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1 Accés a l'extranet-certificats du Département des
Aides de la DGO3 du Service public de Wallonie!

L'extranet-certificats du DA est mis a disposition via le lien :
https://certificats.agriculture.wallonie.be. Ce lien s’ouvre dans une fenétre pop-up. Vous devez
impérativement accepter les pop-up pour ce site et donc désactiver votre ‘pop-up
blocker’.

! Département des Aides de la DGO3 du Service public de Wallonie, en abrégé : DA
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2 Enregistrement aupres du DA

La personne de contact de l'entreprise doit d’‘abord créer un login personnel puis
demander un acces extranet personnel. Elle pourra ensuite demander un accés extranet
pour son entreprise.

2.1 Résumé de la procédure de connection au site du DA

Action Fréquence | Communication | Résultat
Etape | Enregistrement Une seule | e-mail Enregistrement
1 personnel a l'aide d'un fois personnel
identifiant et d'un mot
de passe personnel
Etape | Enregistrement d‘une Une seule | e-mail Numéro
2 nouvelle organisation fois d’organisation
(si nécessaire)
Etape | Demande d’accés a Une seule | e-mail, lettre Lettre
3 I'extranet pour votre fois contenant le
organisation code de
vérification
Etape | Encodage du code de Une seule Obtention d’un
4 vérification afin fois acces extranet
d’obtenir l'accés a pour
I'extranet pour votre I‘'organisation
organisation

2.2 Enregistrement unique comme utilisateur

Pour obtenir I'accés a l'extranet-certificats, vous devez d’abord vous enregistrer comme
utilisateur en choisissant votre nom d’utilisateur (identifiant) et votre mot de passe
personnels. Vous ne devez effectuer cette opération qu’une seule fois, lors de votre
premiére connection a l'extranet-certificats.

Allez sur I’'extranet-certificats (voir point 1. Acceés a I’'extranet du DA).

Se connecter

| S'enregistrer
4

Nom d'utilisateur ||
Mot de passe

~

Se connecter | Nom d'utilisateur ou mot de passe oublie?

Vous n'avez pas encore
de legin? Cliguez ici

Bienven
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Pour vous enregistrer comme utilisateur, cliquez sur le lien ‘Cliquez ici’ dans la fenétre
‘S’enregistrer’. L'écran suivant s’affiche :

I Enregistrement d'un utilisateur

*Nom dutilisateur

*Mot de passe

*Confirmez le mot de passe
*Prénom

*Nom

*E-mail

*Confirmez e-mail
Téléphone

*Langue v

[~ C
W weCAPTCHA
7]

S'enregistrer

== Retour vers |a page de Login

Tous les champs précédés d’une astérisque (*) doivent obligatoirement étre complétés :

¢ Le nom d’utilisateur sert a identifier I'utilisateur sur le site web et ne pourra pas
étre modifié. Le nom d’utilisateur doit au moins comporter 6 caractéres et doit
commencer par une lettre ou un chiffre. Les espaces sont interdits. Les
caractéres spéciaux tels que le point (.), |'arobase (@), le tiret (-) et I'underscore
(L) sont autorisés.

¢ Le mot de passe doit comporter au moins 8 caractéres.

e Confirmation du mot de passe : le mot de passe doit étre introduit une
seconde fois. N’utilisez pas la fonction ‘copier-coller’ pour confirmer ce mot de
passe.

¢ Les champs Prénom et Nom doivent obligatoirement contenir ces informations.

e Le champ e-mail doit contenir une adresse valable, notamment parce que cette
adresse e-mail servira a I'envoi de la confirmation d’enregistrement.

e Confirmez I'e-mail : vous devez introduire de nouveau votre adresse e-mail. Le
‘copier-coller’ n‘est pas possible.

e Dans le champ Téléphone, vous pouvez indiquer votre numéro de téléphone
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Aprés avoir introduit ces données, veuillez introduire les codes sous la forme :
recaptcha :
e soit des 2 mots composés comprenant des lettres et/ou des chiffres,

« soit de 8 chiffres que vous pourrez écouter en cliquant sur # |

Dans les 2 cas, il est possible de réécouter le code ou de demander un autre code.

Une fois toutes les données introduites, cliquez sur |_Senregistrer ,

Vous recevrez ensuite un e-mail confirmant votre inscription. Lorsque vous cliquerez sur
ce lien, le lien web s’ouvrira automatiquement. Ce lien ne reste valable que 5 jours
ouvrables. Un message vous indiquera si vous étes enregistré(e) ou non.

2.3 Acces personnel a I'extranet-certificats

Si vous étes correctement enregistré(e), retournez sur la page d’accueil de l'extranet-
certificats (voir écran : Page d’accueil extranet-certificats).

Introduisez le nom d’utilisateur et le mot de passe que vous avez choisis et cliquez sur

| Se connecter |,

Vous aurez alors accés a votre partie personnelle de I’'extranet-certificats :

2.4 Enregistrement de lI'entreprise ou de lI'organisation

Vous pouvez démarrer cette procédure une fois que vous étes connecté(e) avec vos nom
d’utilisateur et mot de passe personnels.

2.4.1Vous connaissez votre numéro d’organisation au DA

Si vous connaissez votre numéro d’organisation au DA, cela signifie que votre entreprise
ou organisation est déja enregistrée auprés du DA. Ce numéro d’entreprise ou
d’organisation est un nombre composé de 5 chiffres maximum.

Vous pouvez a présent demander l'accés a I|'extranet pour votre entreprise ou
organisation (passez au point 2.5).

2.4.2Vous ne connaissez plus votre numéro d’organisation au DA
Si vous avez oublié votre numéro d’organisation, vous pouvez le redemander en
envoyant un mail a feedback.certificats.dgarne@spw.wallonie.be.

2.4.3Vous n’avez pas encore de numéro d’organisation au DA

Si vous n‘avez pas encore de numéro d’‘organisation au DA, cela signifie que votre
entreprise ou organisation n’‘est pas encore enregistrée au DA. Vous devez donc
commencer par |'enregistrer.
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2.4.3.1 Enregistrement aupreés du DA

Une fois que vous étes connecté(e) a l'extranet-certificats (voir point 2.3), cliquez sur le
lien ‘demande d’enregistrement d’une organisation’ pour enregistrer votre entreprise ou

votre organisation :

| [Mon profil

_ Données dutilisateurs
Demande extranet

Demande enregistrement
organisation

Complétez le formulaire en ligne :

D, de d'

gi it d’'une organisation

*Nom de I'organisation

*Langue Francais -

*Pays BELGIQUE h
*Rue ne Boite

*Code postal et commune =
*Tél
Fax
E-mail

*N* de compte *BiC

W d'entreprise AssujettialaTva [

Remarques

Demande Extranet ||

Soumettre la demande |

<« Retour ver: il

Les champs précédés du signe * doivent obligatoirement &tre complétés.
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Vous pouvez également demander directement un acces a |'extranet-certificats. Pour ce
faire, cochez la case ‘demande extranet’. Vous devez accepter le réglement a I'usage des
utilisateurs souhaitant accéder a I'extranet-certificats du DA.

Mon profil

Demande d'accés Extranet

Nom d‘utilisateur TEST30
*Nom de I'organisation
Numeéro d'identification au BIRB

Numéro d'entreprise

Remarques

te le régh -
de ce site

Soumetire la demande

<< Retour vers la page d'accuei

Les champs précédés du signe * doivent obligatoirement étre complétés

La demande d’enregistrement ou organisation est maintenant terminée.

2.4.3.2 Obtenir un numéro d’organisation
Une fois que nos services ont traité votre demande, vous recevez un e-mail indiquant le
numéro d’organisation de |'entreprise pour laquelle vous avez introduit une demande
d’enregistrement.

Si vous avez demandé en méme temps un acces a l'extranet-certificats et que vous avez
accepté le réglement des utilisateurs, le code de vérification pour |'extranet-certificats
sera également indiqué dans cette lettre.

A partir de ce moment-la, vous étes enregistré(e) au DA.

2.5 Demande d’accés a I’extranet pour votre organisation

Vous pouvez démarrer cette procédure une fois que vous étes connecté(e) a lI'extranet-
certificats avec vos noms d’utilisateur et mot de passe personnels.

2.5.1Enregistrement de la demande d’acces a I’extranet-certificats

pour votre organisation
Cliquez dans I’écran ci-dessous sur le lien ‘Demande extranet’ :

Mon profil
Données dutilisateurs
Demande extranet

Demande enregistrement
organisation
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L’écran suivant s’affiche :

Demande d'acces Extranet

Nom d'utilisateur TESTAPEX02

*Nom de I'organisation |
Numeéro d'identification au BIRB

Numéro d'entreprise

Remarques

* J'accepte le réglement utilisateur el
de ce site -

Soumettre la demande

=< Retour vers |a page d'accueil

Les champs précédés du signe * doivent obligatoirement étre complétés.

e Le nom de l'organisation doit obligatoirement étre complété.

e Vous pouvez ensuite introduire le numéro d’identification auprés du DA si
vous le connaissez, ou votre numéro d’'entreprise, ou encore les deux. Si vous
ne connaissez pas votre numéro d’identification, prenez contact avec la DA
comme indiqué au point 4.

e Si vous avez des remarques concernant cette demande d’acces a l'extranet-
certificats, indiquez-les dans le champ Remarques.

e Pour avoir acces a I'extranet-certificats du DA, vous devez accepter le Réglement

des utilisateurs en cochant cette case. Vous pouvez consulter ce réglement en
| por 8
cliguant sur l'icone A

Soumettre la demande

Lorsque vous avez complété tous les champs, cliquez sur ! !. Vous
recevrez ensuite un e-mail reprenant les données que vous avez introduites dans la
demande d’acces.

| Demande d'enregistrement d'une organisation

Votre demande d'enregistrement de I'entreprise a eté enregistrée.
Yous avez également demandé un acces extranet pour cette entreprise pour l'utilisateur

2.5.2 Acceptation de la demande d’acces a I’extranet-certificats par

le DA
Le DA évaluera votre demande d’accés a |'extranet-certificats. Vous recevrez ensuite un
e-mail vous indiquant que votre demande est acceptée. Ensuite, vous recevrez via la
poste une lettre contenant votre code de vérification.
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Si votre demande est rejetée, vous en serez également averti(e), par e-mail ou par
téléphone.

2.5.3Introduction du code de validation afin d’obtenir l’'acces a

I'extranet-certificats pour votre organisation
Deés que vous recevez la lettre vous indiquant le code de vérification, vous pouvez obtenir
I'accés extranet de votre organisation.

Vous pourrez démarrer cette procédure une fois que vous étes connecté(e) avec vos nom
d’utilisateur et mot de passe personnel (voir point 2.3 ci-dessus).

Vous aurez a nouveau acces a votre partie personnelle de l'extranet-certificats. Un
nouveau lien apparaitra sur votre page d‘accueil extranet :

Introduisez le code de vérification de la demande extranet

Mon profil

+ Donnees d'utilisateur
* Demande Extranet
« Demande d'enregistrement d'une organisation

Introduisez le code de vérification de la demande extranet

Cliquez sur le lien qui correspond a |'entreprise pour laquelle vous avez recu un code de
vérification. L'écran suivant s’affiche :

Verification de la demande extranet

Utilisateur
Organisation 2
Numéro d'entreprise
Statut Veérification envoyée

Code de vérification

Remarques

Retour || Confirmez |le code

Dans la case correspondante, introduisez le code de vérification que vous avez recu par
lettre.

Veillez a bien reproduire exactement les majuscules et minuscules telles qu’elles sont
indiquées dans la lettre !

Confirmez le code

Lorsque vous avez introduit le code, cliquez sur . Si le code est correct,

le statut change et passe a ‘vérifié.

Cliquez ensuite sur |__R&tour  pour retourner a la page d’accueil.
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2.5.4Acceés a I'extranet pour plusieurs utilisateurs

Dans la partie| 9f@anisation s voyez apparaitre toutes les organisations pour
lesquelles vous avez accés a |'extranet-certificats.

| Organisation

Organisation activ -

En haut de l'écran, un nouveau menu apparait. II comprend les différents modules
auxquels vous avez acces.

| Gestion de firme | Comptes de garantie "I | Documents "ﬁ\ Taux/Coefficients |"'Preuves contingents || Mon profil |

—
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2.6 Demandes d’accés a l'extranet-certificats pour plusieurs
utilisateurs

Si d’autres utilisateurs de votre organisation doivent avoir accés a lI'extranet-certificats,
ils doivent en premier lieu s’enregistrer comme utilisateurs (voir le point 2.2) et
introduire une ‘Demande extranet’ (voir le point 2.5).

Le premier utilisateur ayant demandé |'extranet recevra un e-mail indiquant qu‘une autre
personne souhaiterait accéder a |'extranet-certificats de I'organisation.

Tout se passe dans le module ‘Gestion de firme / Demandes d’acces’ :

Gestion de firme || Comptes de gar:

Demandes d'accés

Utilisateurs
[

Dans I'écran qui s’‘ouvre, vous verrez toutes les personnes qui ont introduit une demande
extranet pour votre organisation (y compris vous-méme) ainsi que le statut de cette
demande :

Gestion des demandes Extranet

7 Go Actions w

Utilisatew Organisation - Numeéro d'entreprise Rematques Statut
Demandé
Vérifié
Vérifié

Pour traiter la demande d’acces, vous devez cliquer sur le crayon /" Vous pourrez alors
accepter ou refuser la demande d’accés en cliquant le bouton ad hoc :

Gestion des demandes Extranet

Utilisatew
Organisation

MNom de 'organisation
Numéro dentreprise
Remarques

Stant Demandé
Raison du refus

Fetour Accepter Fefuser
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Si vous acceptez la demande, un nouvel écran vous permettra de donner des acces a
tous ou a certains modules de I'extranet-certificats :

Utilisateur

Nom d'utilisateur £
Nom §
E-mail

*Administratewr? O oui @ Non

*Bloqué? O oui @ Non
Application Générale BIRB/PROFILE_MANAGI
Application Générale BIRB/USER_MAMNAGER
Documents PAD

Garanties
Restitutions

Riles

Ravy¥

| Retour || Modifier

Pour cela, il faut cliquer sur les réles de la colonne de gauche puis sur la fleche pour
les faire passer dans la colonne de droite.

Si tous les roles peuvent étre attribués, il est plus facile de cliquer directement sur la
double fléche

Il sera également possible de déterminer si ce nouvel utilisateur peut étre administrateur
ou non et s’il doit étre bloqué ou non (par exemple si cette personne quitte votre
organisation, il faudra lui bloquer les accés de |'extranet-certificats).
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3 Contact

Pour toute question relative a l'utilisation de I'extranet et de ce module, vous pouvez
envoyer un mail a feedback.certificats.dgarne@spw.wallonie.be.
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4 Liste des brochures disponibles

1. Les certificats d'importation et d’exportation - Questions fréquemment posées

2. Bienvenue sur l|'extranet-certificats du Département des Aides de la DG03 du
Service public de Wallonie

3. Reglement a l'usage des utilisateurs souhaitant accéder a |'extranet-certificats du
Département des Aides de la DG03 du Service public de Wallonie

4. Comptes de garantie sur l'extranet-certificats du Département des Aides de la
DGO03 du Service public de Wallonie

5. Accusés de réception des documents R et T5 sur |’'extranet-certificats du
Département des Aides de la DG03 du Service public de Wallonie

Document daté du
16/10/2014

Par respect pour I’'environnement,
merci de n‘imprimer cette brochure que si cela est vraiment nécessaire.
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