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Procédures générales 
 
h.W9/¢LC{ D9b9w!¦· 59 [! twh/95¦w9 aL{9 9b s¦±w9  
 
 
[Ω!ǊǘƛŎƭŜ ст όǇƻƛƴǘ мύ Řǳ wŝƎƭŜƳŜƴǘ ό/9ύ млуоκнллс Řǳ /ƻƴǎŜƛƭ Řǳ мм ƧǳƛƭƭŜǘ нллс ǇǊŞǾƻƛǘ ǉǳŜ ƭŜ 
ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŀƴƴǳŜƭ Řƻƛǘ şǘǊŜ transmis dans les six mois suivant la fin de chaque année 
ŎƛǾƛƭŜ ŜƴǘƛŝǊŜ ŘŜ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜΣ ŎŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘŜǾŀƴǘ ǇǊŞŀƭŀōƭŜƳŜƴǘ şǘǊŜ ŀǇǇǊƻǳǾŞ ǇŀǊ ƭŜ /ƻƳƛǘŞ 
de suivi du programme. 
 
¢ƻǳǘ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭŀ /ƻƳƳƛǎǎƛƻƴ ŜǳǊƻǇŞŜƴƴŜ Ŝǎǘ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴƴŞ ǇŀǊ ƭΩŀǇǇǊƻōŀǘƛƻƴ ǇǊŞŀlable du 
ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŀƴƴǳŜƭΦ 
 
!Ŧƛƴ ŘŜ ǊŜǎǇŜŎǘŜǊ ƭŜǎ ŘŞƭŀƛǎ Ŝǘ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ǎǳǎƳŜƴǘƛƻƴƴŞǎΣ Ŝǘ Řŀƴǎ ǳƴ ǎƻǳŎƛ ŘΩŜŦŦƛŎŀŎƛǘŞ Ŝǘ ŘŜ 
rapidité dans le traitement des informations, ƛƭ Ŝǎǘ ŘŜƳŀƴŘŞ ŀǳȄ ƻǇŞǊŀǘŜǳǊǎ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ƭŜ 
ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ нллф Ǿƛŀ ƛƴǘernet au plus tard pour le 30 avril 2010 et le Dossier de solde 
financier 2009 au plus tard le 31 août 2010. 
 
Les documents relatifs au solde 2009 accompagnés des justificatifs ad-hoc sont à transmettre à 
ƭΩ!ƎŜƴŎŜ C{9Σ ǇƻǳǊ ƭŜ 30 septembre 2010 au plus tard. Vous trouverez au point 6 la liste des 
documents à nous transmettre. 
 
Au regard des enjeux que représente cet exercice annuel, il est primordial que les opérateurs 
ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ Řǳ C{9 : 
 

- 5ΩǳƴŜ ǇŀǊǘ ǊŜǎǇŜŎǘŜƴǘ ƛƳǇŞǊŀǘƛǾŜƳŜƴǘ ƭŜǎ ŘŞƭŀƛǎ découlant des obligations 
réglementaires européennes, 

 
- 9ǘ ŘΩŀǳǘǊŜ ǇŀǊǘ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘŜƴǘ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǉǳŀƭƛǘŀǘƛǾŜǎΣ ǉǳŀƴǘƛǘŀǘƛǾŜǎ Ŝǘ ŦƛƴŀƴŎƛŝǊŜǎ ƭŜǎ 
Ǉƭǳǎ ŦƛŀōƭŜǎ Ŝǘ ƭŜǎ Ǉƭǳǎ ŎƻƳǇƭŝǘŜǎ ŀŦƛƴ ŘΩŞǾƛǘŜǊ ǘƻǳǘ ōƭƻŎŀƎŜΣ ƭŀ ƴƻƴ ŀǇǇǊƻōŀǘƛƻƴ Řǳ 
rapport annuel par la Commiǎǎƛƻƴ ŜǳǊƻǇŞŜƴƴŜ ǇǊƻǾƻǉǳŀƴǘ ƭΩŀǊǊşǘ ŘŜ ǘƻǳǘ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇŀǊ 
cette dernière pour le programme considéré. 
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[ΩŜƴŎƻŘŀƎŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ǎƻƭŘŜ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ нллф 
 

 
Pour accéder à votre  espace personnel afin de compléter votre dossier de solde financier 
2009. 

 

 
 
1. Vous vous connectez au ƭŜ ǎƛǘŜ ŘŜ ƭΩ!ƎŜƴŎŜ C{9 όwww.fse.be) 
 
2. Vous cliquez ǎǳǊ ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ζ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ нллф » en haut à droite. 
 
3. Vous introduisez votre [hDLb όƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊύ et MOT DE PASSE ǘǊŀƴǎƳƛǎ ǇŀǊ ƭΩŀƎŜƴŎŜ 

FSE par courrier en avril 2010.  
 

 
 
4. ±ƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŀ ǾŀƭƛǎŜǘǘŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ ŀǳ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘ ŀƎǊŞŞ ό·лΧΦΧΦύΣ Řŀƴǎ ƭŜ 

cadre du Dossier de solde 2009. 
 
 
[Ŝ 5ƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ǎƻƭŘŜ  ǎŜ ŎƻƳǇƻǎŜ ŘΩǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ Ŝǘ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊΦ ¢ƻǳǘŜǎ ŎŜǎ 
ŘƻƴƴŞŜǎ ǎƻƴǘ Ł ŜƴŎƻŘŜǊ Řŀƴǎ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ǉǳƛ ǎΩƛƴǘƛǘǳƭŜ ζ Dossier de solde 2009 ». 
!ŎǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƛƭ Ǿƻǳǎ Ŝǎǘ ŘŜƳŀƴŘŞ ǇƻǳǊ ƭŜ ом ŀƻǳǘ ŘΩŜƴŎƻŘŜǊ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ǎƻƭŘŜ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ 
uniquement. 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.fse.be/
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1. Compléter le rapport financier : 

1. Vous téléchargez « le dossier de solde financier 2009 final» en cliquant sur le lien ci-dessous 

2. ±ƻǳǎ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜȊ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ 

 

Avant de compléter le dossier de solde financier 2009 final, nous vous conseillons vivement de lire les 

ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ƎǳƛŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜ proposés en liens utiles 

 

3. ±ƻǳǎ ŎƻƳǇƭŞǘŜȊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ 9ȄŎŜƭ ǘŜƭ ǉǳΩŜȄǇƭƛǉǳŞ Řŀƴǎ ƭŜ ƎǳƛŘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ǎƻƭŘŜ 

financier. bΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉas de sauvegarder régulièrement ! 

4. ±ƻǳǎ ǾŞǊƛŦƛŜȊ ǉǳΩƛƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ǊŞŎŀǇƛǘǳlatif et cƻǊǊƛƎŜȊ ǎΩƛƭ ȅ ŀ ƭƛŜǳ 
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2. Injection du dossier de solde financier dans le système 

1. Lorsque votre dossier de solde Excel est complété et enregistré Ŝǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ 

ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŀǘƛŦ, vous cliquez sur le lien « chargement du tableur 

Excel » 

 

2. Vous allez rechercher votre dossier de solde financier que vous avez enregistré dans votre 

ordinateur en cliquant sur « parcourir » 

3. Une fois sélectionné, vous cliquez sur « charger » 

 

a. Erreurs : Lorsque le dossier de solde Excel présente des erreurs, le système indiquera 

précisément où elles se trouvent dans votre document Excel. Dans ce cas, vous devez 

corriger les erreurs sur votre dossier Excel, le réenregistrer et le réinjecter.  

9ȄŜƳǇƭŜ ŘŜ ǘȅǇŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊǎ : 

 

b. Le dossier est correct : vous aurez un message indiquant que le fichier a été « uploadé », 

c'est-à-dire que vos données financières ont bien été transférées 
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c. Vƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ Ł ŎƘŀǊƎŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ pour 2009 : vous devez cocher la case « il 

ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ » en insérant une explication obligatoire. Ensuite, vous 

cliquez sur « valider » 

 

 

3. Visualisation des données financières dans le système 

1. wŜǘƻǳǊƴŜȊ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ Ŝn cliquant sur le lien en bas de page « retour 

page principale de la demande ». 

 

2. Consultez vos données financières en cliquant sur les différentes valisettes (pourcentage 

ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǇǊƻŘǳƛǘǎΣ ǇƻǳǊŎŜƴǘŀƎŜ ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƘŀǊƎŜǎΣ ǇǊƻŘǳƛǘǎΣ ŎƘŀǊƎŜǎ Ŝǘ 

récapitulatif) 

 

3. Vérifiez si les données importées dans le système correspondent bien à celles que vous avez 

encodées dans le document Excel. 
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Dans les valisettes, au niveau des tableaux financiers : 

a. Vous avez la possibilité de changer la taille des colonnes en positionnant la souris entre deux 

ŎƻƭƻƴƴŜǎΣ Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ 

b. Vous pouvez également faire des tris alphabétiques, croissants décroissants en cliquant sur 

ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭŀǉǳŜƭƭŜ Ǿƻǳǎ ǾƻǳƭŜȊ ǘǊƛŜǊ 

c. Vous pouvez aussi afficher de manière détaillée une ligne en la sélectionnant (elle devient alors 

ōƭŜǳŜύ Ŝǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ Ŝƴ ōŀǎ Ł ƎŀǳŎƘŜ. Vous pouvez faire défiler ainsi les informations 

les unes après les autres dans une petite fenêtre. 

 

4. Chargement des annexes 

1. Vous devez également joindre certaines annexes  à votre dossier de solde financier : 

- Vous téléchargez les annexes en cliquant sur les liens correspondants 

- Vous les remplissez et les enregistrez dans votre ordinateur 

 

o Les différentes annexes : 

Á annexes personnel (obligatoire)  

Á check-list (obligatoire) 

Á annexe complémentairŜ /t!{Σ ŀƴƴŜȄŜǎ ƎŀǊŘŜ ŘΩŜƴŦŀƴǘǎ (pour les 

opérateurs concernés) 

 

2. Pour ajouter des annexes à votre rapport financier : 

a.  vous cliquez sur « annexes complémentaires » 
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b. 5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ǊŀǇǇƻǊǘ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊΣ vous ajoutez vos annexes en cliquant sur le bouton bleu 

NB Υ Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ŘŜ ƧƻƛƴŘǊŜ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ǎƻƭŘŜ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŀƴƴŜȄŜǎ 

complémentaires car celui-ci est déjà dans le système sƛ Ǿƻǳǎ ƭΩŀǾŜȊ ǳǇƭƻŀŘŞ Ǉƭǳǎ Ƙŀǳǘ 

 

c. Vous cliquez sur le bouton parcourir pour prendre le document que vous avez rempli et 

sauvegardé dans votre ordinateur et vous sélectionnez ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŀƴƴŜȄŜ 

d. Vous cliquez sur « charger » 

 

¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ǾŀƭƛŘŞΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ vos annexes ou de les effacer 

 

Vous avez la possibilité de visualiser les annexes ajoutées avec votre rapport financier (en cliquant sur 

ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ annexes du rapport financier ») 

   modifier supprimer 
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5. Vérification, validation et impression du rapport financier 

Lorsque tout a été chargé, vous retournez à la page principale du dossier de solde

  

   

Quand le dossier de solde, les annexes du personnel et autres annexes libres ont été chargés, vous 

pouvez valider le dossier Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ : 

Vous devrez alors confirmer votre validation en cliquant sur « ok » lorsque le message suivant apparaît:  

 

Impression de la déclaration des dépenses Υ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊ Ł ǘƻǳǘ ƳƻƳŜƴǘ Ƴŀƛǎ ƭŀ 

version à envoyer au FSE est celle qui se génère une fois le dossier validé.  Lorsque vous 

ƭΩƛƳǇǊƛƳŜȊ ǎŀƴǎ ŀǾƻƛǊ ǾŀƭƛŘŞΣ ƭŀ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ƛƴŘƛǉǳŜ Ŝƴ ǊƻǳƎŜ ζ validé phase 1 » qui signifie que le 

ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ŀ ŞǘŞ ǾŀƭƛŘŞ Ƴŀƛǎ Ǉŀǎ ƭŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊΦ ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ ǾŀƭƛŘŞΣ 

le statut de la déclaration indique « validé » 

Vérification du dossier de solde : est-ce que tout a été correctement complété ? 

 

Validation du dossier de solde : WΩŀƛ ǘŜǊƳƛƴŞ Ƴƻƴ ǘǊŀǾŀƛƭ Ŝǘ ƧŜ ǾŀƭƛŘŜ de manière définitive ! 
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Les différentes valisettes deviennent grisées et les icônes à gauche disparaissent.  

Vous imprimez la déclaration des dépenses en cliquant sur le lien PDF. Vous devez ƭΩŜnvoyer au FSE 

signée et cachetée par la personne juridiquement responsable.             

 

ATTENTION : Une fois le dossier validé, vous pouvez tout visualiser mais aucune modification au 

niveau du dossier de solde financier et au niveau des annexes ne sera possible. 
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6. Date limite de validation du Dossier de Solde financier 2009 et liste des documents à 

transmettre 

[Ŝ ŘƻǎǎƛŜǊ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ нллф Řƻƛǘ şǘǊŜ ŜƴŎƻŘŞ Ŝǘ ǾŀƭƛŘŞ ǎǳǊ ƭŜ ǎƛǘŜ ŘŜ ƭΩ!ƎŜƴŎŜ C{9 pour le 31 août 2010. 
 
La déclaration de dépenses accompagnée des documents à transmettre (voir liste ci-dessous) doit être 
ŜƴǾƻȅŞŜ Ł  ƭΩ!ƎŜƴŎŜ C{9Σ pour le 30 septembre 2010. 
Liste des documents à transférer lors de la validation en ligne de votre 

dossier de solde (31 août 2010). 

Transmis 

internet 

Annexes du personnel   

Le cas échéant pour les opérateurs concernés :  

Á Annexes complémentaires « enfants »   

Á Annexes complémentaires « CPAS »  

Liste des documents à transmettre en version papier ou en version 

électronique1Σ Ł ƭΩ!ƎŜƴŎŜ C{9 Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ Řǳ 5ƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ǎƻƭŘŜ (30 

septembre 2010). 

Transmis 

internet 

Transmis 

papier 

La Déclaration de dépenses ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜ à imprimer à partir du 

dossier de solde Internet, signée par la personne juridiquement responsable, 

datée et cachetée (version papier obligatoire) 

  

Le Récapitulatif financier du Dossier de Solde ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜ, généré 

automatiquement par le système (version papier obligatoire) 

  

Document de délégation de signature/ statuts actualisés   

Les Contrats de sous-traitance, conventions de détachement, factures ou 

fiches fiscales 281.5 en cas de personnel externe 

  

En cas de location ou leasing, fournir les Contrats   

Les attestations de cofinancements publics (PPB) ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜ   

Les preuves de versements de ces parts publiques   

Le Bilan et comptes de résultats ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜ, ainsi que le PV de 

ƭΩ!D ŀǇǇǊƻǳǾŀƴǘ ƭŜǎ comptes ŘŜ  ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞ 

  

Dans le cas des ASBL assujetties à la TVA, attestation TVA   

Documents relatifs à la publicité et la communication attestant du soutien du 

FSE  

  

REMARQUE Υ L[ bΩ9{¢ t!{ b;/9{{!Lw9 59 ¢w!b{a9¢¢w9 ¦b9 ±9w{Lhb t!tL9w /hat[9¢9 
DU w!tthw¢ 5Ω!/¢L±L¢;{ bL 5¦ 5h{{L9w CLb!b/L9w 

                                                           
1
 Les versions électroniques scannées sont conseillées !!!  
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7. Comment copier-coller dans le fichier Excel 2009 si vous avez utilisé le modèle 2008 

Ouvrez la version de votre Excel 2008 et la version de votre Excel 2009. 

 
1. Onglet base opérateur : 

1. Copier le contenu de la base opérateur charges Ą le coller dans le nouveau 
2. Copier le contenu de la base opérateur produits Ą le coller dans le nouveau 

2. Onglet produits :  
1. ŎƻǇƛŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜǎ ƭƛƎƴŜǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ! ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ I Ą le coller 

dans le nouveau 
2. la colonne I se complète automatiquement 
3. copier le contenu de la colonne K Ą le coller dans le nouveau 

3. Onglet charges : 
1. /ƻǇƛŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ! ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ b Ą le coller dans le 

nouveau 
2. La colonne O se complète automatiquement 
3. Copier le contenu de la colonne P à la colonne T Ą le coller dans le nouveau 
4. La colonne U se complète automatiquement 
5. Copier le contenu de la colonne V Ą le coller dans le nouveau 

4. Vérifier que les 2 récapitulatifs correspondent 

 
Attention : en aucun cas il ne faut copier les intitulés des colonnes. 

 

Bon travail ! 

bΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ Ł ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳǘŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜΦ 

 


