unité d’établissement un numéro d’identification unique). Ce numéro
est composé de 10 chiffres SANS espace dont le premier correspond a 0 ou 1.

ATTENTION : Si vous n’avez pas votre propre n° BCE, veuillez utiliser votre Numéro d’Unité
d’Etablissement. Exemple : vous étes une bibliothéque dépendant d’une commune, utilisez votre
numéro d’unité d’établissement et non le BCE de la commune.

(Explication « Numéro d’Unité d’Etablissement : https://www.ucm.be/Starter-et-independant/FAQ-
Documents/FAQ/Banque-carrefour-des-entreprises/Qu-est-ce-qu-une-unite-d-etablissement)

Pour confirmer I'encodage de ces informations dont votre BCE ou numéro d’unité d’établissement,
veuillez cliquer sur le bouton « S’inscrire » qui est situé en bas de I’écran a droite.


http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html
https://www.ucm.be/Starter-et-independant/FAQ-Documents/FAQ/Banque-carrefour-des-entreprises/Qu-est-ce-qu-une-unite-d-etablissement
https://www.ucm.be/Starter-et-independant/FAQ-Documents/FAQ/Banque-carrefour-des-entreprises/Qu-est-ce-qu-une-unite-d-etablissement

NB :

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*: |t&st I
Prénom*: |t&st I
Email* - [test@test be |
Confirmation de femail*: [ test@test be |
Identifiant* - |tt£t@li£t be

x

Mot de passe* : | sssessssens - ]

Confirmation du mot de | |
passe®:

Vous étes* 0 |Personne Morale V‘

Numéro BCE / Unité [ |
d'établissement * -

Le symboie * indique fes champs obligatoires

Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

Lors de I'encodage de certaines adresses @, un message d’erreur peut apparaitre a I'écran. Ce
message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir compte et recliquez sur le bouton
« S’inscrire ».



S’inscrire en tant que personnes physiques

Si vous vous inscrivez comme « Personne Physique » (représentant une association de fait ou
momentanée), vous devez indiquer :

- votre « Numéro de Registre national » : composé de 11 chiffres SANS espace et mentionné
au verso de votre carte d’identité,
- votre « Date de naissance » sous le format : JJ/MM/AAAA.

Pour confirmer ces données, veuillez cliquer sur le bouton « S’inscrire » qui est situé en bas de I'écran

a droite.
NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Nom* [TEST |
Prénom*: |TEST |
Email* - | TEST@hotmail.com |
Confirmation de l'email* : ITEST@hotma\I.oom |
Identifiant* [TEST@hotmail.com |
Mot de passe*: Iu..oo-cccooo }
Confirmation du mot de I-----u----. J
passe*:
Vous étes* - 0 IPersonne Physique Vl
Numéro de registre | 74080824643 |
national*:
Date de naissance* |55 (Wmm/aaaa)
Le symbole * indique les champs obligatoires
NB :

e Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre complétés.

e Lorsde 'encodage de certaines adresses courriel/email non encore connues de la plateforme,
le message d’erreur suivant peut apparaitre a I’écran : « Si vos données sont correctes, cliquez
une nouvelle fois sur « s'inscrire ». Ce message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir
compte et recliquez sur le bouton « S’inscrire ».



Le domaine mai indiqué (cfw b.be) n'est pas connu de ka plateforme. Btes-vous
sir de fadresse saisie ? Si oui, ciquez sur « s'inscrire »

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom* ]Grabiner I
Prénom*: 1 Deborah |
Email*: [egaite@cfwb.be I

Confirmation de lemail* : [egaite@cfwb.be ]

Identifiant* : l DG I
Mot de passe* loooooo I
Confirmation du not de [ooooco ]
passe*:

Vous étes*: ) IPersonne Physique Vl

Numéro de registre | 71020820689 |

national*:

Date de naissance* 08/02/1971 ﬂ (li/mm/aaaa)

Le symbole * indique les champs obligatoires

@ Bravo vous avez réussi la premiére étape du processus d’inscription

Pour rappel, votre inscription comprend encore 3 étapes : donc, a ce stade, votre compte n’est pas
encore activé.



2eme étape : compléter le formulaire d’inscription

Avant de valider et d’activer votre inscription, vous devez passer a la deuxieme étape et compléter le
formulaire d’inscription (également appelé « Fiche Tiers ») qui s’affiche lorsque vous cliquez sur le
bouton « S’inscrire » (cf. Ecran 1).

Ce formulaire d’inscription comporte 2 onglets de base :

- Identification
- IBAN

Afin de le compléter correctement et entierement, veillez a :

- Ne pas utiliser les fleches de navigation habituelles ni la touche « Retour/Back » de votre
navigateur car vous risquez de perdre des informations ;

- Utiliser les différents onglets et boutons qui y sont prévus.



Ak

Identification du tiers

Dans l'onglet « Identification », I'écran est différent pour les personnes physiques et les personnes
morales (cf. Ecran 2 pour les personnes morales et Ecran 2bis pour les personnes physiques). L'onglet
« IBAN » est, lui, identique pour les deux types d’utilisateurs.

Pour les personnes morales

Si vous vous inscrivez dans SUBSide en tant que personne morale :

Ecran 2 : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « Identification» personne

morale

( 4 FEDERATION N ,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-B.BE mercredi 16 mai 2018

SUBSIDE

Acceptance

Pour naviguer dans le formulaire

S'identifier /

t Sinscrire © Mon Compte

d’inscription, accessible sous

Rechercher © Jagis en tant que
une Aide

« Détail Fiche Tiers », cliquez au

Suivre mes
Dossiers

Détail Fiche Tiers
At

o

dentite

choix sur un des 2 onglets
(« Identification » et « IBAN »).

Mes infos
personnelles

inatian de la parsonne

Sélectionnez ~

0416652651

Coordonnées

Adresse du sibge social

Type dadresse : (@ Belge () Etrangére

Nom de fa rue * N Baie

Pour naviguer dans le
formulaire d’inscription,

NB : Pour rappel, le symbole * indique les champs qui doivent obli
vous pouvez également

utiliser les boutons

Représentant légal

« Suivant » et

En qualité de*: Sélectionnez. v re Ve d . a
\ « Précédent » situés au
bas de I'é a droi
Adresse électronique : l:l Téléphone/GSM : a S e | ec ra n a ro Ite N
J'autorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et d'aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : O
Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes sur cette plateforme auprés de la Fédération Wallonie-Bruxelles®: []

L'usage de la plateforme SUBside implique que toutes les demandes de subvention introduites par un
méme organisme soient gérées a partir d’un seul compte utilisateur. Pour s’inscrire dans SUBside, il est
donc nécessaire de cocher la case qui se trouve apres la phrase « Je reconnais que ce compte est mon
compte unique pour I'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes
sur cette plateforme aupreés de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,
votre inscription ne sera pas possible.




Pour les personnes physiques

Si vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne physique :

Ecran 2bis : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « Identification » personne

physique

Utisateur Non Authentifié

( 4 FEDERATION » :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
Fw-B.BE mercredi 31 jai 2018
SUBSIDE
Pour naviguer dans le formulaire d’inscription,
o SEpraitee /O @ moncompte accessible sous « Détail Fiche Tiers », cliquez au choix
Rechercher © Jagi: ifi i
e Alde e entantaue sur un des 2 onglets (« Identification » et «IBAN »).
Suivre mes Détal Fiche Tiers
Attenton |a saisie 08 cet &ran ne constitusdia o#P3t d'un dossier de demande. VOUS POUVEZ GBPOSEr UN doSSiEr de demande via le menu «
persommees
Nom *: Cl Nom ou prénom d'usage : l:l
Prénom®: = ]
Numéro de regisure natonal (sans [gooaniasers |
Etat civit™: [Sans obit v
Mationalit : [boiae -
Date de naissance*: [omowees | Lieu de naissance* : I —

Catbgorie socioprofessionnelie®: [Fanchannare

v

Coordonnées

NB : Pour rappel, le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

Coordonnées.
Adresse principale

Type d'adresse : O Etrangére

@ Belge

Chemin des Dames
Nom de Ia rue *

crmn -

Boite

Complément d'sdresse éventuei

Complément d'adresse éventuei

7090 | [BRAINE-LE-COMTE ~
Code Fostal” s

Adresse postale”: (@ Adresse du sigge social

028002020
\ Fax:

] Site web :

O Aulre adresse

Téléphone principal® :
Téiéphone portable :

Adresse électronique : [test@restbe

Jautorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des sur mes deman

et d'aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : [ ]

Pour naviguer dans le
formulaire d’inscription,

vous pouvez également

utiliser les boutons

« Suivant » et

« Précédent » situés au
bas de I’écran a droite.

&s de la Fédération Walloni :

Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour Fensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes sur

Suivant b ]

L'usage de la plateforme SUBside implique que toutes les demandes de subvention introduites par un

1

méme organisme soient gérées a partir d’un seul compte utilisateur. Pour s’inscrire dans SUBside, il est

donc nécessaire de cocher la case qui se trouve apres la phrase « Je reconnais que ce compte est mon
compte unique pour I'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes
sur cette plateforme aupreés de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,

votre inscription ne sera pas possible.



b) IBAN

Ecran 3 : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « IBAN »

Apres avoir complété toutes vos données dans le premier onglet « Identification », veuillez passer au
second onglet « IBAN ». Pour encoder votre IBAN, cliquez sur le lien « Ajouter un IBAN ».

Utilisateur Non Authentifié

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE ‘mercradi 31 janvier 2018

SUBSIDE

S'identifier /
1| S'inscrire © Mon Compte

Rechercher © Jagis en tant que
une Aide

Suivre mes

et Détail Fiche Tiers

Attention |a saisie de cet écran ne constitue pas le dépét d'un dge€ier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».
Mes infos
personnelles icentiication  [EEEIR
La 11BAN nentraine la modification de BAN pour les Dossiers déja créés. Sf vous souhaitez modifier [1BAN d'un Dossier déj créé, veulliez contacter vatre interiocuteur sur ce Dossier.

Le symbole *indique les champs obligatoires

( Précédent

En cliquant sur « Ajouter un IBAN », I’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes les
informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

Utiiisateur Non Authentifie

Gestion des IBAN

( j FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Fédération Wallonie-Bruxelles

mercredi 31 janvier 2018

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte [

SUBSIDE

Adresse du fitulaire du [ N\

compte*:
1BAN (encoder sans espace)|
S'identifier / me:

S'inscrire (e G

Rechercher © Jagis en tant que |__annuler |

une Aide

Suivre mes Détail Fiche Tiers

Dossiers
Attention la saisie de cet &cran ne constitue pas I
Mes infos . . Le symbole * indique les champs obligatoires
poreanneiies dentifcation [T

La modification de 1BAN n'entraine pas automatiquement la modification de [1BAN pour les Dossiers déja créés. Si vous souhaitez modifier 1BAN dun Dossier 0€ja Gréé, veuillez contacter volre interiocuteur sur e DOSSier.

Liste des IBAN

5 Ajouter un 1BAN

{Précédent

NB :

e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.



e Le code BIC (Bank Identifier Code) est le code identifiant chaque banque au niveau

international. Il figure sur votre relevé d'identité bancaire. Si vous ne connaissez pas votre code
BIC, utilisez le convertisseur : https://www.ibanbic.be/default.aspx

En cliquant sur « Valider IBAN » (voir ci-dessus), les informations remplies apparaissent dans la liste
des IBAN :

Utilisateur Non Authentifié
FEDERATION il
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE

mercredi 31 janvier 2018
SUBSIDE

S'identifier /

1 Sinscrire O Mon Compte
Rechercher © J'agis en tant que
une Aide

Suivre mes

Dossiers Détail Fiche Tiers
Atention Ia saisie de cet bcran ne consilue pas le dpdt dun dossier de demands. Vois pouvez déposer un dossier de demande via la menu « Rechercher une Aide »
Mes infos

personnelles senuncation  [EECIR

BAN nientraine

Le symbole * indique les champs cbligatoires

la modification de MBAN pour les Dossiers adjé créés. Si vous souhalez modiier IBAN (un Dossier 03 crid, vewillez contacler votre inferlacuteur sur ce Dossier.

Liste des IBAN

N* du compte | IBAN BiC

Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du titulaire du compte Statut  Action
BEGE 5390 0754 704 BANKBEBB Test

Chemin des Dames 91 4 7090 Braine-le-Comle +0

4 Préchdent

NB : Pour chaque document chargé sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Statut » et
« Action » les icbnes suivantes :

= Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBside.

Désactiver : Action permettant de désactiver I'IBAN en question sur la
plateforme.

n = Modifier : Action permettant de changer les données enregistrées pour cet
IBAN sur la plateforme.


https://www.ibanbic.be/default.aspx

Attention, si vous faites une erreur d’encodage, celle-ci sera signalée dans un message sur fond rouge
en haut de la zone fautive :

Gestion des IBAN

[é Certains champs surlignés en orange et/ou marqués d'une croix rouge ne sont pas valides.

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte

ul | x
bénéficiaire™ :

Adresse du titulaire du I »
compte*:

IBAN (encoder sans espﬂoe}l »

BIC*: I—x

[ Annuler |

Une fois que toutes les zones obligatoires sont remplies, vous pouvez, si nécessaire, indiquer un ou

plusieurs IBAN supplémentaire(s) en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé : « Ajouter un
IBAN ».

Utiisateur Noa Aulhenliné

WALLONIE-BRUXELLES Alouter un IBAN

FW-8.8E

( FEDERATION aere ,
Fédération Wallonie-Bruxelles
e rp—

Titulairs du compts [
bénéficiaire*

SUBSIDE

Adresse au tnulsie au |
compie*:

IBAN (eacoer sans espace|

S'identifier /
S'inscrire ® Won Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide

Suivre mes Détail Fiche Tiers
Dossiers

Aftertion Ia saisie de cet écran ne consiis pas

S — s o champs calg
personnelles
Lamag 84 rae & veu
Liste des IBAN
Wi aic Titulaire du compte bénéficinie Adresse du tiairs du compte smt  Action
BANKBEED Test Chamin ds Dames 1 4 7090 Braine-fe-Cante 0

Q/ Bravo vous avez réussi la deuxieme étape du processus d’inscription !



3eme dtape : enregistrement, validation du compte et de la Fiche Tiers

Ecran : Enregistrement et validation ou non de linscription et message de création du
compte.

Lorsque les deux onglets du formulaire d’inscription (Fiche Tiers) sont complétés, deux possibilités

s’offrent a vous via les icones suivantes :

= Enregistrer - Indique que la fiche Tiers est complete et qu’elle peut étre
soumise a I’Administration.

. = Annuler - Indique que vous souhaitez annuler cette fiche Tiers et ne pas la
soumettre a I’Administration.

Utiisateur Non Authening

( FEDERATION ,
WALLONIE-BRUXELLES F ation Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercred 31 janvier 2018
SUBSIDE

S'identifier /

t) Slinncrive © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide
Suivre mes -
Dessiers Détail Fiche Tiers
Altention |3 saisie de cel écran ne constitue pas le dépdt d'un dossier de demande. VOLS DOUVEZ GEDOSET UN dOSSIer de demande via le menu « Rechercher une Aide ».
. L SyMboe * NG 165 CNamps cbBGatoires
Mes infos v
dentification
personnelles ouncaton I
7 1BAN nont ta modifcaiion de 11BAN pour l6s Dossiers déié Grés. Si vous souhailaz modiber IBAN un Dassier d&ia crbé, veulle2 conlacler votre interocuteur Sur 66 Dossier.
Liste des IBAN
N* du compte / IBAN BIC Titulaire du compie bénéficiaire Adresse du titulairs du compte Stat  Action
BEGE 5390 0754 7034 BANKBEBS Test Chemin ges Dames 91 4 7090 Braine-lo-Comle »0

Ajouterun IBAN

4 Pricédent

Si vous cliquez sucéne , la fiche Tiers est annulée et n’est donc pas enregistrée. Vous revenez
alors a la page d’accueil des nouveaux utilisateurs non authentifiés :

Utlisateur Non Authentfié

( 5 Fédération Wallonie-Bruxelles

EEEEEN kot 1930 207
SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
L] S'inscrire
Cetie Plate-forme vous penmet de
Rechercher o
une Aide
T Inscrivez-vous pour bénéficier de Mensemble des ces services |
Dossiers
? tifiez vous ? Inscrivez vous
Mes infos DEJA INSCRIT ? identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
personnelles Par identifiant ot mot de passe. Nom* TEST
WMot de passe Emair* TEST@hotmail com
Gonfirmation de Femail* TEST@hotmail com
Mol de passe oublié 7 m r
Identifiant* TEST@hotmail. com
Mot de passe* - —

Confirmation du mot de
passe®

Vous Sles* Personne Physique ~
Numéro de registre 74060824643

naional® :

Date de naissance* 081061974 | ) Gveaca)

Le symbole * indique Jes champs obligstoires



Si vous cliquez surl@ , vous enregistrez et validez la création de votre fiche Tiers. Vous étes alors
redirigé-e vers la page (v. page suivante) qui vous signifie que votre compte Utilisateur a bien été
enregistré. Pour terminer de le créer, vous recevrez un courriel/email afin de vous permettre de
valider la création de votre compte (vérifiez vos SPAMS au cas ou celui-ci aurait été considéré comme
un SPAM).

Utilisateur Hon Authentifié

FEDERATION
( WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

Création d'un Compte Utilisateur

S'identifier /
1 S'inscrire
Rechercher & Création d'un Compts Utilisateur
une Aide Un courrer a e nique : aaziz @b be
N Si¥ous ne recevez pas de message dici 2 minules, VNtez Quil 'a pas 8t considéré camme un SPAM
Suivre mes
Dossiers Ce coumer blectronia contmer " précise volre identiant el votre mot de passe
Conservez bien ces elments, is vous seront nécessarres pour accéder 4 la plate-lorme de gestion des subsides et des aides mdwiduelies
Mes infos

personnelles

0/ Bravo vous avez réussi la troisieme étape du processus d’inscription !

4ieme et derniére étape : activation de votre compte

Apres la validation de votre compte, vous recevez donc le message suivant dans votre boite email Dans
ce message, il vous est demandé de cliquer sur ce, lien pour activer votre compte sur la plateforme
SUBside :

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Bonjour,

Bienvenue sur la plate-forme de gestion des subsfdes du Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B). Celle-ci vous permet de déposer et de suivre vos demandes d'agrément, de
reconnaissance et de subvention en ligne.

Pour activer votre compte utilisateur, cliquez ici. Vous serez guidé pour continuer votre inscription et accéder a votre dossier.

Le MFW-B vous remercie de votre présence en ligne et vous souhaite une agréable navigation.

http://sub02acc.intranet.etnic.be/sub/login-tiers.sub



En cliquant sur le lien communiqué, vous étes dirigé-e vers la plateforme SUBside :

A Uissatensr Autheedifed | Alax Adri () S0 céconrcts

WALLOMIE-BRUXELLES

( FEDERATION o .
Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-B.BE Ui OF decnmiben 7017
SUBSIDE
& Acoueil
Rechercher = Wil comipke a1 maintenant actil. Vous pouves maintenant déposer un Dossien en chquant ur lo meny Fiecherchisr uns Aide™
une Alde LV
Suivre mes

Dosslers Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

Mes infos Catin Plata-doama vous parmed o
personnelles » R
¥ Diipoesan

P Swrvrs Frsing

ament g o dossiers

Actualites

nswersal de gastion da o b peocassus o subventions of Fagrémants du Minesiien de la Faddraton Walons- Bneselies

SUBSIDE esi un oull

oo i b, s e s gl 'um « E3pacs Personned » & Favrs bquid is peuvent

Jemandes de subside)

Coenple Thers dans SUBSIDE] & fravo

* Rewtilizer leur profil [apg
= Archiver et réutiiser asdmani des documsends administratifs domandds friqua

par Fadmanesiradon

| (e 00 10U IUFS CONLICES Ve Madmintatration, Gual qu 50i W BFVICH CONCHITE

= Connalls |'état d'avancement do lour dosser
« Buivre les palements

= Rgcaviir #f dchanger des courmiels s ks diffants serdicns da Tadmenisinmbion

O Bravo vous avez réussi la derniére étape du processus d’inscription !



2. SE CONNECTER A SUBSIDE POUR LES UTILISATEURS DEJA INSCRITS
(AUTHENTIFIES)

Ecran 6 : Ecran d’accueil pour les utilisateurs identifiés/authentifiés

Une fois I'étape de validation finalisée, vous pouvez compléter votre dossier de demande de
subvention, d’agrément ou de reconnaissance en FW-B.

Uniisaleur Non Authentiti

( 5 Fédération Wallonie-Bruxelld
ENEEER undi 19uin 201
SUBSIDE
s sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
' S'inscrire

Cette Plate-forme vous permet de

Rechercher ¥ Rechercher un dispositif d'aide
une Aide » Déposer un dossier de demande
» Sunvre Finstruction et le paiement de vos dossiers

Suivre mes Inscrit pour ier de I's des ces services |

Mes infos DEJA INSCRIT ? Identifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom* -
Prénom
Morsepmee: [ ] Emal I
Confirmation de Femail*
Mot de passe oublié 7 m
L L —
passe*:
Vous étes® [stlectiomez. |

Le symbole * indique lea champs obligatoires

Lors d’une 1% connexion :

o Auniveau du bloc « DEJA INSCRIT ? Identifiez-vous ! », introduisez votre Identifiant et
Mot de Passe (= identifiants de connexion).

o Ensuite, cliquez sur le bouton _

o Une fenétre s’affiche et vous demande si vous souhaitez que votre navigateur internet
enregistre ou non votre mot de passe.

» Si vous cliquez sur le bouton « Non », vous devrez, a chaque nouvelle
connexion, suivre la procédure que nous venons de décrire.

» Sivous cliquez sur le bouton « Oui », il vous suffira, lors de votre prochaine
connexion, de cliquer sur le lien URL permettant d’accéder a SUBside. Vous
vous retrouverez alors dans I'espace réservé aux opérateurs identifiés (cf.
Ecran 7 ci-dessous).

o Apres avoir cliqué sur « Oui » ou sur « Non », vous arrivez sur I’écran d’accueil réservé aux
utilisateurs identifiés. A partir de la, vous pouvez désormais utiliser la plateforme pour
soumettre vos dossiers.



Ecran 7 : Ecran d’accueil pour les utilisateurs identifiés N
Compte de [l'utilisateur

connecté

& Utilisateur Authentifié - Administration Dmmunale de Berloz Administration communale de Berloz () Se déconnecter

( j Fédération Wallonie-Bruxelles

...... lundi 19 juin 2017
S UBSIDE
# Accueil

Rechercher Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

une Aide
Cefte Plate-forme vous permet de

Suivre mes » Rechercher un dispositif d'aide

Dossiers » Déposer un dossier de demande

¥ Suivre linstruction et le paiement de vos dossiers
Mes infos

personnelles
A Actualités

Mentions légales | Conditions d'utilisation

3
Le menu reprend

les différentes
actions possibles
pour un utilisateur
identifié

Cliguez maintenant, dans le menu de gauche, sur le dernier bouton : « Mes infos personnelles ».



Ecran 8 : Ecran Mes données/Mon Compte/Je gére la Fiche Tiers de/Détail Fiche Tiers

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépst d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification IBAN Contacts Documents

Identite

Dénullnmﬁllnn de la personne | ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ
morale* :

Forme juridique” : [vine 7 commune

Numéro dentreprise (BCE) : 0207374617

Coordonnées
Adresse du siége social
Type d'adresse : @ Belge O Etrangére

| Rue Antoine Dodion ]
=

Nom de Is rue *

Complément d'adresse éveniue!

Complément d'adresse éventuel

4257 | [serLOZ v
Code Postal*  viie*

Adresse de correspondance” : (@) Adresse du siége social () Autre adresse

Téléphone *: 067 63 92 03 °
GSM: 0497 02 02 02 L

Adresse & : isabelle. icbe | ©

Mes données
Rechercher ©)
une Aide © Mon Compte
Suivre mes () Mes coordonnées
Dossiers
o — Prénom* [Administration communale de Berloz |
© Mesinfos Nom I communale de Berioz ]
personnelles
[isabelte be |
Confimation du courriel* [isapen be |
Mon compte de connexion
Identiiant* [isabelte be ]
Mot de passe* [eeneececceee ]
g [ ]
© Je gére la Fiche Tiers de
[Personne worate - communale de Berloz communale de Berloz [mo v
Points clés Fiche Tiers
Dénomination de la personne  ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ
morale
Forme juridique
Adresse: 10 Rue Antoine Dodion
4257 BERLOZ
Pour modifier ces &iéments, aler dans la Fiche Tiers ci-dessous

Ville / commune.

Le symbole * indique les champs obligatoires

Avant d’identifier et remplir votre formulaire de demande, nous vous conseillons
vivement de cliquer sur le bouton « Mes infos personnelles » (dernier bouton du menu

a gauche de I’écran) et de vérifier les informations qui y sont reprises.

Dans « Mes infos personnelles », vous trouvez :

» Un bloc « Mon Compte » qui reprend les détails du compte créé (c’est-a-dire vos

coordonnées et vos identifiants) ;



> IMPORTANT : Modification du mot de passe :
C'est la que vous pouvez modifiez vous-méme votre mot de passe en encodant votre
nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mode de passe » et « Confirmation » et en
cliquant sur le bouton Valider »).

> Uniquement pour les personnes morales : un bloc « Je gére la fiche Tiers de » quireprend
les informations liées a la fiche Tiers de I'organisme qui introduit la demande (c.a.d. votre

organisme) ;

> Un bloc « Détail Fiche Tiers » qui reprend les éléments encodés dans les trois onglets :
« Identification », « IBAN » et « Documents » ainsi qu’un nouvel onglet « Contact ».

Détail Fiche Tiers
Le symbole *Indique les champs obligatoires

Identification  IBA Documents

Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a.

Liste des contacts
Ajouter un contact

Si vous modifiez certaines de vos informations personnelles, n’oubliez pas de les
enregistrer en cliquant sur.auton qui se trouve en bas a droite de chaque bloc !

Cette sauvegarde doit étre faite immédiatement aprés que vous ayez fait tous les

changements nécessaires au niveau du bloc concerné.



3. MOT DE PASSE OUBLIE

Si vous oubliez votre mot de passe pour vous connecter a la plate-forme SUBside, vous avez, sur la
page d’accueil, la possibilité d’utiliser I'option: « Mot de passe oublié » située en bas de la zone « Déja
inscrit ? ».

Ecran : Option : « Mot de passe oublié ».

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

S'identifier /
*  S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

SUBSIDE

Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Gefe Plate-orme vous permet de

» Rechercher un dispositt daide

b Déposer un dossier de demande

b Suivre Nstnuction e1 le pasement oe vos dossiers

Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !

Fédération Wallonie-Bruxelles

DEJA INSCRIT 7 igentinez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? nscrivez vous !
Ientinant Prénom* 1

Confirmation de Femai*

Mot de passe oublié ?

Identifiant
Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous ées*

Isabelle graindorgé@elnic be
sessnserense |
sélectionnez |

Le symbols * indiqus les champs obligatoires

Ecran : « Mot de passe oublié ».

Si vous utilisez cette option vous arrivez a I'écran suivant « Mot de passe oublié » ou il vous sera
nécessaire d’encoder votre Identifiant (qui est une adresse courriel) ou votre courriel et de cliquer sur

le bouton « Valider ».

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

S'identifier /
L] S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

SUBSIDE

Mot de passe oublié

& Mot de passe oublié

Fédération Wallonie-Bruxelles

Saisissez ldentifiant ou le courriel de votre compte ci-dessous. Un message électronique sera envoyé a I'adresse électroniaue de ce compte.

‘ Identifiant ou Courriel* :

Jai oublié mon Identifiant et mon Courriel




Ecran : « Mot de passe oublié ».

Vous obtenez alors le message suivant a I’écran vous invitant a consulter votre boite courriel/email:

« ATTENTION : Un courriel/email vous permettant de modifier votre mot de passe vous a été envoyé.
Si vous ne recevez pas le courriel/email, cela signifie peut-étre que l'identifiant ou I’adresse courriel
utilisés ne sont pas corrects. Pensez également a vérifier dans vos SPAMS ou courriers
indésirables. ».

( FEDERATION . 4
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

i - Mot de passe oublié
S'identifier /
L] S'inscrire

Rechercher & Mot de passe oublié

une Aide ATTENTION - Un mail vous permettant de modifier votre mot de passe vous a 6té envoyé. Si vous ne recevez pas le mail, peut étre que Fidentifiant ou e mail utilisés ne sont pas les bons. Pensez également & vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirables.

Suivre mes

Dossiers Retour

Mes infos
personnelles

Dans votre boite courriel/email, vous trouvez un message de la plate-forme vous informant de votre
identifiant et de votre nouveau mot de passe. Vous pouvez alors les encoder au niveau de I'écran
d’accueil pour pouvoir vous connecter a nouveau.

mar. 30-01-2018 11:09
[SUB](ne pas répondre a ce courrier électronique) <noreply@cfwb.be>
[SUB] Récupération de mot de passe

A GRAINDORGE lzabelle

lﬂc

Identifiant : i ——————
Adresse électronique : g N

Bonjour,
Une demande de réinitialisation de votre mot de passe a été effectuée.

Afin de définir un nouveau mot de passe, cliquez sur le lien suivant :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub?token-password el

Pour des raisons de sécurité, ce lien ne sera valable que jusqu'au : 30/01/2018 a 11:29

Si le lien ne fonctionne pas, vous pouvez le copier et le coller directement dans la barre d'adresse de votre navigateur.

SUB https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub




Ecran général de connexion a la plateforme et encodage du nouveau mot de passe :

Vous obtenez alors la boite pop-up suivante ol vous pouvez déterminer un nouveau mot de passe en
complétant les zones :

e [dentifiant

e Nouveau mot de passe

e Confirmer le nouveau mot de passe

et en cliquant sur le bouton « Valider » vous accédez de nouveau a I'application SUBside.

Modifier le mot de passe
FEDERATION P S ]
( WALLONIE-BRUXELLES odec Jo . e passy Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.8E Sue & une demande de rémtialisaton de votre Mot de passe, merci de renseigner volre denthant ainsi que voITs Nouveau Mot de passe —
. |
mol de passe*
S'identifier / Blenvenue sur le site des ves) mot
+  S'inscrire

Rechercher » Re
une Aide b

Sulvre mes Inscrivez-vous pour bénéficier d
Dossiers

2 DEJA INSCRIT 7 1dentiie:
Mes infos
personnelles

Gentifiant et mot de passe

Sélectionnez

Actualités

Modifier le mot de passe
Meadifier le mot de passe
Suite 4 une demande de réinitialisation de voire mot de passe, merci de renseigner voire identifiant ainsi que votre nouveau mot de passe
Identifiant® :

Nouveau mot de passe*

Confirmer le nouveau mot
de passe*:

(" Valider )



4. IDENTIFIANT OU COURRIEL OUBLIE

Si vous avez oublié votre Identifiant ou courriel pour vous connecter a la plate-forme SUBside, vous
avez, sur la page d’accueil, la possibilité d’utiliser I'option: « Mot de passe oublié » située en bas de la
zone « Déja inscrit ? » (cf. Ecran 20).

Option : « Mot de passe oublié ».

Unilisateur Non Authentiié

FEDERATION 5. !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 08 décembre 2017
SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Ll S'inscrire
Cette Plate-Torme vous permet de

Rechercher » Rechercher un dispositif draide
e b Déposer un dossier de demande
b Suivre Nstnuction e1 le pasement oe vos dossiers
e Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !
Dossiers
- DEJA INSCRIT ? igentifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Mes infos
personnelles Par dentinant et mot de passe Nom*
dentmant L 1 Prénom I
Confirmation de Femai*
Mot de passe oublié ? ‘Sidentifier
Identifiant* Isabelle graindorgé@elnic be

Mot de passe* - 1
Confirmation du mot de |

passe*

Vous étes* Sélectionnez. v

Le symbols * indiqus les champs obligatoires

Ecran : « Mot de passe oublié ».

Si vous utilisez cette option, vous arrivez a I'écran suivant « Mot de passe oublié », ol vous avez la

possibilité de cliquer sur le lien en rouge suivant : « J'ai oublié mon Identifiant et mon Courriel ».

( FEDERATION e |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / P
L] S'inscrire

Rechercher & Mot de passe oublié

une Aide Saisissez lidentifiant ou le courriel de voire compte Gi-dessous. Un message électronique sera envoyé a I'adresse électronique de ce comple.
Suivre mes Identifiant ou Courriel*:

Dossiers

) Jai oublié mon Identifiant et mon Courriel
Mes infos

personnelles



https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/password-reminder.sub?actionMethod=extranet%2Fpassword-reminder.xhtml%3ApasswordReminderAction.initialiserTiersTypeField%28%29&cid=1744

Ecran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne morale.

Si vous étes une personne morale, il faut encoder votre numéro de BCE pour pouvoir récupérer votre
Identifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION ol _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié

S'identifier /
L] S'inscrire
Rechercher & Mot de passe oublié
une Aide Veuillez saisir les ci-dessous. Un iique vous sera envoyé par mail
Suivre mes Vous sles” Personne Morale v
Dossiers

Mes infos < W oeses >
per 1l
=

Un message apparait alors a I’écran afin de vous rappeler I'adresse électronique que vous avez

utilisée pour SUBside :

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.8E mrth 30 jomnor 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublie

S'identifier /
L S'inscrire
Racherches & Mot de passe oublié
une Aide Volre comple & pour adresse mail Gmm be Sivous avez ch e o mad, veuillaz contacler Ia plataforme Wéphoniqua
Suivre mes
Dossiers [Retou
Mes infos

personnelles

Ecran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne physique.

Si vous étes une personne physique, il faut encoder votre nom, prénom et date de naissance pour
pouvoir récupérer votre Identifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION it !
WALLONIE-BRUXELLES Feédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / i
t  Slinscrire

Rechercher & Mot de passe oublié
une Aide Veuillez saisir les informations ci-dessous. Un message électronique vous sera envoyé par mail
Sulyicines Vous éles* Personns Physique v
Dossiers
. Nom* |
Mes infos

ersonnelles
J Prénom*




Un message apparait alors a I'écran afin de vous rappeler I'adresse électronique que vous avez
utilisée pour SUBside :

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE
SUBSIDE
S'identifier / Mot de passe oublis

t  S'inscrire

Rechercher & Mot de passe oubiié

une Aide Votre comple & pour Gmm be Sivous avez ch veuillaz contactet Ia plateforme igiéphonique
Suivre mes
Dossiers { Retour |

Mes infos
personnelles




