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1. Les acteurs et leurs droits 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Droits en tant que Responsable 
Accès Entreprise  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Droits similaires au 
Gestionnaire Local 

 

 
 
 

1. Les différents acteurs du User 
Management et leurs droits 

 

Le User Management est accessible à différents types 
d’acteurs qui auront des droits, limités ou non, liés à leurs 
fonctions. 

 

1.1. Responsable Accès Entreprise et Co-
Responsable Accès Entreprise 

1.1.1. Qui est-il ? 

Le Responsable Accès Entreprise est le responsable de l’accès aux 
applications sécurisées pour l’ensemble de l’entreprise pour laquelle il 
est désigné. Du point de vue de la Sécurité Sociale, le Responsable 
Accès Entreprise est le "root contact" de l’entreprise.  

1.1.2. Droits et responsabilités 

Le Responsable Accès Entreprise (et le Co-Responsable Accès 
Entreprise) gère les qualités et les Utilisateurs au sein de son 
entreprise. À ce titre, il peut : 

• "Activer" une qualité pour son entreprise, c’est-à-dire activer 
un domaine dans lequel son entreprise est présente (par exemple, 
employeur  , mandataire…) ; 

• Désigner et changer un Gestionnaire Local par domaine 
d’activité que son entreprise possède ; 

• Désigner, bloquer, débloquer ou supprimer des Co-
Responsables Accès Entreprises1 ; 

• Rechercher des Utilisateurs au sein des différents domaines 
d’activité dont l’Entreprise dispose ; 

• Consulter les informations spécifiques à l’Entreprise ; 

• Gérer les Utilisateurs : 

o enregistrer un nouvel Utilisateur ; 

o rechercher et sélectionner des Utilisateurs ; 

o attribuer des autorisations aux Utilisateurs qu’il 
gère ; 

                                                 
1 Cette fonctionnalité n’est pas accessible aux Co-Responsables. 
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1. Les acteurs et leurs droits 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Droits communs en tant 
qu’Utilisateur 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o changer certains attributs des Utilisateurs (choix 
linguistique, e-mails et accès aux applications) ; 

o bloquer, débloquer et supprimer des 
Utilisateurs. 

• Désigner, bloquer, débloquer et supprimer des Co-Gestionnaires 
Locaux au niveau d’une qualité ; 

• Par domaine d’activité, désigner un Utilisateur technique qui 
sera la personne de contact pour tout ce qui concerne les 
échanges de messages structurés ; 

• Modifier certaines informations spécifiques aux domaines 
d’activité ; 

• Modifier son mot de passe, certaines de ses données 
personnelles (choix linguistique, e-mails personnels) ; 

• Charger un certificat personnel sur le portail de la sécurité 
sociale ; 

• Consulter ses données personnelles autres que le mot de passe 
(Nom Utilisateur, Prénom, Nom, Titre, N° Registre national, 
choix linguistique, e-mails personnels et applications sécurisées 
auxquelles il a accès). 

1.1.3. Authentification et autorisations 

Les Responsable Accès Entreprise et Co-Responsable Accès 
Entreprise pourront s’authentifier soit au moyen de leurs nom 
d’utilisateur et mot de passe, soit à l’aide de leur carte d’identité 
électronique. 

Les Responsable Accès Entreprise et Co-Responsable Accès 
Entreprise sont autorisés à accéder seulement à l’application User 
Management , sauf s’ils sont définis avec un autre rôle (Gestionnaire 
local, Co-Gestionnaire Local ou utilisateur) 

1.2. Gestionnaire Local et Co-Gestionnaire 
Local 

1.2.1. Qui est-il ? 
 
Le Gestionnaire Local est désigné par le (Co-)Responsable Accès 
Entreprise pour gérer un domaine d’activité d’une entreprise. 

1.2.2. Droits et responsabilités 

• Désigner un ou plusieurs Co-Gestionnaires Locaux pour le 

                                                                                                                                            
2 Cette fonctionnalité n’est pas accessible aux Co-Gestionnaires Locaux. 
 

Dans une entreprise 
ne possédant qu’une 
seule qualité, le RAE 
et le GL peuvent être 
la même personne 

physique. 
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1. Les acteurs et leurs droits 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Droits communs en tant 
qu’Utilisateur 

 

 
 

 

seconder2 ; 

• Bloquer, débloquer ou supprimer les Co-Gestionnaires 
Locaux au sein de sa qualité3 ; 

• Gérer des Utilisateurs au sein de la qualité qu’il gère : 

o enregistrer un nouvel Utilisateur ; 

o attribuer des autorisations aux Utilisateurs qu’il 
gère ; 

o changer certains attributs des Utilisateurs (choix 
linguistique, e-mails et accès aux applications) ; 

o bloquer, débloquer et supprimer des 
Utilisateurs. 

• Rechercher et sélectionner des Utilisateurs au sein du 
domaine d’activité qu’il gère ; 

• Désigner un Utilisateur technique qui sera la personne de 
contact pour tout ce qui concerne les échanges de messages 
structurés ; 

• Modifier certaines informations spécifiques au domaine 
d’activité ; 

• Modifier son mot de passe, certaines de ses données 
personnelles (choix linguistique, e-mails personnels) ; 

• Charger un certificat personnel sur le portail de la Sécurité 
Sociale ; 

• Consulter ses données personnelles autres que le mot de passe 
(Nom Utilisateur, Prénom, Nom, Titre, N° Registre national, 
choix linguistique, e-mails personnels et applications sécurisées 
auxquelles il a droit). 

1.2.3. Authentification et autorisations 

Les Gestionnaire Local et Co-Gestionnaire Local pourront 
s’authentifier soit au moyen de leurs nom d’utilisateur et mot de 
passe, soit à l’aide de leur carte d’identité électronique. 

Les Gestionnaire Local et Co-Gestionnaire Local sont autorisés à 
accéder à l’application User Management dès qu’ils ont été désignés 
par un Responsable Accès Entreprise (ou Co-Responsable Accès 
Entreprise). Les Gestionnaire Local et Co-Gestionnaire Local ont 
également accès à l’ensemble des applications liées à la qualité qu’ils 
gèrent. 

 
 
3 Cette fonctionnalité n’est pas accessible aux Co-Gestionnaires Locaux. 
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1. Les acteurs et leurs droits 

 
 

1.3. Utilisateur 

1.3.1. Droits et responsabilités 

• Modifier son mot de passe, certaines de ses données 
personnelles (choix linguistique, e-mail personnel) ; 

• Charger un certificat personnel sur le portail de la Sécurité 
Sociale ; 

• Consulter ses données personnelles autres que le mot de passe 
(nom d’utilisateur, prénom, nom, titre, N° de registre national, 
choix linguistique, e-mail personnel, e-mail de l’entreprise et 
applications sécurisées auxquelles il a accès). 

1.3.2. Authentification et autorisations 

Un Utilisateur s’authentifie de la même manière que tout 
Gestionnaire : soit via sa carte d’identité électronique, soit via ses 
nom d’Utilisateur et mot de passe que lui a attribués son 
Gestionnaire Local.  

Un Utilisateur a accès au User Management dès qu’il a été ajouté au 
sein d’un domaine d’activité. Les autres autorisations qu’il possède 
dépendent des accès qui lui ont été donnés par le Gestionnaire du 
domaine auquel il a été ajouté. 

 

 
 
 
 

Si le Responsable de 
votre entreprise 

souhaite changer de 
Responsable Accès 
Entreprise, il doit 

s’adresser au Centre 
de Contact (voir 

chapitre 7).
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• "Activer" un domaine d’activité pour son entreprise ; 

• Désigner ou changer le Gestionnaire Local pour chacun des domaines 
que son entreprise possède ; 

• Désigner, bloquer, débloquer ou supprimer des Co-Responsables Accès 
Entreprise ; 

• Rechercher des Utilisateurs au sein des différentes qualités dont dispose 
l’Entreprise ; 

• Consulter  les informations spécifiques à l’Entreprise. 

 
 • Désigner un ou plusieurs Co-Gestionnaires Locaux pour le 

seconder ; 

• Bloquer, débloquer ou supprimer les Co-Gestionnaires Locaux au 
sein de sa qualité ; 

• Gérer des Utilisateurs au sein de la qualité sous sa responsabilité; 

• Rechercher et sélectionner des Utilisateurs au sein de la qualité 
qu’il gère ; 

• Désigner un Utilisateur technique qui sera la personne de contact 
pour tout ce qui concerne les échanges de messages structurés ; 

• Modifier certaines informations spécifiques à la qualité. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Modifier le mot de passe et certaines données 
personnelles ; 

• Charger un certificat personnel sur le portail de la 
Sécurité Sociale ; 

• Consulter ses données personnelles. 
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2. Notion de rôle 

 
 
 
 

 

2. Préambule : notion de rôle 

 
 
Dans la nouvelle version de l’application de gestion des 
Utilisateurs et des autorisations, une distinction est faite 
entre la gestion d’une Entreprise et la gestion d’un 
domaine d’activité. 
 
 
La gestion de l’Entreprise concerne la gestion des autorisations 
de l’entreprise dans sa globalité, tandis que la gestion d’un domaine 
d’activité concerne la gestion d’une ou plusieurs caractéristiques 
business au sein de l’entreprise (employeur  , mandataire…). 
 
En ce qui vous concerne personnellement, vous étiez 
enregistré(e) dans le précédent système en tant que 
Gestionnaire Local pour la qualité Employeur   de votre 
entreprise.  
 
Dans le nouveau système, vous avez - par défaut - deux rôles : 

• vous conservez le rôle de Gestionnaire Local pour la 
qualité Employeur   de votre entreprise ; 

• vous vous voyez attribuer le rôle de Responsable Accès 
Entreprise, qui vous permet - entre autres - de déléguer 
votre rôle de Gestionnaire Local à une autre personne. 

 
Une fois connecté(e), choisissez le rôle que vous souhaitez exercer au 
cours de votre session.  
 
Avant d’arriver à la page d’accueil de l’application, et après avoir 
choisi la langue sur le site portail www.securitesociale.be, l’écran 
suivant s’affiche : 

 
 

 
Illustration 1 : écran du choix du rôle (ou du profil si l’on se réfère au terme employé ci-dessus dans l’écran 

applicatif) 
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2. Notion de rôle 

 
  

Vous désirez jouer le rôle de Gestionnaire Local et gérer les 
Utilisateurs et leurs autorisations ?  
 
Cochez alors  en face du rôle "Gestionnaire Local" dans la liste 
proposée après vous être authentifié(e). 
 
Validez votre choix en cliquant sur "Connexion". 
 
L’écran suivant apparaît. 
 
 

 

 
Illustration 2 : rôle choisi : Gestionnaire Local 

 
  

Vous souhaitez plutôt jouer le rôle de Responsable Accès Entreprise 
et découvrir ainsi ces nouvelles fonctionnalités (voir chapitre 4) ?  
 
Cochez alors  en face du rôle "Responsable Accès Entreprise" 
dans la liste proposée après vous être authentifié(e). 
 
Validez votre choix en cliquant sur "Connexion". 
 

 

Les nouvelles 
fonctionnalités 

offertes en tant que 
Gestionnaire Local 
sont décrites au 

chapitre 5. 



 

 11

2. Notion de rôle 

 

 
Illustration 3 : rôle choisi : Responsable Accès Entreprise 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le menu de droite est 
dynamique et s'adapte en 
fonction du rôle et de la 

hiérarchie. Si je suis connecté 
en tant que Responsable 
Accès Entreprise et que je 
sélectionne une qualité, je 
recevrai le menu dédié au 

Gestionnaire Local 
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3. Lancement de l’application 

 
 
 
 

 

3. Lancement de l’application 

 

Familiarisons-nous avec la page d’accueil de 
l’environnement sécurisé. Nous jouerons ici le rôle d’un 
Responsable Accès Entreprise, lequel possède le plus de 
droits. 
 
 
La page d’accueil présente les différentes langues accessibles 

" ", vos données personnelles 

" ", mais aussi celles de votre 
société :  

" ". 
 
Si votre société présente différents domaines d’activité, ceux-ci 
seront listés sur votre écran principal. A vous de choisir la qualité 
pour laquelle vous entrez dans l’application. 

 

 
Illustration 4 : page d’accueil du User Management 

 
 

 

 
Dans cet exemple, votre entreprise est active dans deux domaines, ; 
à savoir "Employeur  " et "Prestataire de services  ". Si vous devez 
ajouter un domaine d’activité (ou une qualité) à la société, activez la 
liste déroulante et choisissez parmi les qualités proposées dans cette 
liste,  par exemple : 

• Secrétariat Full Service 
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3. Lancement de l’application 

• Prestataire de soins : hôpital 
• Prestataire de services  
• Opérateur téléphonique 
• Secrétariat Social Agréé 

 
 

 
 

 
En tant que Responsable Accès Entreprise, vous pouvez, au niveau 
de l’Entreprise : 

• Consulter le détail de l’entreprise : identification de 
l’Entreprise et coordonnées du Responsable Accès 
Entreprise ; 

• Ajouter, bloquer, débloquer et supprimer des Co-
Responsables Accès Entreprise ; 

• Rechercher des Utilisateurs. 
 

 

 

 
En tant qu’Utilisateur, vous pouvez : 

• Modifier vos données personnelles ; 
• Modifier votre mot de passe ; 
• Gérer le certificat à utiliser sur le portail de la sécurité 

sociale. 
 
 
 
 
 

 

Cliquez sur une des qualités reprises dans votre liste 

" " pour obtenir l’écran détaillé de cette 
qualité. 
 
Effectuez des recherches par filtre ou exécutez des actions sur les 
Utilisateurs (voir chapitre Fonctionnalités - point 4.3.). 

 
Illustration 5 : afficher la liste des Utilisateurs en fonction de critères 



 

 14

4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

4. Fonctionnalités proposées au 
Responsable Accès Entreprise et Co-
Responsable Accès Entreprise 

 

Quelles sont donc toutes les fonctions disponibles ? Comment 
utiliser correctement mon application en tant que 
Responsable Accès Entreprise ? 
 
 
 

 

 
Illustration 6 : fonctionnalités du Responsable Accès Entreprise 

 
 

4.1. Gestion Entreprise 

4.1.1. Activer un domaine d’activité 

Un domaine d’activité peut être ajoutée à votre Entreprise si votre 
Entreprise y a effectivement accès. 
 
Choisissez parmi la liste des qualités disponibles dans la liste déroulante, 
par exemple : 

• Prestataire de soins : hôpital 
• Prestataire de services  
• Opérateur téléphonique 
• Secrétariat Social Agréé 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

Illustration 7 : ajouter une qualité 

 
Dans la liste déroulante, choisissez la qualité et cliquez sur . 
Enregistrez les données demandées et définissez le Gestionnaire Local 
qui gérera ce domaine d’activité. Les donnés demandées dépendent de la 
qualité activée. 
 
Introduisez ses données et enregistrez-les. 

 
Illustration 8 : ajouter une qualité - désignation du Gestionnaire Local 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 

4.1.2. Consulter le détail de l’Entreprise 

Cette page vous donne le détail de l’Entreprise comme enregistré auprès 
des institutions de la sécurité sociale, ainsi que les données du 
Responsable Accès Entreprise. 
 
Aucune action ne peut être entreprise. 

 
 

 
Illustration 9 : détail de l’Entreprise 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 

4.1.3. Actions sur les Co-Responsables Accès 
Entreprise 

 
Cette rubrique vous permet d’ajouter ou de supprimer un Co-
Responsable Accès Entreprise. Vous pouvez également 
entreprendre certaines actions spécifiques pour vos Co-
Gestionnaires Entreprise. 

 

Illustration 10 : actions sur les Co-Gestionnaires 

 

 
Sélectionnez votre Co-Responsable Accès Entreprise  et choisissez 
l’action à entreprendre dans la liste déroulante (bloquer, débloquer 

ou supprimer) en terminant par .  
 
Après confirmation, le nouveau statut apparaît à côté du nom.  
 
Editez les données  ou modifiez le mot de passe  de ce Co-
Responsable Accès Entreprise. 
 
Ajoutez un Co-Responsable Accès Entreprise en mentionnant son 

NISS et en cliquant sur . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Spécificités du mot de passe : 

• 10 caractères minimum - 15 caractères maximum  
• Pas d'espace  
• Sensible à la casse (distinction entre les minuscules et les majuscules)  
• Minimum 2 caractères alphanumériques (chiffres, caractères spéciaux)  
• Seuls les caractères spéciaux suivants sont autorisés : ,;:=?./+*$%><&@#'(!{})-_  

Nom d’Utilisateur :  

• Seuls sont autorisés les chiffres (0-9) et les lettres de l'alphabet (a-z)  
• 8 caractères minimum - 30 caractères maximum 
• Pas d'espace  

Seul le 
Responsable 

Accès Entreprise 
peut agir sur les 
Co-Responsabls 
Accès Entreprise. 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 

 
Illustration 11 : ajouter un Co-Responsable Accès Entreprise 

  
Introduisez les mot de passe et nom d’Utilisateur en respectant les 

spécificités requises .  
 
Le NISS apparaîtra d’office. 
 
Complétez les autres champs, ceux suivis d’un * étant obligatoires. 
 
Enregistrez les données et confirmez-les si elles sont correctes. 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 

 
Illustration 12 : confirmation du Co-Responsable Accès Entreprise ajouté 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 

4.1.4. Rechercher des Utilisateurs 

Cet outil de recherche vous permet de retrouver l’Utilisateur plus 
rapidement grâce à l’un ou l’autre critère. 
 

 

 
Illustration 13 : recherche d’Utilisateurs 

 
 Introduisez 

• la qualité 
• le nom d’Utilisateur 
• le nom 
• le prénom 
• le titre 
• le NISS 
• le choix linguistique ou 
• l’adresse e-mail 

 
Si une qualité est choisie, il est possible de rechercher des Utilisateurs en 
fonction des applications auxquelles ils ont accès. 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 

4.2. Gestion des données personnelles 

4.2.1. Modifier mes données personnelles 

 
Modifiez votre régime linguistique ou vos adresses e-mail et confirmez. 
 

 

Illustration 14 : modifier mes données personnelles 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 

4.2.2. Modifier mon mot de passe 

 
N’hésitez pas à modifier votre mot de passe, en respectant les 

spécificités . 
 
Enregistrez votre nouveau mot de passe. 
 

 

Illustration 15 : modifier le mot de passe 
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4. Responsable Accès Entreprise : fonctionnalités 

 
 

4.2.3. Gestion du certificat à utiliser sur le portail 
de la Sécurité Sociale 

Conformément au règlement à l'usage des Utilisateurs, il existe un certain 
nombre de services pour lesquels un certificat doit être donné 
parallèlement au nom d'Utilisateur et au mot de passe.  
 

Chargez-le ici grâce à votre .  
 

 

 
Illustration 16 : gestion du certificat à utiliser sur le portail de la Sécurité Sociale 
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5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 
 
 
 
 
 

 

5. Fonctionnalités proposées aux  
Gestionnaire Local et Co-Gestionnaire 
Local 

 

Quelles sont donc toutes les fonctions disponibles ? 
Comment utiliser correctement mon application en tant 
que Gestionnaire Local ? 
 
 
En tant que Gestionnaire Local, vous contrôlez de nombreux 
éléments fondamentaux dans la relation que votre entreprise 
entretient avec la Sécurité Sociale ou d’autres institutions. Grâce à la 
gestion des accès, vous pouvez aussi bien introduire et modifier 
plusieurs données personnelles que gérer les accès des 
Utilisateurs. De même, vous pouvez accéder à diverses 
informations, ainsi qu’à plusieurs applications disponibles sur le 
portail de la Sécurité Sociale comme sur d’autres sites fédéraux, 
notamment le portail fédéral (www.belgium.be). Accédez à toutes 
vos fonctionnalités sur l’écran de droite. 

5.1. Gestion des Utilisateurs 

 
 

 
Illustration 17 : fonctionnalités du Gestionnaire Local 

 
  

Cliquez sur "Utilisateurs"  
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5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 

 
Illustration 18 : gérer les Utilisateurs et Co-Gestionnaires Locaux 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Recherchez les Utilisateurs en fonction de certains critères introduits 
dans les champs correspondants, et filtrez ou non grâce aux  

. 
 

Editez  ou modifiez le mot de passe  de l’Utilisateur. 
 
Bloquez, débloquez ou supprimez l’Utilisateur. 
 
. 
Ajoutez un  

• Utilisateur  
• Co-Gestionnaire Local  

en introduisant son NISS et en cliquant sur "Suivant". 
 



 

 26

5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 

5.2. Consulter ou modifier le détail de la qualité 

 
Introduisez l’adresse e-mail liée à la qualité et consultez la liste des 
applications sécurisées pour cette qualité.  
 
Enregistrez vos données. 

 

Illustration 19 : modifier le détail de la qualité 
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5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 

5.3. Actions sur les Co-Gestionnaires Locaux 

Cette rubrique vous permet d’ajouter ou de supprimer un Co-
Gestionnaire Local. Vous pouvez également entreprendre certaines 
actions spécifiques pour vos Co-Gestionnaires Locaux (voir point 
5.1.). 

5.4. Routing Module 

5.4.1. Informations 

Le remplacement des documents et formulaires papier par un flux de 
données électroniques nécessite une gestion centralisée des règles de 
communication entre votre entreprise et la Sécurité Sociale.  

C'est dans ce contexte que l'application Routing Module a été créée 
et mise à la disposition de votre Gestionnaire Local. 

Le Gestionnaire Local, en tant que responsable d’un domaine 
d’activit lié à votre entreprise, peut choisir un destinataire et/ou 
un canal de communication pour une déclaration déterminée, 
et ce en tenant compte des règles de transmission.  

Le choix du destinataire doit être opéré en concordance avec la (les) 
procuration(s) que votre entreprise a signalée(s) à la Sécurité Sociale.  

L'Entreprise en place de destinataire peut ensuite choisir un canal de 
transmission. Ce canal peut être votre boîte aux lettres "e-Box" ou 
un canal batch préalablement signalé dans le répertoire des 
expéditeurs. 

Dans un premier temps, l'application "Routing module" est destinée 
aux Utilisateurs de déclarations DRS. 

 

5.4.2. Consulter ou modifier le Routing module 

Il est possible de consulter les données introduites concernant le 
Routing module et d’en modifier une partie. 
 

 

Seul le 
Gestionnaire 

Local peut agir 
sur les Co-

Gestionnaires 
Locaux. 
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5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 

5.5. Messages structurés 

Outre la gestion des Utilisateurs pour les applications du portail, il 
vous est possible de gérer des données relatives à l'envoi de 
messages structurés.  

L'envoi de messages structurés (transfert de fichiers) est surtout utile 
pour transmettre un grand volume de déclarations.  

L'échange de données par transfert de fichiers est actuellement 
possible via les canaux batch FTP, MQLink et Isabel. 
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5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 

5.6. Gestion des données personnelles 

5.6.1. Modifier mes données personnelles 

 
Modifiez votre régime linguistique ou votre adresse e-mail et confirmez. 
 

 
 

 
Illustration 20 : modifier les données personnelles  
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5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 

5.6.2. Modifier mon mot de passe 

 
N’hésitez pas à modifier votre mot de passe, en respectant les 

spécificités . 
 
Confirmez votre nouveau mot de passe. 
 

 

 
Illustration 21 : modifier le mot de passe 
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5. Gestionnaire Local : fonctionnalités 

 
 

5.6.3. Gestion du certificat à utiliser sur le portail de la 
Sécurité Sociale 

Conformément au règlement à l'usage des Utilisateurs, il existe un certain 
nombre de services pour lesquels un certificat doit être donné parallèlement au 
nom d'Utilisateur et au mot de passe.  
 

Chargez-le ici via .  
 

 

 
Illustration 22 : gestion du certificat à utiliser sur le portail de la Sécurité Sociale 
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6. Lexique 

 
 
 

 

 

6. Lexique 

 

Dictionnaire des différents termes utilisés. 
 

• Co-Responsable Accès Entreprise : il détient les mêmes 
droits que le Responsable Accès Entreprise, mais ne peut lui-
même gérer les Co-Gestionnaires Entreprise. 

• Co-Gestionnaire Local : il détient les mêmes droits que le 
Gestionnaire Local, mais ne peut lui-même gérer les Co-
Gestionnaires Locaux. 

• Curateur : personne qui prend en charge la gestion de la qualité 
"Employeur  " d’une entreprise déclarée en faillite. Il est désigné 
par un Tribunal de commerce. 

• Responsable Accès Entreprise : responsable au niveau de 
l’entreprise. Du point de vue de la Sécurité Sociale, il est le point 
de contact de l’entreprise. Il sera en mesure de gérer une ou 
plusieurs qualités. Le Responsable Accès Entreprise est désigné 
par le responsable de l’entreprise. Il doit être administrateur, 
administrateur délégué, gérant, fondateur d’une entreprise 
personne physique ou employé de l’entreprise. 

•  Secrétariat Full Service : un secrétariat full service est un 
centre de calcul qui s’occupe entièrement de la gestion du 
personnel de votre administration, en ce compris le calcul des 
traitements du personnel et l’établissement des déclarations 
trimestrielles de Sécurité Sociale destinées à l’ APL. 

• Gestionnaire Local : personne désignée par le Responsable 
Accès Entreprise pour gérer un domaine d’activité de 
l’entreprise Il va de soi qu’une même personne physique pourra 
être désignée comme Gestionnaire Local de plusieurs domaines 
par un GE. Dans les cas les plus généraux, pour qu’une 
personne puisse devenir Gestionnaire de la qualité d’une 
Entreprise, elle doit en principe être soit employé de l’entreprise 
(pas d’application s’il s’agit d’un entreprise n’employant pas de 
personnel), administrateur, administrateur délégué, gérant, 
fondateur d’une entreprise  personne physique. 

• NISS : chaque assuré social possède un numéro unique 
d’identification à la Sécurité Sociale (NISS). C’est sur la base de 
ce numéro qu’il peut être identifié dans toutes les institutions de 
la Sécurité Sociale (assurance-maladie, allocations familiales, 
chômage, etc.). Ce numéro figure sur votre carte SIS en haut à 
droite mais également sur votre carte d’identité (numéro 
commençant par la date d’anniversaire inversée).  

• Prestataire de Services Personne Physique : personne 
désignée par un responsable d’entreprise pour remplir ses 
obligations vis-à-vis de l’ . 
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6. Lexique 

• Qualité : une qualité est un domaine de compétences dans 
lequel une entreprise est enregistrée. Ce domaine est caractérisé 
par un ensemble de services électroniques mis à la disposition 
des entreprises qui y ont accès et offerts par l'administration 
publique qui en est responsable (ex: Employeur  , 
Mandataire...)" 

• Root contact : personne de contact principale de l’entreprise 
(root = origine). 

• Utilisateur : personne qui utilisera les applications sécurisées 
confiées par un Gestionnaire Local ou un Responsable Accès 
Entreprise. Pour qu’une personne puisse être désignée comme 
Utilisateur au sein d’une qualité d’une Entreprise, elle 
devrait être en principe employée de l’entreprise. Mais elle 
pourrait être également administrateur, administrateur délégué, 
gérant, associé ou membre. 

• Utilisateur Technique : personne de contact au niveau d’une 
qualité pour l’envoi de données par messages structurés. Cette 
personne doit posséder des connaissances techniques sur la 
manière dont les échanges de fichiers seront réalisés. C'est le 
Gestionnaire Local de l'entreprise qui désigne cette personne de 
contact "technique" et qui lui attribuera un nom d'Utilisateur et 
un mot de passe. Le nom d'Utilisateur et le mot de passe de la 
personne de contact "technique" devront être utilisés lors du 
transfert de données électroniques.  

 
 



 

 34

7. Aide 

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
7. Nous vous offrons notre aide 

 
Le Centre de Contact peut vous fournir de l’aide et de l’information 
sur cette application. 
  
Joignable par : 
• 02 511 51 51 
• centredecontact@eranova.fgov.be 
 
Heures d’ouverture : 
• Du lundi au vendredi, excepté les jours fériés 
• Permanence de 7h à 20h  
 
Langues : 
• Néerlandais 
• Français 
 

 
 
 


