& Wallonie. _
~37 économie emploi recherche

SPW

FAQ

Compléter un relevé de depenses
via la plateforme e-report
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Pourquoi je ne parviens pas a me

cconamie empiai eherche connecter & 'application e-report ?

()

NON

NON

OUul

OUul

Retour au déout | I


https://recherche.wallonie.be/DGF_Attestation-contact-principal

Comment puis-je retrouver ma
économie emploi recherche  |cONveNntion ? ]

SPW

L) Wallonle @-/FS? h[t::})mgdrt

BER Tableau de bord ¢’ Conventions v ¥= Boite des taches

Conventions Boite des taches

Description... Description...

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales =+ Vie privée + Médiateur <+ Accessibilite

Sur I'écran d’accueil, cliquez sur
« Rechercher » dans l'onglet
« Conventions ».

Retour au début 4



Comment puis-je retrouver ma convention 7 (2]

economie emploi recherche
SPW

. ™
LI W II -Report 2 Wallonie.b
. T@ a onle @ / Rechercher des conventions allonie.be

ER Tableau de bord @ Conventions v Y= Boite des tiches

Q" Rechercher des conventions
Résultats

Convention

Date de début du

Date de fin du au

Introduisez
votre numeéro Sélectonner..
de convention
dans |I'écran de
recherche. Bénéficiaire

Nom du bénéficiaire Numeéro BCE belge Type de bénéficiaire

Filtre v

' Réinitialiser -

Sélectionner...

Sélectionner...

Cliquez sur
« Rechercher ».

Retour au debut 5




Comment puis-je retrouver ma convention 7 (3]

economie emploi recherche

SPW

Cliquez sur l'icone

« Afficher » a gauche
de I’écran afin de
sélectionner votre
convention.

i -Report
”“@) Wallonle @/ R-ecl‘ugcher des conventions

BR Tableau de bord @) Conventions v ¥= Boite des tiches

@  Rechercher des conventions

Q, Recherche

N° convention

1 enregistrement(s)

Objet Date de fin
Tl T

Test 01/01/2025 31/12/2026

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39)

Statu  Numéro d'archivage

1

Actif

Tl

Exploitation de la recherche

T

Tl

Gestionnaire comptable

Jean LECHAT

Mentions legales

Vie privee

4 Wallonie.be Q v

Superviseur comptable Code suspens

T Tl

Jean LECHAT

Médiateur +« Accessibilité

Retour au debut 6



economie emploi recherche
SPW

Comment puis-je retrouver ma convention 7 (4)

Wallonie.be Q v

Cliquez sur l'icone

« Afficher » a gauche du
nom de votre organisation,
afin de sélectionner votre
organisation au sein de
ladite convention.

P - -
“Wallonie | o Reeort |

BR Tableau de bord ¢ Conventions v ¥= Boite des tiches

@  Convention 1234

& Documents
Bénéficiaire 1)
Filtre
Test 1

1 enregistrement(s)

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39)

Date de début : 01/01/2025

Date de fin : 31/12/2026

Frais forfaitaires additionnels (en %) : 2%

Numeéro BCE belge {|

Filtre

0442542704

Mentions légales -

Type de bénéficiaire T|

Tous...

Entreprise

Vie privée »

Jean LECHAT

Jean LECHAT
jean.charles.lechat@spw.wallonie.be
/

Pierre Lechat

Meédiateur =+ Accessibilité

Retour au début 7



Comment taire pour étendre les

coonomie empie recrerche [ rOits d'acceés & la platetorme e-
report & une autre personne 7 (1)

Retour au début &



economie emploi recherche
SPW

Rendez vous sur la convention (Comment puis-je
retrouver ma convention ?).

% Wallonie

-Report

Comment Taire pour étendre les droits d'acces a
la platetorme e-report & une autre personne 7
(personne connue) (2)

4 Wallonie.be

®-

@ / Conventions / 1234 / Test 1

BB Tableau de bord ™ Bénéficiaires v 9" Conventions v ¥= Boite des tiches

(@ Convention 1234

Bénéficiaire :

N°® convention : 1234
Objet : Test

@® Informations & E-Reports B Budget - - Prestataires & Documents

Nom Tl

Test 1

Cliquez sur
'onglet
« Contacts ».

Fonction T Réle Tl Nationalité T|

Filtre Filtre Tous... v Tous...

Jean LECHAT Validateur

1 enregistrement(s)

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39)
https.//e-report.spw.testwallonie.be/#

{% Administration v

N

Email T)
Filtre Filtre

jean.charles.lechat@sp...

Mentions légales -«

Téléphone T|

Vie privée -«

Date de début :

Date de fin:

01/01/2025
31/12/2026

‘ Ajouter un contact ’

Courrier T| Contact principal T|

O O

X v
Sélectionnez

« Ajouter un
contact ».

Meédiateur +« Accessibilite

Retour au déout [




Comment Taire pour étendre les droits d'acces a

_ ; ?
coonomic emrici recherche | Plateforme e-report & une autre personne
SPW (personne connue) (3)

“ Wallonie | SRR .. ¢ watonene (55 @ ~

ER Tableau de bord T Bénéficiaires v @ Conventions v = Boite des tiches £ Administration v

@ Convention 1234

N® convention : 1234 Bénéficiaire :

Convention par phases : ® Date de début : 01/01/2025
Objet : Test ®

Validation technique : Date de fin : 31/12/2026
Création d'un contact

@ Informations = E-Ri

| ‘ Sélectionner...

|—.. Nationalité * g“‘ @

Nom T Sélectionner... Contact principal 1]

Filtre Louis Dupuis

(Z] Tl  Jean LECHAT

m

| Jean LECHAT [] contact principal
v
1 enregistrement(s)

& Annuler

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39)

Mentions légales Vie privée Mediateur Accessibilite

Sélectionnez le nom de |a
personne gque vous
souhaitez ajouter dans le
menu déroulant.

Retour au déour PR



Comment Taire pour étendre les droits d'acces a
Nelloie, la platetorme e-report & une autre personne 7
économie emploi recherche .

SPW (personne inconnue) (4)

Rendez vous sur la convention (Comment puis-je
retrouver ma convention ?).

i4 i -Report -
Q‘,@ Wallonle o/ Cc}mgnic}ns / 1234 [ Test 1 1 Do Q M

ER Tableau de bord T Bénéficiaires v @" Conventions v Y= Boite des tiches ¢ Administration v

() Convention 1234

1234 Jénéficiaire : Con ases Date de début : 01/01/2025
Test vali e Date de fin : 31/12/2026

g

. @ Informations B E-Reports B Budget - an Prestataires & Documents
Cliquez sur =
) ‘ Ajouter un utilisateur .
'onglet
Nom Tl Fonction T Réle T) Nationalité T, Email T} Téléphone T Courrier Tl Contact principal T|
« Contacts ». , , _ |
Filtre Filtre Tous... Tous... v Filtre Filtre O O
Jean LECHAT Validateur jean.charles.lechat@sp... X v
1 enregistrement(s) Sé | ectio n n ez
« Ajouter un
utilisateur».

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions legales <+ Vie privee + Mediateur =+« Accessibilite

https://e-report.spw.testwallonie.be/#

Retour au déout P



Comment Taire pour étendre les droits d'acces a
Nallonie, ___ la platetorme e-report & une autre personne 7
économie emploi recherche .

SPW (personne inconnue) (5)

*‘% Wallonle S]-/RCcI)envgni?)rLt/ 1234 [ Test1 sl | ; | Q v

BR Tableau de bord ¢’ Conventions v = Boite des tiches

(@ Convention 1234

N® convention : 1234 Bénéficiaire : Convention par phases : ® Date de début : 01/01/2025

Objet : Test Validation technique : Date de fin : 31/12/2026

gt Créer un utilisateur & contact
© Informations B E-Re

2+ ®

Sélectionner... Sélectionner... Contact principal Tl

Nom T|
Filtre |_,_'
Courrier Contact principal
(4] Tl Jean LECHAT O princip v

1 enregistrement(s)
® Annuler

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales Vie privée Médiateur Accessibilité

))) Le contact, nouvellement crég, recoit un e-mail l'invitant a activer son compte.

Retour au début  [RB,



Comment taire pour ajouter un

cconomie empiai ecterche  [Dr@stataire en vue de rentrer un
relevé de dépenses 7 (1)

Rendez vous sur la convention (Comment puis-je
retrouver ma convention ?).

7 - -Report
%‘@ Wallonle o/ C(::rmgnicms / 1234 [ Test1

BR Tableau de bord T Bénéficiaires v @ Conventions v ?= Boite des taches {2} Administration v

(® Convention 1234

1234 Jénéficiaire es Convention par phases: )ate de début : 01/01/2025
Test Validation technique : Jate de fin : 31/12/2026

CI iq uez Su r B E-Reports B Budget
'onglet
« Prestataires ».
Sélectionnez
0819865675
« + »,

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales + Vie privee <+« Mediateur < Accessibilite

Retour au déout BB



Comment taire Four ajouter un prestataire en vue
de rentrer un relevé de dépenses 7 (2)

economie emploi recherche
SPW

“%Wallonie = =Report S -

BB Tableau de bord T Bénéficiaires v @ Conventions v 7= Boite des taches £ Administration v

(@ convention

© Informations B E-Reports B Budget B Contacts & Documents
Création d'un prestataire
Sélectionner...

® Annuler

V1.21(04/12/2025 13:30) Mentions légales * Vie privée + Médiateur =+ Accessibilité

Retour au déout PP



Comment introduire ses dépenses via
economie emploi recherche Un 'F| Ch | er CSV ? (l)

SPW

Cette action est possible dans chague onglet de
I'e-report.

“Wallonie = e .

B Tabes J b e B Bondficipines « g Comeiions i Boledes ihches & Administration >

Sélectionnez I'icone
« Importer».

V1.2 2. 5NAPSHOT (23/701/2026 16:13) Mentions légales <+ Vie privée -+  Médiateur =+  Accessibilité

Retour au déout BB



economie emploi recherche
SPW

Cliguez sur « Choisir ».

Le format du fichier a
uploader doit étre
conforme au format
attendu.

Comment introduire ses dépenses via un tichier

CsV ? (2)

Import demployés

Vous pouvez réaliser I'import des employés en remplissant et en important un fichier au

format csv.

Statut :

Fonction :

Nom :

Matricule :

Brut1:

Taux d'occupation 1 :
Commentaire 1:
Brut2:

Taux d'occupation 2 :
Commentaire 2 :
Brut 3:

Taux d'occupation 3 :
Commentaire 3 :
Brut 4:

Taux d'occupation 4 :

Mammsandaiva A -

Statut de l'employé

Fonction de I'employé

Nom complet de 'employé
Matricule de I'employé

Brut de la période 1

Taux d'occupation pour la période 1
Commentaire de la période 1

Brut de la période 2

Taux d'occupation pour la période 2
Commentaire de la période 2

Brut de la période 3

Taux d'occupation pour la période 3
Commentaire de la période 3

Brut de la période 4

Taux d'occupation pour la période 4

Parmmmantairas Aa la rAriaAdA A

® Annuler

Sélectionnez « Valider».

Retour au déout B




Comment puis-je annexer une piece

economie emploi recherche J U St | 'F| Cat |Ve ? -l

SPW

Rendez vous sur la convention (Comment puis-je
retrouver ma convention ?).

7 - -Report -
%3 Wallonle o/ C(:}ﬂ\-’tE!)miC}FIS / 1234 [ Test 1 L LTl Q M

ER Tableau de bord T Bénéficiaires v @' Conventions Vv #= Boite des tiches % Administration v

(@ Convention 1234

Cliguez sur | |

N°® convention : 1234 2 Conv ' phases : Date de début : 01/01/2025
) Objet : Test Valid: nique : Date de fin : 31/12/2026
I'onglet « E-

.t

Re po rts » . © Informations B Budget B contacts 2 Prestataires & Documents

Date du dernier
Période T Validateur 1| changement de statut ~ Statut T| Code cadre 1| Cléture T)

Sélectionnez 'icone «E&» :
é ga u C h e d U re I eVé po u r Filtre Filtre Filtre Filtre 8 Filtre Filtre ]
| e q ue I vous sou h a |tez 1234_Test 1_202501_202506-01 01/01/2025 Jean LECHAT 04/11/2025 turé RI

introduire une piece

j u St | f| Ca t ive . 1234_Test 1_202509_202602-01 01/09/2025 Jean LECHAT 13/01/2026

1234 _Test 1_202505_202510-01 01/05/2025 Jean LECHAT 25/11/2025 Gturé RI

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales + Vie privée + Meédiateur + Accessibilité

|IJ Vous ne pouvez ajouter une piece justificative que lorsque votre relevé est en
statut « En cours » ou « En drc ».

Retour au céout P



IComment puis-je annexer une piece justiticative 7
2

economie emploi recherche

SPW

. -
3 A -
£T @ / Conventions / 1234 [ Test1 / 1234_Test 1_202509_202602-01

BR Tableau de bord I Bénéficiaires v @ Conventions ¥ ?= Boite des taches {¢ Administration v

L\ Controles =~ E-Report

Résolus

Personnel Amortissements Fonctionnement Equipement Sous-traitance Validation

2 Test 1

Commentaire

, Nom 1] Statut 1] Fonction T Matricule T|
Bonjour,

C“quez sur I'icone « Voir Pz tous me enamee e s Filtre Tous.. Tous.. e
les documents liés » a - EOLE cply —

gauche de la ligne de SEE—

dépense concernée. e

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales =+ Vie privée +« Médiateur <« Accessibilité

https://e-report.spw.test wallonie.be/#

Retour au déout P



IComment puis-je annexer une piece justiticative 7
5

economie emploi recherche
SPW

u
“Wallonie | SReport 2 waloiebe ®-
b @ / Conventions / 1234 / Test 1 / 1234_Test 1_202509_202602-01

BR Tableau de bord i Bénéficiaires v 9" Conventions v ¥= Boite des taches £ Administration v

L\ Controles ~ E-Report

Résolus
o Personnel o Amortissements o Fonctionnement o Equipement o Sous-traitance o Validation

& Test 1 Documents du membre du personnel

Commentaire _ o ctn Alai A
. Nom du document 1] Date d'ajout T Matricule 1]
Bonjour,

. — .
Pourriez-vous me transmettre les fiches Filtre = Filtre
de paie pour tous les mois?

Aucun enregistrement trouvé
Merci

bav

® Fermer liser X Annuler

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales =+ Vie privée + Médiateur <+ Accessibilité
https:/fe-report.spw.test.wallonie.be/#

Retour au début



IComment puis-je introduire une piece justiticative
[

economie emploi recherche
SPW

-
“ Wallonie | :Repor P—
gl far / Conventions / 1234 / Test 1 / 1234_Test 1_202509_202602-01

BR Tableau de bord 1™ Bénéficiaires v @' Conventions v ¥= Boite des taches {3 Administration v

| ™ Ouvrir X |

() Contrdles & E-Report

&« S5 v N B < Présentation > FichiersTest v O Rechercher dans : FichiersTest @
A faire Résolus _ _
o Personnel o Amortissements LTIE D DO BE- = @ ion
B a3 = | B Documents_Nouveaux Mom | Modifié le
. Docur‘nen‘f'o 11 MmMam ro 1l rarcAnnaoa
Test 1 @ -
= @ B E-report B DCsignée.pdf 07/03/202) &5
Commentaire W Correction erreur B racturepdf 06/03/202
i CsC
Bonjour, B DC 2 liquider
Pourriez-vous me transmettre les fiches I Fiches techniques
de paie pour tous les mois? I GuideUtilisateurs
Volle notiver é o -
Aucun e Vous pouve er un dog B Présentation
Merci
B Demo
bav B FichiersTest
B Listing
B VideoSite Tuto nt
Mom du fichier : ‘ e ‘ ‘Tous les fichiers (*.%) ~ | ‘
[Charger a partir d'un appareil mobile] [ Quvrir ] [ Annuler ]
V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales Vie privée Médiateur Accessibilité

Retour au début



IComment puis-je introduire une piece justiticative
? (5)
economie emploi recherche

SPW

Docume
Ajouter un document

Sélectionnez « Valider »
pour terminer le
chargement du fichier
sélectionné.

Retour au déout [P



Que dois-je taire lorsque mon relevé est

cconomie empio recherche €N DRC (Demainde de Renseignements

Complémentaires) ? (1)

Lorsque vous recevez un e-
mail vous indiquant qu’un
relevé est « En drc »,
connectez vous sur
I'application e-report.

“% Wallonie | :Repor

ER Tableau de bord ¢ Conventions v ¥= Boite des taches

Conventions Boite des taches

Sur I'écran d’accueil,
cliguez sur « Consulter
la boite des taches »
dans l'onglet « Boite
des taches ».

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions légales =+ Vie privee + Mediateur + Accessibilite
https://e-report.spw.test.wallonie.be/#/

Retour au déout PR



Que dois-je taire lorsque mon relevé est en DRC

Nallonie, (Demande de Renseignements Complémentaires)
economie emploi recherche A

SPW (2

% Wallonie | :Report. o e @

BR Tableau de bord ¢® Conventions v = Boite des tiches

<
Q_ Rechercher v= Liste des taches

Statut
— . Personne assignée  Nom du bénéficiaire A Date du dernier
Sélectionner... Convention T T Report 1 statut L clotre L statut 11

Report 123 Test 1 1234_Test 1_202509_202602-01 [HREY ISy T = ¥ 1+ X 13/01/2026

Bénciciaire enregistrement(s) 1

O Réinitialiser

V 1.2/2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions legales + Vie privee + Mediateur <+ Accessibilité
https.//e-report.spw.test.wallonie.be/#/repor /193452

Sélectionnez I'icone pour
afficher le relevé de
dépenses concerné.

Retour au dbut P8



economie emploi recherche

SPW

Prenez
connaissance
de la demande
gui vous est
adressée.

% Wallonie

BR Tableau de bord ¢’ Conventions v

L\ Contrdles

est1
Commentaire
Bonjour,

Pourriez-vous me transmettre les fiches
de paie pour tous les mois?

Merci

bav

Que dois-je taire lorsque mon relevé est en DRC
(Demande de Renseignements Complémentaires)

? (3

'Report 7 Wallonie.be

@ / Conventions / 1234 / Test1 / 1234_Test 1_202509_202602-01

Y= Boite des taches

<
=~ E-Report

Personnel Amortissements Fonctionnement Equipement Sous-traitance Validation

Nom T| Statut 1) Fonction T Matricule T

Filtre Tous... ous v Filtre

. Test Employé Chef de projet 1

Voir les docun.ants liés

O Réinitialiser X Annuler

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentiong légales =+ Vie privée + Meédiateur =+ Accessibilité

Si la demande consiste en I'ajout de pieces justificatives, introduisez les
documents demandés (Comment puis-je introduire une piece justificative ? ).

otour su dcout P9




Que dois-je taire lorsque mon relevé est en DRC
(Demande de Renseignements Complémentaires)

economie emploi recherche
SPW ? (4)

_‘: 3 | _
% Wallonie @ :Report Z waloniebe ®-
£7 @ / Conventions / 1234 / Test1 / 1234_Test 1_202509_202602-01

BB Tableau de bord @" Conventions v ?= Boite des taches

L Controles = E-Report

Résolus
Personnel Amortissements Fonctionnement Equipement Sous-traitance Validation

& Test 1
Nom T Statut 1) Fonction T} Matricule T)]

Une fois le document Commentaire - o — i

Bonjo

/7 [ ’ [
C h a rge, Cl I q U eZ S U r | I CO n e Pourriez-vous me transmettre les fiches Test Employé Chef de projet 1

de paie pour tous les mois?

(( Valider )) en haUt du Merci O Réinitialiser X Annuler
commentaire concerné. ba

V 1.2.2-SNAPSHOT (08/01/2026 15:39) Mentions |égales + Vie privéee =+ Meédiateur <+ Accessibilité

https:/fe-report.spw.test.wallonie.be/#

Retour au déout P




economie emploi recherche
SPW

Que dois-je taire lorsque mon relevé est en DRC
(Demande de Renseignements Complémentaires)

? (5

3 £ -
“%Wallonie | - fepor
P ot @ / Conventions / 1234 / Test 1 / 1234_Test 1.202509_202602-01

BR Tableau de bord @' Conventions v = Boite des tiches

<
\ Controles =~ E-Report

Résolus
Personnel
Aucun contrdle trouveé

Amortissements Fonctionnement Equipement

Cetie déclaration est correcte et compléte

Le rapport technique a été envoyé le  04/11/2025

N® de déclaration

Communication
1234

Code cadre

Estimation du montant & liquider 1683,00 €
Type d'e-report Classique

Cloture

«

Wallonie.be | Une fois que vous avez
répondu a toutes les
demandes et validé tous les
commentaires, rendez vous
dans l'onglet « Validation ».

Sous-traitance

Sélectionnez « Retour
en controle ».

X Annuler

Retour au déout P




Comment signer une déclaration de

sconami ampiei echerche (créaince valablement 7 (1)

| e S

Retour au déout P


https://www.youtube.com/watch?v=DOhorOb05R0
https://www.youtube.com/watch?v=DOhorOb05R0

economie emploi recherche
SPW

Si vous avez d'autres
questions contactez :

ereport.recherche@spw.wallonie.be
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