
Compléter un relevé de dépenses 

via la plateforme e-report
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ici

Avez-vous introduit une attestation 
de contact principal ? 

Envoyez à l’adresse 
ereport.recherche@spw.wallonie.be  
une attestation de contact principal 

disponible ici

Avez-vous activé votre compte ?

Lors de la création de votre compte, un e-
mail vous est automatiquement envoyé afin 

de vous inviter à confirmer la création du 
compte. 

Il est possible que cet e-mail se 
retrouve dans le courrier indésirable. 

Contactez la Direction de la gestion 
financière à l’adresse 

ereport.recherche@spw.wallonie.be 

Retour au début

https://recherche.wallonie.be/DGF_Attestation-contact-principal
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Sur l’écran d’accueil, cliquez sur 
« Rechercher » dans l’onglet 
« Conventions ».

Retour au début
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Introduisez 
votre numéro 
de convention 
dans l’écran de 
recherche. 

Cliquez sur 
« Rechercher ».

Retour au début
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Cliquez sur l’icone 
« Afficher » à gauche 
de l’écran afin de 
sélectionner votre 
convention.

Retour au début
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Cliquez sur l’icone 
« Afficher » à gauche du 
nom de votre organisation, 
afin de sélectionner votre 
organisation au sein de 
ladite convention. 

Retour au début
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ici

ici

La personne à qui vous voulez 
donner l’accès est-elle déjà 

connue de l’application e-report ?

Suivez la procédure 
ici

Suivez la procédure 
ici

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

Cliquez sur 
l’onglet 
« Contacts ».

Sélectionnez 
« Ajouter un 
contact ».

Retour au début
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Sélectionnez le nom de la 
personne que vous 
souhaitez ajouter dans le 
menu déroulant.

Remplissez les champs 
utiles. Puis cliquez sur 
« Valider ».

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

Cliquez sur 
l’onglet 
« Contacts ».

Sélectionnez 
« Ajouter un 
utilisateur».

Retour au début
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Remplissez les 
champs utiles. 
Puis cliquez sur 
« Valider ».

Le contact, nouvellement créé, reçoit un e-mail l’invitant à activer son compte. 

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

Cliquez sur 
l’onglet 
« Prestataires ».

Sélectionnez 
« + ».

Retour au début
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Remplissez les 
champs utiles. 
Puis cliquez sur 
« Valider ».

En fonction du pays du prestataire, vous aurez besoin de son numéro de TVA ou de 
son numéro BCE 

Retour au début
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Cette action est possible dans chaque onglet de 
l’e-report. 

Sélectionnez l’icone 
« Importer». 



16Retour au début

Cliquez sur « Choisir ».  

Le format du fichier à 
uploader doit être 
conforme au format 
attendu.

Sélectionnez « Valider». 
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Rendez vous sur la convention (Comment puis-je 
retrouver ma convention ?). 

Cliquez sur 
l’onglet « E-
Reports ».

Sélectionnez l’icone « » 
à gauche du relevé pour 
lequel vous souhaitez 
introduire une pièce 
justificative.

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

Retour au début
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Cliquez sur l’icone « Voir 
les documents liés » à 
gauche de la ligne de 
dépense concernée. 

Retour au début
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Cliquez sur 
l’icone « Ajouter 
un document ».

Retour au début
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Sélectionnez votre document à l’aide de votre lecteur de fichiers. 

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

Retour au début
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Lorsque vous recevez un e-
mail vous indiquant qu’un 
relevé est « En drc », 
connectez vous sur 
l’application e-report. 

Sur l’écran d’accueil, 
cliquez sur « Consulter 
la boite des tâches » 
dans l’onglet « Boite 
des tâches ».

Retour au début
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Sélectionnez l’icone pour 
afficher le relevé de 
dépenses concerné. 

Retour au début
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Prenez 
connaissance 
de la demande 
qui vous est 
adressée.

Si la demande consiste en l’ajout de pièces justificatives, introduisez les 
documents demandés (Comment puis-je introduire une pièce justificative ? ).

Retour au début
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Une fois le document 
chargé, cliquez sur l’icone 
« Valider » en haut du 
commentaire concerné.  

Retour au début
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Une fois que vous avez 
répondu à toutes les 
demandes et validé tous les 
commentaires, rendez vous 
dans l’onglet « Validation ». 

Sélectionnez « Retour 
en contrôle ». 

Retour au début



27Retour au début

Visionnez la vidéo explicative ici : Signer une déclaration de 
créance électroniquement

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


ereport.recherche@spw.wallonie.be  
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