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Webinaire Chèques Formation à la 

création d’entreprise

10 Septembre 2020
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Programme de la matinée

8h30 – Accueil

9h00 – Règle du Webinaire

9h10 – Présentation des orateurs

9h20 – Ordre du jour

10h40 – Fin du Webinaire (enregistré)

10h45 – Séance de questions/réponses

11h55 – Conclusion

12h00 – FIN



17/09/2020

3

Service public de Wallonie | SPW Économie, Emploi, Recherche

Règle du webinaire

Dès le démarrage du webinaire, celui-ci est 
enregistré. Il sera mis à votre disposition sur le site 
du Département Emploi et Formation rapidement.

Merci de:

• Couper vos micros

• Posez vos questions via le « Chat »

• Nous y répondrons pendant la séance Q/R à la 
fin de l'enregistrement
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Présentation des Orateurs

Mathilde DELFORGE, Juriste

Cécile LARDOT, Gestionnaire de 
dossiers

Amal MAHIOUS, Coordinatrice 
de l'équipe chèque créa

Jacques Mekaouar, Consultant
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Ordre du jour

1. Historique et contexte du chèque CFCE

2. Accès aux plateformes
1. Plateforme Informationnelle

2. Plateforme Transactionnelle

3. Concepts à maîtriser
1. Notions de plateforme tripartite

2. Notion de contact

3. Labellisation vs Agrément

4. Workflow : Démo

5. Documents 

6. Kit
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HISTORIQUE ET CONTEXTE DU 

CHÈQUE CFCE

Amal Mahious
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Historique

2002

Lancement du chèque
création: Chèque
papier

2016

Lancement du chèque 
entreprise: Chèque 

électronique

Juillet 2017

Introduction du chèque
créa au dispositif
chèque entreprise

Avril 2019

Simplification du CE; 
PME; Labellisation
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Public cible

▪ Porteur de projet
▪ Demandeur d’emploi
▪ Salarié
▪ Indépendant à titre 

complémentaire
▪ Etudiants

▪ Entreprises
▪ Indépendants à titre principal
▪ PME
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Conditions

Prestataire 
agrée/labélisé

6000 euros 
par 

bénéficiaire 
sur 3 ans

Intervention 
public 80%

Quote-part (à 
charge du 

bénéficiaire: 
20%

TVA (21%) à 
charge du 

bénéficiaire
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ACCÈS AUX PLATEFORMES

Jacques Mekaouar
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Ou trouver les informations
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Site Informationnel 
Recherche dans Google
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Comment ça marche 

Visualisez la vidéo pour avoir une 
vue générale du fonctionnement 
du dispositif chèques entreprises
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Comment ça marche 

Les différentes étapes par 
lesquelles passent vos dossiers 
de demandes de chèques
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Comment ça marche 

Les guides utilisateurs sont à 
votre disposition pour vous aider 
à utiliser la plateforme 
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Comment ça marche 

Les textes règlementaires sont 
également à votre disposition en 
téléchargement
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Besoin de plus d’aide ?
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Ouvrir un ticket :  rien de plus facile
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Restez informé sur les nouveautés 
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Workflow

Plateforme Transactionnelle
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Workflow : Accéder à la plateforme 

transactionnelle 
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Workflow : Accéder à la plateforme 

transactionnelle 

SI vous êtes déjà dans 
la plateforme !

Saisissez l’adresse email que vous 
avez utilisée lors de votre inscription 

ou le login (si vous l’avez modifié)

Cliquez sur ce lien en cas de perte de 
votre mot de passe

Suivez ce lien pour vous inscrire sur 
la plateforme ou si vous voulez 
accompagner un de vos bénéficiaires 
dans sa démarche d’inscription sur la 
plateforme.
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Accès du prestataire : 

Vos Collaborateurs

Vos dossiers

Les bénéficiaires 
avec lesquels 
vous avez 
travaillé

Votre tableau de bord
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Créer un nouveau dossier : 

Sélectionner le 
type de chèque et 
cliquez sur suivant
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Sélectionnez le bénéficiaire : 

1
2

Vous trouverez uniquement les 
bénéficiaires avec lesquels 
vous avez déjà travaillé dans le 
cadre des chèques entreprises

1

Vous devez rechercher un 
bénéficiaire via ce bouton si 
vous n’avez jamais travaillé 
avec lui

2



17/09/2020

27

Service public de Wallonie | SPW Économie, Emploi, Recherche

Recherche du bénéficiaire dans la plateforme : 

1
2 Saisissez le numéro 

de registre national 
du porteur de projet. 
(il ne faut saisir que 
les chiffres)

1

Si le contact n’est pas 
résident en  Belgique 
(eID), cochez la case et 
introduisez le numéro 
du document qu’il a 
utilisé lors de son 
enrôlement sur la 
plateforme

2
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Le bénéficiaire existe sur la plateforme : 

Sélectionnez l’adresse 
adéquate et cliquez sur 

le bouton suivant
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Le bénéficiaire n’existe pas sur la plateforme : 

Vous pouvez créer le 
bénéficiaire ou reporter 
la création du dossier 
au moment où le 
bénéficiaire se sera créé 
sur la plateforme
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Le chèque pour les PME: 

Même démarche qu’avec le porteur de 
projet sauf qu’il faut utiliser le N°BCE de 
l’entreprise pour la retrouver.
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Sélectionnez le prestataire que vous représentez : 

Vous devez sélectionner le 
prestataire pour lequel 
vous allez effectuer la 

prestation

Rappel : un citoyen peut être lié à 
plusieurs prestataires en même temps. 
Il est donc nécessaire de choisir 
l’organisme dans le contexte du 
dossier en cours de création
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Suite du Workflow : 

Un récapitulatif 
vous est proposé 

avant de valider les 
données saisies
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Validation des données saisies : 
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Remonter les documents demandés : 

Téléchargez les documents afin 
de les remplir ou de les signer
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Remonter les documents demandés : 

Déposez par la technique du 
glisser-déplacer (Drag and 

Drop) le fichier complété ou 
cliquez sur la zone grise et 

sélectionnez le dossier où il se 
trouve sur votre disque.
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Remonter les documents demandés : 

Sélectionnez le 
type de fichier 

que vous 
remontez dans la 

plateforme
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Remonter les documents demandés : 

Télécharger le document original 
(vers votre ordinateur)

Télécharger le document       
(vers la plateforme)

Visualiser le document que vous 
avez téléchargé

Remplacer votre document 
(Message d’aide)
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Remonter les documents demandés : 
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Demande de Renseignements Complémentaires 
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Demande de Renseignements Complémentaires 
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Demande de Renseignements Complémentaires 



17/09/2020

42

Service public de Wallonie | SPW Économie, Emploi, Recherche

Dernière étape avant de démarrer la prestation :

Le bénéficiaire a 
payé sa quote-part 

dans les délais
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Prestation en cours
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Clôturer le dossier de prestation :

Cliquer sur la flèche afin 
de démarrer le processus 
de clôture de la prestation
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Clôturer le dossier de prestation :

Remplissez le 
formulaire et 

validez les 
informations saisies
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Clôturer le dossier de prestation :

1- téléchargez la facture de vos prestations
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Clôturer le dossier de prestation :
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Clôturer le dossier de prestation :

Remonter pour finir 
le reste des 
documents 
demandés
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Clôturer le dossier de prestation :
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Clôturer le dossier de prestation :

Le bénéficiaire doit 
valider ou refuser la 

clôture de la 
prestation dans les 15 

jours calendrier
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Clôturer le dossier de prestation :

La prestation est validée 
par le bénéficiaire et 

peut être évaluée par le 
gestionnaire

La prestation est refusée par le 
bénéficiaire. Le dossier est 
suspendu en attendant un 

arrangement entre les deux 
partie moyennant 

éventuellement une médiation
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Le dossier passe en traitement à l’administration:
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A la clôture : 

•Paiement du montant du chèque sollicité au prestataire

Dossier de clôture validé

•Remboursement de l’entièreté de la quote-part au bénéficiaire sur son compte IBAN

•Une notification lui sera envoyée lui proposant de mettre à jour son N°IBAN. Le 
bénéficiaire a 15 jour pour modifier son IBAN.

Dossier de clôture non validé par l’administration

•Remboursement au prorata de la quote-part au bénéficiaire sur son compte IBAN

•Paiement du montant revu du chèque au prestataire

Dossier de clôture validé partiellement (revue du montant)
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Mise à jour de la fiche signalétique du 

prestataire
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Connectez-vous à votre profile utilisateur
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Cliquer sur le menu « Mes Organisations »
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Visualisez les détails de votre entreprise 

prestataire
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Modifiez les informations commerciales
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Saisissez vos informations 
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Saisissez vos informations
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Logo et présentation 

Pour des raisons de cohérence des données 
et des logos sur le site informationnel, vous 
devez passer par l’administration pour 
remonter ces deux données ! Vous devez les 
envoyer par mail!
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CONCEPTS À MAÎTRISER

Jacques Mekaouar
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Notion d’organisme 

Contacts du Prestataire Contacts du Gestionnaire

Organisme Prestataire  Organisme Gestionnaire Organisme Bénéficiaire

Contacts du Bénéficiaire
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Notion de contact sur la plateforme

Organisme Bénéficiaire

Un 
porteur 

de projet

Une PME 
(BCE)
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Notion de contact sur la plateforme

Contacts du Prestataire

Contacts du Gestionnaire

Contacts du BénéficiairePorteur de projet

USAGERS - NISS

Autorité
Référence 
Information
Expert
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Type de contacts – rôles – responsabilités  

Contact d’autorité
Ce contact peut engager la 
société :
• Gérer les contacts 
• Soumettre les dossiers de 

demandes de chèques et 
de labellisation

Contact de référence
Ce contact a les mêmes 
prérogatives que le contact 
d’autorité, mais il ne peut pas 
engager la société donc il ne 
peut pas soumettre les 
différents types de dossiers.

Contact d’information
Ce contact peut avoir un accès aux 
dossiers en lecture seule.
Le système donne les moyens 
d’ajouter des restrictions plus 
précises par rapport à l’accès à 
certains dossiers.

Contact Expert
Ce contact est le seul à 
pouvoir être labellisé. Il 
devra être référencé dans 
tous les dossiers de 
demande d’aide.

Ces rôles sont cumulables
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DOCUMENTS 

Amal Mahious et Jacques Mekaouar
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Deux chèques CFCE

Thèmatique
CREATION

Chèque 
Formation à la 

création 
d'entreprise

Porteurs de projets

Chèque 
Formation à la 

création 
d'entreprise

PME
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CFCE PP et PME : Documents requis 

Version au 30 septembre 2020

Documents requis pour l'introduction du 
dossier :

Convention signée

Demande de chèque signée

Documents requis pour le rapport de 
prestation :

Facture de la prestation

Rapport d'activité de la prestation généré par le 
système

Liste de présence avec dates et signatures

Copie de l'enquête de satisfaction

Version à partir du 1er Octobre 2020

Documents requis pour l'introduction du 
dossier

Convention signée

Demande de chèque signée

Convention de sous-traitance

Planning prévisionnel de prestation

Documents requis pour le rapport de 
prestation

Facture de la prestation

Rapport d'activité de la prestation généré par le 
système

Attestation de présence

Evaluation de la formation
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CFCE PP et PME : Documents requis 

Ce qui n’a pas changé

Documents requis pour l'introduction du dossier

Convention signée

Demande de chèque signée

Documents requis pour le rapport de prestation

Facture de la prestation

Rapport d'activité de la prestation généré par le système
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CFCE PP et PME : Documents requis

Ce qui a changé

Documents requis pour l'introduction du dossier

Convention de sous-traitance

Planning prévisionnel de prestation

Documents requis pour le rapport de prestation

Attestation de présence

Evaluation de la formation
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Simplification administrative

Principe du Only-Once

Planning prévisionnel de la prestation et liste des 

présences avec dates et signatures :

• Remplir le 
tableau

• Imprimer 
pour chaque 
candidat

KIT

• Télécharger la 
page d’entête

• Signer

• Ajouter au 
planning

• Scanner le 
tout

Dossier
Remonter dans 
la plateforme le 

document 
scanné

Dossier
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KIT (CONTENU)

Amal Mahious
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Contenu du KIT

• La présentation d’aujourd’hui 

– Le Webinaire

– La présentation

– Les réponses aux questions que vous aurez posées au cours 

de ce webinaire

• Documents fournis par la plateforme

• Les modèles de documents



17/09/2020

75

Service public de Wallonie | SPW Économie, Emploi, Recherche

Un exemple de chaque document que 

vous téléchargerez de la plateforme 

conformément à ce qui vous a été 

présenté.
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Documents fournis par la plateforme à 

l’introduction de la demande
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Documents fournis par la plateforme à la clôture 

de la prestation
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Les modèles de documents que vous 

devrez remplir pour chaque formation (en 

version Microsoft Word)
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Documents à fournir à l’introduction du dossier
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Deux documents à remplir pour le bénéficiaire 

PME

Déclaration sur l'honneur -
Test PME

Déclaration sur l'honneur - Aides 
de minimis

…
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Séance de questions/réponses

- Nous répondons également à vos 

questions posées lors de la présentation-
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- Période test du 10/9/2020 au 30/9/2020

- Application stricte des nouvelles règles à partir du 01/10/2020

- Nous sommes toujours à votre disposition aux adresses mail:

cheque.creation@spw.wallonie.be (agréments)

support@cheques-entreprises.be (traitement de vos dossiers et 

problèmes liées à la plateforme)

mailto:cheque.creation@spw.wallonie.be
mailto:support@cheques-entreprises.be
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Merci pour votre attention


