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1 PRESENTATION

1.1 VOTRE GUICHET ELECTRONIQUE

[RISbox est le guichet électronique de la région de Bruxelles-Capitale permettant de demander des
documents a votre administration communale et a certains organismes régionaux, 24 heures sur 24 et
7 jours sur 7. Votre administration est donc toujours ouverte.

[RISbox est disponible gratuitement ; certains documents sont payants. Le prix dépend de la finalité
de votre demande et est géré au sein de chaque administration communale ou organisme régional.

1.2 MODE DE CONNECTION

Grace al'utilisation de la carte d’identité électronique (e-1D) ou avec itsme (plus d’info :
https://www.itsme.be/), vous pouvez obtenir un accés sécurisé a votre espace de commande et de
gestion de documents.

-—___—__- Manuel IRISbox Entreprise
——
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2 MATERIELS ET LOGICIELS

IRISbox est disponible sur https://IRISbox.irisnet.be/. Naviguez jusqu’a cette adresse web ; vous avez
la possibilité d'y vérifier la configuration.

2.1 PRE-REQUIS

IRISbox est compatible avec de trés nombreux systemes d’exploitation et navigateurs. Plusieurs
moyens de se connecter existent. |l est possible de s'authentifier via « itsme », via un « token », via
« une app mobile » ou via « e-id (carte d’identité électronique) »

[Ln'est pas nécessaire d’avoir un lecteur de carte d'identité, si vous souhaitez vous connecter viaitsme,
un token ou une app. Par contre, ces moyens de connexion impliquent 'utilisation d’un smartphone.

Si on se connecte avec le e-ID, il est toutefois nécessaire de disposer d'un lecteur de carte
électronique (incorporé ou connecté a votre ordinateur), de sa carte d’identité électronique et du code
PIN associé a celle-ci.

Pour voir les documents PDF directement dans votre navigateur, un plugin ‘PDF-viewer’ doit étre
installé.

CITOYEN ENTREPRISE & Se connecter  FR

IRISbox (v~ Votre administration en ligne quand et ou vous le voulez CHOD: DE LADMINISTRATION

& Certificat de nationalité belge

<=, ° . °
AL aa* € AI0 &, Certificat de composition de ménage
ETAT CIVIL FAMILLE / ENFANTS FINANCES JUSTICE

& Certificat de résidence principale

& Certificat de résidence principale avec historique

& Certificat de vie

E Q v ﬂ &, Certificat de résidence en vue d'un mariage

LOGEMENT MOBILITE SANTE / TRAVAIL &, Certificat de cohabitation légale
ENVIRONNEMENT

& Certificat de mode de sépulture et rites

& Extrait des registres

* Les documents disponibles en téiéchargement rapide nécessitent de se

connecter & IRISbox

Auderghem
Oudergem
»

LAVILLE
DE STAD

} Manuel IRISbox Entreprise
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3 SE CONNECTER

[l est possible de s'authentifier via « itsme », via un « token », via « une app mobile » ou via « e-id
(carte d'identité électronique) ». Dans cet exemple, nous sélectionnons « Identification avec un
lecteur de cartes elD »

Insérez votre carte d’identité électronique dans le lecteur de carte (incorporé & votre ordinateur ou
connecté a celui-ci).

Rendez-vous sur https://irisbox.irisnet.be/ et cliquez sur le bouton « Me connecter »

CITOYEN ENTREPRISE = Se connecter] FR

IRISbox (v Votre administration en ligne quand et ol vous le voulez Bk me EACMUSTEHON

X Certificat d'un électeur belge

& Certificat de cohabitation légale

3
& A A & Certificat de composition de ménage

ETAT CIVIL FAMILLE / ENFANTS FINANCES JUSTICE

& Certificat de mode de sépulture et rites

& Certificat de nationalité belge

& Certificat de résidence en vue d'un mariage

E Q V4 B X, Certificat de résidence principale
LOGEMENT MOBILITE SANTE / TRAVAIL & Certificat de résidence principale avec historique

ENVIRONNEMENT

* Les documents disponibles en téléchargement rapide nécessitent de se

connecter & IRISbox.

Bruxelles Développement urbain Bruxelles Pouvoirs Locaux
bruxelles .
len\;irqpnement fiscaliteit
eetmilieu .g 2
brussel fiscalité %
brussels & ae

} Manuel IRISbox Entreprise
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Choisissez un mode de connexion :

[ csam

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier.

Clé(s) numeérique(s) avec I'elD ou identité numérique

S'identifier a 'administration en ligne

IDENTIFICATION
avec un lecteur de cartes elD

2]
IDENTIFICATION
via itsme

Clé(s) numeérique(s) avec code de sécurité et nom d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION e

@ avec un code unique via une application
mobile

IDENTIFICATION
avec code de sécurité via token

Authentication européenne

- IDENTIFICATION

avec elDAS

Ensuite, vous insérez votre elD et cliquez sur « S’ identifier » :

[ csam

S'identifier a I'administration en ligne

S'identifier avec un lecteur de cartes elD

| Connectez votre lecteur de cartes elD a votre ordinateur.

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

| Cliquez sur Identification, sélectionnez votre certificat et saisissez le code
PIN de votre carte didentité lorsqu'on vous le demandera.

Choisissez une autre clé numérique. S'identifier

Vous n'avez pas d'elD ?

Cliguez ici pour savoir comment utiliser les services
publics en ligne sans elD.

Manuel IRISbox Entreprise
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Cliquez sur « OK » pour vous authentifier avec le certificat de sécurité :

X

Gebruikersidentificatieverzoek

Deze website vraagt u zich te identificeren met een beveiligingscertificaat:

certif.iamfas.int.belgium.be:443
Organisatie: 'Federale Overheidsdienst Beleid en Ondersteuning’
Uitgegeven onder: ‘QuoVadis Trustlink BVBA'

Kies een certificaat om als identificatie aan te bieden:
|—u'thentication)['I[h{H]:EH]:[H]:[H]:EH]:AE:-iC:TS:M:&E:F&CD:dE:CT:FA] w

Details van geselecteerde certificaat:

~

Serienurnmer: 10:00:00:00:00:00:AE:4C:73:14:82:FE:CD:4L:CTFA
Geldig van zaterdag 27 mei 2017 03:46:37 tot en met donderdag 20 mei 2027 01:3%:39
Sleutelgebruik Ondertekenen
Uitgegeven door: serialMumber= 201703, CN=Citizen
CA, O=http://repository.eid.belgium.be/,C=BE
Opgeslagen op: BELPIC A
Deze beslissing onthouden

| oK | ‘ Annuleren

Introduisez votre code PIN lorsque 'application vous le demande :

87 Asking PIN %

Please enter your PIN, in order to aumenﬂ&e yourself

PIN || eeee |

| Ok || Cancel |

Félicitations ! Si vous voyez l'écran ci-dessous, vous étes connecté !

Manuel IRISbox Entreprise

-____==—|-=_ ——
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Selon les droits dont vous disposez, vous pouvez voir ‘Citoyen’, (Membre d'une) entreprise’, ‘Agent

(administratif)’.

Dépendant des droits obtenus, vous voyez ‘Citoyen’, ‘"Membre d'une entreprise’, ‘"Agent administratif’.
Poury accéder en tant qu'un membre d’entreprise, choisissez ‘Entreprise ":

CITOYEN IENTREPRISE |

RISbox | v

o s&s € gla

ETAT CIVIL FAMILLE / ENFANTS FINANCES JUSTICE

=)

B &2 * =

LOGEMENT MOBILITE SANTE / TRAVAIL
ENVIRONNEMENT

& Se connecter ~ FR

Votre administration en ligne quand et ol vous le voulez EHORLDELACMINISTRATON

TELECHARGEMENT RAPIDE *

& Certificat d'un électeur belge

& Certificat de cohabitation légale

& Certificat de composition de ménage

&, Certificat de mode de sépulture et rites

& Certificat de nationalité belge

X Certificat de résidence en vue d'un mariage

& Certificat de résidence principale

& Certificat de résidence principale avec historique

X Certificat de vie
&, Extrait des registres

* Les documents disponibles en téléchargement rapide nécessitent de se

«connecter 3 IRISbox.

Manuel IRISbox Entreprise
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4 PAGE D'ACCUEIL D’'ENTREPRISE

Sur la page d’accueil, vous trouverez une liste avec toutes les entreprises pour lesquelles vous avez
un droit d'accés. Dans cet exemple, c’est l'entreprise ‘Bolleke Wol' et ‘Google Belgium'.

‘.-Q Le manager d’entreprise doit étre connu dans le systéme fédéral d’identification CSAM,
domaine économie ou en tant que gestionnaire d'accés principal

CITOYEN ENTREPRISE AGENT ADMIN & P.VandeWalle FR

IRISbox ' v*

cirb-cibg

Votre administration quand et ol vous le voulez

. . Vous voulez en savoir plus sur les différents réles proposés
Choisissez votre entreprise par IRISbox :

Manager d'entreprise

BOLLEKE WOL

y C'est le rdle qui a le plus de droits dans IRISbox Entreprise : il permet de créer
BOLLEKE WOL des sous-divisions, les modifier et les supprimer, gérer les travailleurs de
& I'entreprise et signer les demandes. Il permet de choisir les formulaires &
remplir pour l'entreprise. Il doit &tre connu dans le systéme fédéral
d'identification CSAM, domaine économie ou en tant que gestionnaire d'accés
principal.

Manager d'entreprise

GOOGLE BELGIUM

& GOOGLE BELGIUM

Collaborateur Collaborateur

[ ~ Manager d'unité business

Différentes réles sont utilisés en IRISbox :

e Manager d’entreprise

C'est le role qui a le plus de droits dans IRISbox Entreprise : il permet de créer des sous-divisions, de
les modifier et de les supprimer, de gérer les travailleurs de l'entreprise et de signer les demandes. Il
permet de choisir les formulaires a compléter pour l'entreprise. Il doit étre connu dans le systeme
fédéral d'identification CSAM, domaine économie ou en tant que gestionnaire d'accés principal.

e Manager d'unité business

Ce role permet de gérer une sous-division de l'entreprise, il permet de créer et remplir des demandes.
Il ne permet pas de signer. Une méme personne peut étre manager d'unité business pour plusieurs
sous-divisions.

e Collaborateur
Ce réle permet de créer et compléter des demandes. Il ne permet pas de signer.

e Lecteur
Ce role permet seulement de consulter les demandes.

-—__—__= Manuel IRISbox Entreprise
——

06/2018
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5 GESTION ENTREPRISE

Cet onglet vous permet de gérer votre entreprise : ajouter des utilisateurs, leur attribuer une business
unit, etc.

5.1 BUSINESS UNIT (BU)

Une business unit peut étre soit votre entreprise, soit une subdivision de votre entreprise qui regroupe
des formulaires et des utilisateurs. Si vous réduisez la liste des formulaires au niveau entreprise, les
autres business units ne pourront choisir des formulaires que dans cette liste réduite.

[ly aurait toujours au moins 1 BU qui porte le méme nom que 'entreprise. Dans cet exemple : ‘Bolleke
Wol'.

Le bouton « Ajouter » vous permet de créer une nouvelle BU (dans cet exemple, ‘Logistics’). Une
business unit peut étre un service, un département, une direction dans laquelle vous souhaitez grouper
du personnel et donner accés a certain(s) formulaire(s).

CITOYEN BOLLEKEWOL~ AGENT ADMIN & P VandeWalle B8 Mon espace » FR

IRISbox | v Q CHODX DE 'ADMINISTRATION

Gestion

Utilisateurs Business unit Partenaires

Une business unit peut étre un service, un département, une direction, dans laquelle vous souhaitez grouper du personnel et donner accés a certain(s) formulaire(s).

* Dénomination Logistics

Adresse e-mail

Sélectionnez les formulaires a associer a votre business unit :

[JA.c. Anderlecht {0 sur 3 sélectionné(s))
A.C. Berchem-Sainte-Agathe {2 sur 2 sélectionné{s))

Demande de permis d'urbanisme

Dérogation pour une société - Pic de pollution

} Manuel IRISbox Entreprise
—

06/2018
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5.2 UTILISATEURS

Les collaborateurs de votre entreprise sont des "utilisateurs” qui appartiennent & des "BU" (vos
départements, services, directions ... subdivisions de votre entreprise & un niveau) ou au niveau
entreprise.

5.2.1 Ajouter un utilisateur

Pour ajouter un utilisateur, complétez les champs nom, prénom, RRN et adresse e-mail. En tant que
gestionnaire d’entreprise vous pouvez donner acces a une BU pour cet utilisateur.

Gestion

Utilisateurs Business unit Partenaires

Sélectionnez, au besoin, un rdle pour I'entreprise ou des business unit. Pour chaque rdle choisi, une invitation est envoyée. Vious ne devez pas choisir un réle pour chaque
business unit ou entreprise.

Invitation d'un utilisateur

* Nom : Doe
* Prénom : John
* Numéro de Registre 72020290081

National ex. 72020290081

* Adresse e-mail j.doe@bollekewol.com

Sélection des réles

— Accountancy
Collaborateur Lecteur
— BOLLEKE WOL

Collaborateur Lecteur Manager d'unité business

— Test1

Collaborateur Lecteur Manager d'unité business

€ Retour a la liste

Dans cet exemple, le gestionnaire d’entreprise a donné l'accés a John Doe. Le role de ‘Manager d'unité
business’ a été attribué pour la BU ‘Accountancy’ et le réle de ‘Collaborateur’ pour la BU ‘Bolleke wol'.

Lorsque vous cliquerez sur le bouton «inviter » la personne invitée recevra un mail de validation
valable 30 jours. Vous serez également prévenu lorsque la personne aura validé son invitation en
cliquant sur le lien inclus dans le mail.

-—___—__- Manuel IRISbox Entreprise
——

06/2018
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6 NOUVELLE DEMANDE

Pour lancer une nouvelle demande, vous pouvez rechercher votre formulaire en utilisant la recherche.
Vous pouvez chercher aussi via des thémes ou par organisation.

CITOYEN BOLLEKEWOL~ ADMIN AGENT & P.Vande Walle §@Monespace v  FR

CHOIX DE LADMINISTRATION

nistration

e
i (113 € &h
ETAT CIVIL FAMILLE / ENFANTS FINANCES JUSTICE

IRISbox (v~ Votre administration en ligne quand et ol vous le voulez

E =] K4 —

LOGEMENT MOBILITE SANTE / ENVIRONNEMENT TRAVAIL

Les formulaires mentionnés sont des formulaires d’entreprise.

} Manuel IRISbox Entreprise
—
06/2018
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7 MES DEMANDES ENTREPRISE

Dans cet onglet, vous trouvez toutes les demandes qui appartiennent a votre entreprise pour la BU
sélectionnée.

7.1 MES DEMANDES VS.TOUTES LES DEMANDES

Lorsque le curseur se trouve sur « Mes demandes », 'utilisateur ne peut voir que les dossiers qui lui
sont attribués. Pour voir toutes les demandes, également celles traitées par les collégues, il faut
déplacer le curseur sur « Toutes les demandes ».

Mes demandes
Trier par: Date « Export CSV Q
Date de début = Date de fin = Mes demandes (@ Toutes les demandes
Filtrer par:

7.2 LES DEMANDES ENTREPRISE

Cet onglet permet de traiter et voir vos demandes. Notez bien qu’il est possible de trier les demandes
par Date, Statut, et BU.

Mes demandes

Trier par: Date w Export CSV Q

Date dedébut| 02/10/2018 Datedefin  31/10/2018 & Mes demandes |  Toutes les demandes

Filtrer par: | 2% Transmis x

»

COCOM_SUBS-181002-4508 Formulaire facultative subsides 2019 Pete

w5
Commission communautaire m;mis
02/10/2018 10:47:55 commune BOLLEKE WOL

Dans cet exemple, 'utilisateur a décidé de ne voir que ses demandes portant le statut ‘Transmis et
effectuées entre le 02/10/2018 et le 31/10/2018.

Le bouton « Export CSV » vous permet d’exporter le liste affichée dans un fichier CSV.

-—___—__- Manuel IRISbox Entreprise
——

06/2018
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7.3 TRAITEMENT D'UNE DEMANDE

Si vous souhaitez traiter une demande, cliquez dessus

Fonds européen de développement
régional (FEDER)

FED-180308-0002

08/03/2018 14:38:49 SPRB - Coordination régionale

Pete

BOLLEKE WOL

=

Sauvegardé

Ensuite, plusieurs options s’offrent & vous :

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

@

Sauvegardé

O

Transmis

D i 4

Historique

Vérifiez les étapes
parcourues par votre
demande

Informations

Consultez les informations
détaillées de votre demande

Editer

Editez votre demande

A

Référence

Gérez votre référence

=

Dupliquer

Dupliguez votre demande

<

Déléguer

Faire remplir une demande
par un partenaire externe

)

Attribuer

Attribuer la demande & un
collégue

Voir en PDF

Consultez votre demande en
format PDF

O

Voir en HTML

Consultez votre demande en
format web

T}

Supprimer

Supprimez votre demande

e Historique : cette section montre toutes les étapes parcourues par votre demande

e Informations : permet de consulter les informations détaillées de votre demande

e Editer: permet d'éditer votre demande

e Référence : permet de créer un lien entre la référence IRISbox (par ex.: FED-180308-0002) et

votre référence entreprise

e Dupliquer: permet de dupliquer votre demande

e Attribuer : permet d'assigner cette demande a un utilisateur ou une business unit

e Voiren PDF / HTML : permet de consulter votre demande en format PDF/ HTML (= format web)

e Supprimer : permet de supprimer votre demande

Manuel IRISbox Entreprise

06/2018
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8 GENERALITES

8.1 PROFIL

En ouvrant les informations personnelles, on pourrait ajouter l'adresse e-mail professionnelle. Cette
adresse est utilisée uniquement dans le contexte d'IRISbox Entreprise.

8.2 CHANGER DEBU
Vous cliquez sur votre BU actuelle. Un liste déroulante apparaitra toutes BU disponibles.

CITOYEN BOLLEKEWOL~ AGENT ADMIN

ety : Q

BOLLEKE WOL

TEST1

Sivous sélectionnez la BU ‘Accountancy’, vous voyez uniquement les demandes pour cette BU.

} Manuel IRISbox Entreprise
—
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