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[ csAm

CSAM rassemble un ensemble de conventions, regles et services destinés a organiser la gestion des
identités et des acces au sein de I'e-government.

CSAM assure, tant aux citoyens agissant en nom propre qu'a ceux représentant une entreprise :

¢ [lidentification,

e ['authentification,

e ['autorisation,

e la gestion des mandats.

CSAM permet également aux entreprises d'organiser et de structurer la gestion d'accés de leurs
collaborateurs.

Actuellement CSAM offre les services suivants :

e FAS :service d’identification et authentification des personnes,
e BTB : service de gestion des gestionnaires d’acces au sein des entreprises,
e SSM : service générique pour la gestion des mandats.

CSAM est en constante évolution. Des améliorations sont prévues dans le futur et de nouveaux services
seront a terme proposés.

Les partenaires de CSAM qui offrent des services génériques assument la responsabilité opérationnelle
de ces services. A partir de CSAM, nous établissons des accords avec eux en ce qui concerne la
disponibilité, la performance, le look & feel, la sécurité, I'architecture, le support...

Le service de Gestion des Gestionnaires d’Accés (GGA) est proposé dans le cadre de CSAM par I'Office
National de Sécurité Sociale (ONSS).

Dans le cadre de CSAM, l'identité visuelle du service et la terminologie sont également adaptées :

e "Responsable Acces Entité (RAE)" devient "Gestionnaire d'Acces Principal (GAP)"
e "Gestionnaire local" devient "Gestionnaire d’Acces (GA)"
e et les applications sont regroupées par "domaine".

Pas a pas, la nouvelle terminologie est introduite partout. A certains écrans ou dans certains manuels,
vous pouvez donc encore rencontrer les anciens termes (RAE, Gestionnaire Local, qualité). A terme,
seule la nouvelle terminologie sera encore utilisée.
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I. Désigner un Gestionnaire d’Accés Principal (GAP) — Procédure
Standard

a. Conditions préalables :

a. Le Représentant Légal (LR)® de I'entreprise doit &tre connecté avec sa carte d’identité
électronique (elD) pour faire une demande d’accés en ligne.

b. Seul le Responsable Légal de I'entreprise peut faire une demande d’acces en ligne.

c. Le Gestionnaire d'Acces Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant

légal de I'entreprise.

! Dans le cadre de CSAM, le Gestionnaire d’Accés Principal est le nouveau terme pour le Responsable Acces Entité

’LR: Acronyme de Représentant Légal. Il s’agit d’'une personne qui exerce une fonction légale dans I'entreprise
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b. Enregistrement de la demande : Le Représentant Légal se désigne lui-méme comme
GAP

= Allez 3 www.csam.be

=>» Choisissez « En savoir plus » chez « Gestion des Gestionnaires d’Accés »

u CSAM ACCUEIL QU'EST-CEQUECSAM? SERVICES~  CONTACT

CSAM, la porte d'accés aux services de I'Etat

Facilitez-vous la vie avec CSAM. Vous retrouvez un environnement familier et fiable 4 chaque fois que vous vous connectez, que vous désignez des
gestionnaires d'accés, que vous concluez un mandat etc. Puisque CSAM veille & ce que chacun suive les mémes régles et utilise des services génériques, il
garantit un niveau de sécurité élevé et constant.

DECOUVREZ LES SERVICES PROPOSES PAR CSAM

; MES CLES NUMERIQUES a GESTION DES GESTIONNAIRES ” GESTION DES MANDATS
D'ACCES
Gérez vos clés numériques pour Structurez la gestion des accés au Gérez I'ensemble de vos mandats.
accéder aux services en ligne de sein de votre entreprise.

l'administration.

En savoir plus En savoir plus En savoir plus
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> Choisissez « Désigner un Gestionnaire d’Acceés Principal »

u ‘ SAM ACCUEIL QU'EST-CEQUECSAM?  SERVICES v  CONTACT

@ Gestion des Gestionnaires d’Accés

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous
devez enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires dAccés (GGA). Pour en savoir plus au sujet
de cette procédure, consultez notre "quide step-by-step ™",

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des acces de votre entreprise et il
peut désigner des Gestionnaires d'Acces Ces derniers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la
mobilité, etc.

[ ] DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

=> Choisissez « Désigner un Gestionnaire d’Acces Principal » par la « procédure standard » et
connectez-vous avec votre elD.

PROCEDURE STANDARD

Désigner un Gestionnaire d'Accés Principal &

Attention: cette procédure doit impérativement se faire par un
représentant legal de l'entreprise.
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= Complétez le numéro d’entreprise et cliquez sur le bouton « Enregistrer mon entreprise dans
CSAM »

E‘ CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

Bienvenue, xoooooooooox| Se déconnecter

Désigner un Gestionnaire d'’Acces Principal

Pour permettre aux membres du personnel de voire entreprise d'utiliser les services en ligne de I'Etat, vous devez enregistrer votre entreprise dans CSAM. Aprés enregistrement
dans CSAM, vous aurez acces a la Gestion des Gestionnaires d'Acces (GGA)

Pour pouvoir enregistrer une entreprise dans CSAM, vous devez exercer une fonction Iégale dans cette entreprise. Votre fonction légale doit étre reconnue par la Banque
Carrefour des Entreprises et valable actuellement. Utilisez BCE Public Search si vous n'étes pas certain d'étre actuellement reconnu(e) comme représentant Iégal de I'entreprise

gue vous souhaitez enregistrer.
Introduisez ci-dessous le numéro d'entreprise d'une entreprise dont vous étes le représentant Iégal pour

« enregistrer votre entreprise dans CSAM, et
- vous désigner vous-méme ou autrui comme Gestionnaire d'Accés Principal @

Numéro d'entreprise

’ Enregistrer mon entreprise dans CSAM I

=> Siun GAP a déja été désigné pour I'entité ce message et le nom du GAP actuel sont affichés.

Cette entreprise est deja enregistrée dans CSAM

=>» Sivous étes déja le GAP désigné vous ne pouvez pas vous redésigner. Fermez la demande. Si
vous avez des questions concernant votre accés vous pouvez vous adresser au centre de contact
de la Sécurité Sociale: http://www.socialsecurity.be/contact fr.

Cette entreprise est déja enregistrée dans CSAM. Vous étes déja connu comme Gestionnaire d'Accés Principal pour cette enfreprise. Vous pouvez désigner une autre
personne comme Gestionnaire d'Accés Principal.
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= Complétez email et téléphone puis cliquez sur le bouton « Suivant »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

BIENVENUE, XXXXXXXXXXXXX | Se deéconnecter

Enregistrement de l'entreprise dans CSAM

L'entreprise

NUMERD d'entreprise  XXXXXXXXXRRXXXXXXNNNNK
Nom de 'enfreprise XXXXXXXXXXXXXXXXXRKKKK

AATESSE  300000000C0000COOOM
XKXEAXHKKKKAAKAKAKKAKN

Gestionnaire d'Accés Principal

Un Gestionnaire d'Accés Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant Iégal de I'entreprise.

Le Gestionnaire d'Accés Principal -
= désigne les Gestionnaires d'Accés qui s'occupent de la gestion des accés dans les domaines qui leur sont attribués et
« peut désigner un ou plusieurs Co-Gestionnaires d'Accés Principaux pour se faire aider.

Gestionnaire d'Accés Principal ® XXAAKXKKKANKXNKANKK
Autre personne

Vos données de contact

Nom XXAXXXXAKXXXKXX KKK XAKK
Numéro de registre national OOOUOOOOOOOOOKK KKK
E-mail *

Attention : les données de contact du Gestionnaire d'Acces
Principal sont également utilisées pour les campagnes de
communication de CSAM

Veillez donc a ce que l'adresse que vous indiquez :
« soit une adresse e-mail correcte et existante, et

+ soit une adresse générale (ex. direction@entreprise.be).

Il est important que I'entreprise recoive et traite également les
messages CSAM lorsqu'une personne de contact spécifique est
absente

Télephone *

Si vous ne souhaitez pas vous désigner vous-méme comme Gestionnaire d'Acces Principal, choisissez l'option "Autre personne” et complétez le formulaire.
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=> Cochez la case « Oui, je confirme » et cliquez sur le bouton « Confirmer »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

BIENVENUE, XXXXXXXXXXXXX | Se déconnecter

Enregistrement de I'entreprise dans CSAM - Confirmation

L'entreprise
Numéro d',':r,'_rr:prise XHOOOCOOOOOOOOOOMON
Nom de 'enfreprise xxsxxXXEXXXEEEXRHENX

AUTESSE  XRXXXXXXXXXXXKXKKXK
HAEXKXHHXKAKERAAHK

Gestionnaire d'Accés Principal

MNom KXRXXXXXXXXXXXXXXKK
Numéro de registre national JOOOOOOOCOOOOOOXMC
E-mall  XXXXXXXXXXXKKHHHNKK

TEIEPhONE  XXXXAXXXXKXXXKXKKXX

Conditions d'activation
Je confirme que ces données sont complétes et correctes. En outre, je déclare par cette demande étre mrormé(e) des d\spositions de Ia loi du & décembre 1992 relative 4 1a

protection de Ia vie privée a I'égard des traitements de données a caractére personnel et satisfaire a foutes les dispositions de cette loi. Je signalerai immédiatement tout
changement de Gestionnaire d'Accés Principal via la Gestion des accés de CSAM

‘ Curri &
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=> Le Gestionnaire d'Acceés Principal est désigné

E. CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

Bienvenue, xxxxxxxxxxxxxx‘ Se déconnecter

Gestionnaire d'’Acces Principal designé !

Votre entreprise, , est maintenant activée dans CSAM.
Vous vous étes vous-méme deésigné(e) comme Gestionnaire d'Accés Principal. Un e-mail de confirmation contenant les
instructions sera envoyeé a XxxxxXXX @XXKKXXKXNXXX

csam.be vous permet de:

« désigner des Gestionnaires d'Acces,
« adapter l'accés de vos collaborateurs aux services en ligne
« désigner un autre Gestionnaire d'Accés Principal.
Consultez le manuel d'utilisation pour plus d'informations sur la gestion des gestionnaires.

Pour gérer les accés de vos collaborateurs, identifiez-vous sur le systéme de gestion approprié:

+ Pour la sécurité sociale : Gestion des acces pour les enireprises ef les organisations
« Pour les services en ligne des finances, de la mobilité et certains services en ligne de la Région wallonne et de la Région de Bruxelles-Capitale : Ma
Gestion des réles eGov
« Autres systémes spécifiques -
o Pour les services en ligne du gouvernement flamand : Gestion des utilisateurs du gouvernement flamand (en néerlandais) (plus dinformations
en néerlandais)
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c. Enregistrement de la demande : Le Représentant Légal désighe une autre personne

comme GAP

Le Gestionnaire d'Accés Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant légal de

I'entreprise.

= Allez a www.csam.be

=>» Choisissez « En savoir plus » chez « Gestion des Gestionnaires d’Accés »

[ csAam

garantit un niveau de sécurité élevé et constant.

DECOUVREZ LES SERVICES PROPOSES PAR CSAM
x MES CLES NUMERIQUES a

Gérez vos clés numériques pour
acceder aux services en ligne de
I'administration.

ACCUEIL

GESTION DES GESTIONNAIRES
D'ACCES

Structurez la gestion des acceés au
sein de votre entreprise_

En savolir plus

En savolir plus

QU'EST-CE QUE CSAM ? SERVICES v CONTACT

CSAM, la porte d'accés aux services de I'Etat

Facilitez-vous la vie avec CSAM. Vous retrouvez un environnement familier et fiable a4 chaque fois que vous vous connectez, que vous désignez des
gestionnaires d'accés, que vous concluez un mandat etc. Puisque CSAM veille a ce que chacun suive les mémes réegles et utilise des services génériques_ il

w GESTION DES MANDATS

Gérez I'ensemble de vos mandats.

En savoir plus
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=>» Choisissez « Désigner un Gestionnaire d’Accés Principal »

B Gestion des Gestionnaires d'Accés

de cette procédure, consultez notre "guide step-by-step @".

mobilité, etc

[ DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

u ‘ SAM ACCUEIL QU'EST-CEQUECSAM ?  SERVICES v  CONTACT

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous
devez enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA). Pour en savoir plus au sujet

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de |la gestion des accés de votre entreprise et il
peut désigner des Gestionnaires d'Acces. Ces derniers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la

=> Choisissez « Désigner un Gestionnaire d’Accés Principal » par la « procédure standard » et
connectez-vous avec votre elD.

PROCEDURE STANDARD

Désigner un Gestionnaire d'Accés Principal &

Attention: cette procédure doit impérativement se faire par un
représentant leégal de l'entreprise.
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= Complétez le numéro d’entreprise et cliquez sur le bouton « Enregistrer mon entreprise dans
CSAM »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Acces Principal

Blenvenue, xxxxxxxxxxxxxx| Se déconnecter

Désigner un Gestionnaire d'’Acces Principal

Pour permetire aux membres du personnel de volre entreprise d'utiliser les services en ligne de I'Etat, vous devez enregistrer votre entreprise dans CSAM. Aprés enregistrement
dans CSAM, vous aurez acces a la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA)

Pour pouvoir enregistrer une entreprise dans CSAM, vous devez exercer une fonction légale dans cette entreprise. \otre fonction légale doit étre reconnue par Iz Banque
Carrefour des Entreprises et valable actuellement. Utilisez BCE Public Search si vous n'étes pas certain d'étre actuellement reconnu(e) comme représentant légal de l'entreprise

que vous souhaitez enregistrer.
Introduisez ci-dessous le numéro d'entreprise d'une entreprise dont vous &tes le représentant Iégal pour

« enregistrer voire entreprise dans CSAM. et
+ vous désigner vous-méme ou autrui comme Gestionnaire d'Accés Principal @

Numéro d'entreprise

’ Enregistrer mon entreprise dans CSAM |

=>» Siun GAP a déja été désigné pour I'entité ce message et le nom du GAP actuel sont affichés.

Cette entreprise est deja enregistrée dans CSAM
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=>» Cliquez sur le bouton radio « Autre personne » et complétez le NRN, email et téléphone du

GAP, ainsi que votre email et votre téléphone puis cliquez sur le bouton « Suivant »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

BIENVENUE, XXXXXXXAXXXAXXK | Se déconnecter

Enregistrement de l'entreprise dans CSAM

L'entreprise
MNuméro d entreprﬁe JOOOOQOOCOOOCOOOENNC
Nom de 'enireprise  XoOeOOGOOOOON

AATESSE  XXHXXHKKHKHKHKKKHKAHKANK
XXKXXKXXXXXXKKXXKXKXX

Gestionnaire d'Accés Principal

Un Gestionnaire d'Accés Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant Iégal de I'entreprise.
Le Gestionnaire d'Acces Principal :

- désigne les Gestionnaires d'Accés gui s'occupent de la gestion des accés dans les domaines qui leur sont attribués et
+ peut désigner un ou plusieurs Co-Gestionnaires d'Accés Principaux pour se faire aider.

Sivous ne souhaitez pas vous désigner vous-méme comme Gestionnaire d'Accés Principal, choisissez I'option "Autre personne” et complétez le formulaire.

Gestionnaire d'Accés Principal XXXXXKXKKKKKHKKK

® Autre personne

Numeéro de registre national * ‘ (11 chifires)

E-mail * ‘

Attention : les données de contact du Gestionnaire d'Accés Principal sont également utilisées
pour les campagnes de communication de CSAM
Veillez donc & ce que I'adresse que vous indiquez.

- soit une adresse e-mail correcte et existante, et

- soit une adresse générale (ex. direction@enireprise.be).

Il est important que I'entreprise recoive et traite également les messages CSAM lorsqu'une
personne de contact spécifique est absente.

Téléphone *

Vos données de contact

Nom

Numéro de registre national

E-mail * ‘ ‘

Remarque : vos données de contact seront utilisées pour d'autres
communications liées a cette demande.

Téléphone * ‘ ‘

Suivant
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=> Cochez la case « Oui, je confirme » et cliquez sur le bouton « Confirmer »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

Bienvenue, xxxxxxxxxxxxxx| Se déconnecter

Enregistrement de l'entreprise dans CSAM - Confirmation

L'entreprise
Numeéro d'en“-epl-ise FOOOOOOOOOOOOOMMONO0

Mom de Fenfreprise  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Adresse  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
JOOOOOOCOOOOOOOO0

Gestionnaire d'Accés Principal

NOm KEXXKXEXXXKXXNXKKKXN
Numeéro de regisire national  XXOKXXINXXXKAXN
E-mail  XxXXXXXXXXXXXKXXXXKX

TEIEPNONE  XXRXXXXAXXNXXKXXKKN

Vos données de contact
NOMm KEXXKXEKXKKAKRKAKAK
Mumero de regisire national 000000000000
E-Mall xsxxsxsxx s

TEICPNONE iy X XXXXXXXKRN

Conditions d’activation

Je confirme gue ces données sont completes et correctes. En outre, je déclare par cette demande étre informé(e) des dispositions de la loi du 8 décembre 1992 relative a la
protection de |a vie privée a I'egard des traitements de données a caractére personnel et satisfaire a toutes les dispositions de cette loi. Je signalerai immédiatement tout
changement de Gestionnaire d'Acces Principal via la Gestion des acces de CSAM.

# Oui, je confirme

< Corriger
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> Le Gestionnaire d'Accés Principal est désigné

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

Bienvenue, wonxosxxx| Se déconnecter

Gestionnaire d’Acces Principal designé !

Votre entreprise, xoocoosooos gst maintenant activee dans CSAM.

Vous avez désigné comme Gestionnaire d'Accés Principal. Un e-mail de confirmation contenant les
instructions sera envoyé a

csam.be vous permet de:

« désigner des Gestionnaires d'Accés,
« adapter I'accés de vos collaborateurs aux services en ligne
« désigner un autre Gestionnaire d'Accés Principal.

Consultez le manuel d'utilisation pour plus d'informations sur la gestion des gestionnaires.

Pour gérer les acces de vos collaborateurs, identifiez-vous sur le systéme de gestion approprié:

« Pour la securité sociale : Gestion des acces pour les entreprises et les organisations
« Pour les services en ligne des finances, de la mobilité et certains services en ligne de la Région wallonne et de la Région de Bruxelles-Capitale - IMa
Gestion des rdles eGov
« Autres systémes spécifiques -
o Pour les services en ligne du gouvernement flamand : Gestion des utilisateurs du gouvernement flamand (en néerlandais) (plus dinformations
en néerlandais)
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Il. Désigner un Gestionnaire d’Acces Principal (GAP) - Procédure

exceptionnelle

a. Conditions préalables :

Vous pouvez utiliser cette procédure pour I'enregistrement de votre entreprise uniguement
si aucun Représentant Légal de I'entreprise ne dispose d’une carte d’identité électronique
(elD) ou d’une carte électronique pour étrangers.

Le Gestionnaire d'Accés Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant
légal de I'entreprise.

b. Enregistrement de la demande : Le Représentant Légal se désigne lui-méme

comme GAP
= Allez a www.csam.be

=>» Choisissez « En savoir plus » chez « Gestion des Gestionnaires d’Accés »

u ‘ :SAM ACCUEIL QUEST-CEQUECSAM ? SERVICES v  CONTACT

CSAM, la porte d'accés aux services de I'Etat

Facilitez-vous la vie avec CSAM. Vous retrouvez un environnement familier et fiable 4 chaque fois que vous vous connectez, que vous désignez des
gestionnaires d'acceés, que vous concluez un mandat etc. Puisque CSAM veille a ce que chacun suive les mémes régles et utilise des services génériques, il
garantit un niveau de sécurité élevé et constant.

DECOUVREZ LES SERVICES PROPOSES PAR CSAM

& MES CLES NUMERIQUES a GESTION DES GESTIONNAIRES $ GESTION DES MANDATS
D'ACCES
Gérez vos clés numériques pour Structurez la gestion des accés au Gérez I'ensemble de vos mandats.
accéder aux services en ligne de sein de votre entreprise.

I'administration.

En savoir plus En savoir plus En savoir plus
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> Choisissez « Désigner un Gestionnaire d’Acceés Principal »

u ‘ SAM ACCUEIL QU'EST-CEQUECSAM ?  SERVICES v  CONTACT

B Gestion des Gestionnaires d'Accés

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous
devez enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA). Pour en savoir plus au sujet
de cette procédure, consultez notre "guide step-by-step @".

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de |la gestion des accés de votre entreprise et il
peut désigner des Gestionnaires d'Acces. Ces derniers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la
mobilité, etc

[ DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

=>» Choisissez « Procédure exceptionnelle » et cliquez sur le lien

PROCEDURE EXCEPTIONNELLE

Wous n'avez pas d'elD ou de carte électronique pour &trangers ?

Suivez alors cette procédure pour désigner un Gestionnaire d'Accés
Principal &
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=> Introduisez le numéro de registre national (ou numéro bis), le prénom et le nom du
responsable légal et le numéro d’entreprise. (Introduisez les numéros sans points ni tirets).
Cliquez sur « Enregistrer mon entreprise dans CSAM »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d’Accés Principal

Désigner un Gestionnaire d'Acces Principal

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'utiliser les services en ligne de I'Etat, vous devez enregistrer votre entreprise dans CSAM. Aprés
enregistrement dans CSAM, vous aurez acces a la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA).

Pour pouvoir enregisirer une entreprise dans CSAM, vous devez exercer une fonction légale dans cette entreprise. Voire fonction Iégale doit &tre reconnue par la Bangue
Carrefour des Entreprises et valable actuellement. Utilisez BCE Public Search si vous n'étes pas cerfain d'étre actuellement reconnu(e) comme représentant légal de I'entreprise que
vous souhaitez enregistrer.

Introduisez ci-dessous votre numéro de registre national, votre nom et prénom, le numéro d'entreprise d'une entreprise dont vous étes le représentant 1&gal pour :

= enregistrer votre entreprise dans CSAM, et
« VoUs désigner vous-méme ou autrui comme Gestionnaire d'Accés Principal (2]

Numero de registre national (11 chiffres)
Prénom
Nom
Numéro d'entreprise (10 chiffres)
Enregistrer mon entreprise dans CSAM
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= Complétez email et téléphone puis clique sur le bouton « Suivant »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

Enregistrement de l'entreprise dans CSAM

L'entreprise

MUMETD d'ENtreprise  XXXAXXXXXXAXXXXXNXXKAX
Nom de l'enfreprise oo0o0o0000000GOO0O

AATESSE KRKRRHRXXHXNKKHHKHKHKK
XKXXHXRKXRXNAKAKAKKAKN

Gestionnaire d'Accés Principal

Un Gestionnaire d'Accés Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant Iégal de I'entreprise.

Le Gestionnaire d'Acceés Principal :
« désigne les Gestionnaires d'Accés qui s'occupent de la gestion des accés dans les domaines qui leur sont attribués et
= peut désigner un ou plusieurs Co-Gestionnaires d'Accés Principaux pour se faire aider.

Si vous ne souhaitez pas vous désigner vous-méme comme Gestionnaire d'Acces Principal, choisissez I'option "Autre personne" et complétez le formulaire.

Gestionnaire d'Accés Principal ®  XKHHOOOONANKKX

Autre personne

Vos données de contact

Nom KXXXXXXAHHOCKXAXAXAXAX
Numéro de registre national T m—
E-mail *

Attention : les données de contact du Gestionnaire d'Accés
Principal sont également utilisées pour les campagnes de
communication de CSAM.

Veillez donc a ce que l'adresse que vous indiquez :
« soit une adresse e-mail correcte et existante, et

« soit une adresse générale (ex. direction@entreprise be)

Il est important que I'entreprise recoive et traite €également les
messages CSAM lorsqu'une personne de contact spécifique est
absente

Téléphone *
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=>» Cochez la case « Oui, je confirme » et cliquez sur le bouton « Confirmer »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

Enregistrement de I'entreprise dans CSAM - Confirmation

L'entreprise
Numéro d',':r,'_rr:prise XHOOOCOOOOOOOOOOMON
Nom de 'enfreprise oo

AAFESSE KHRNNRRRNNIXXNXNKAN
RAKKKHHAAKAKKR KK

Gestionnaire d'Accés Principal

Nom KXRXXXXXXXXXXXXXKKK
Numéro de registre national JOOOOOOOCOOOOOOXMC
E-mall  XXXXXXXXXXXKKHHHNKK

TEIEPNONE  XXXXAXXXXKXXXKXKKXX

Conditions d'activation
Je confirme que ces données sont complétes et correctes. En outre, je déclare par cette demande étre mrormé(e) des d\spositions de Ia loi du & décembre 1992 relative 4 1a

protection de Ia vie privée a I'égard des traitements de données a caractére personnel et satisfaire a foutes les dispositions de cette loi. Je signalerai immédiatement tout
changement de Gestionnaire d'Accés Principal via la Gestion des accés de CSAM

‘ Curri &
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=>» Cliquez sur « Télécharger le document ».
Téléchargez le document, imprimez le PDF, sighez manuellement et renvoyez le par voie postale a :

Centre de Contact Eranova
Smals

Avenue Fonsny 20

1060 Bruxelles

Apres traitement de la demande le Gestionnaire d’accés Principal recevra un mail contenant les
instructions.

E‘ CSAM Désignation d'un Gestionnaire d’Accés Principal

Finalisation de la demande

Votre demande a été enregistrée avec succes dans le systéme sous le numéro de ticket 228006 MZPQRCZ. Veuillez utiliser ce numéro dans toutes vos
communications avec le Centre de Contact {courrier papier, e-mail, téléphone, fax ou autre).

Derniére étape : |a signature

Avant de pouvoir traiter votre demande, le document officiel doit &tre signé par un représentant I€gal de I'entreprise. Il s'agit d'une personne dont le nom se
trouve dans les statuts de la société et qui est titulaire d'un mandat actif au sein de I'entreprise. Ces données se trouvent dans la Bangue-Carrefour des
Entreprises (BCE).

Vous pouvez telécharger le document en utilisant le bouton ci-dessous et le signer.

Télécharger le document

Pour signer le document : Vous devez télécharger le document via le bouton « Télécharger le document », imprimer le PDF, le signer manueliement et le
renvoyer par voie postale a :

Centre de Contact Eranova
Smals

Avenue Fonsny 20

1060 Bruxelles

Attention: Vous devez envoyer votre demande par la poste, seuls les formulaires originaux signés mant 1t sont ptés ! Votre
demande ne sera donc pas prise en compte si vous utilisez d'autres documents (fax, copie, scan du document envoyé par e-mail...).
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c. Enregistrement de la demande : Le Représentant Légal désighe une autre personne

comme GAP

Le Gestionnaire d'Accés Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant légal de

I'entreprise.

= Allez a www.csam.be

=>» Choisissez « En savoir plus » chez « Gestion des Gestionnaires d’Accés »

[ csam

garantit un niveau de sécurité élevé et constant.

& MES CLES NUMERIQUES

Gérez vos clés numériques pour
acceder aux services en ligne de
I'administration

En savoir plus

DECOUVREZ LES SERVICES PROPOSES PAR CSAM

a

ACCUEIL QU'EST-CEQUECSAM ? SERVICES v  CONTACT

CSAM, la porte d'accés aux services de I'Etat

Facilitez-vous la vie avec CSAM Vous retrouvez un environnement familier et fiable a4 chaque fois que vous vous connectez que vous désignez des
gestionnaires d'accés, que vous concluez un mandat etc. Puisque CSAM veille & ce que chacun suive les mémes régles et utilise des services génériques, il

GESTION DES GESTIONNAIRES w GESTION DES MANDATS
D'ACCES
Structurez la gestion des accés au Gérez I'ensemble de vos mandats.

sein de votre entreprise.

En savoir plus

En savoir plus
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> Choisissez « Désigner un Gestionnaire d’Acceés Principal »

u ‘ SAM ACCUEIL QU'EST-CEQUECSAM ?  SERVICES v  CONTACT

B Gestion des Gestionnaires d'Accés

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous
devez enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA). Pour en savoir plus au sujet
de cette procédure, consultez notre "guide step-by-step @".

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de |la gestion des accés de votre entreprise et il
peut désigner des Gestionnaires d'Acces. Ces derniers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la
mobilité, etc

[ DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

=>» Choisissez « Procédure exceptionnelle » et cliquez sur le lien

PROCEDURE EXCEPTIONNELLE

Wous n'avez pas d'elD ou de carte électronique pour &trangers ?

Suivez alors cette procédure pour désigner un Gestionnaire d'Accés
Principal &
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=>» Introduisez le numéro de registre national (ou numéro bis), le prénom et le nom du
responsable légal et le numéro d’entreprise. (Introduisez les numéros sans points ou tirets).
Cliquez sur « Enregistrer mon entreprise dans CSAM »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d’Accés Principal

Désigner un Gestionnaire d'Acces Principal

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'utiliser les services en ligne de I'Etat, vous devez enregistrer votre entreprise dans CSAM. Aprés
enregistrement dans CSAM, vous aurez acces a la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA).

Pour pouvoir enregisirer une entreprise dans CSAM, vous devez exercer une fonction légale dans cette entreprise. Voire fonction Iégale doit &tre reconnue par la Bangue
Carrefour des Entreprises et valable actuellement. Utilisez BCE Public Search si vous n'étes pas cerfain d'étre actuellement reconnu(e) comme représentant légal de I'entreprise que
vous souhaitez enregistrer.

Introduisez ci-dessous votre numéro de registre national, votre nom et prénom, le numéro d'entreprise d'une entreprise dont vous étes le représentant 1&gal pour :

= enregistrer votre entreprise dans CSAM, et
« VoUs désigner vous-méme ou autrui comme Gestionnaire d'Accés Principal (2]

Numero de registre national (11 chiffres)
Prénom
Nom
Numéro d'entreprise (10 chiffres)
Enregistrer mon entreprise dans CSAM
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=> Cliquez sur le bouton radio « Autre personne » et complétez le NRN, email et téléphone du

GAP, ainsi que votre email et votre téléphone puis cliquez sur le bouton « Suivant »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Accés Principal

Enregistrement de l'entreprise dans CSAM

L'entreprise

NUMEro d'entreprise  XXKXKXXXXXKKXXXXXKXX
Nom de I'entreprise  XXXXXXKXXCXNXKAXXXNK

AATESSE  XXHXXHKKHKHKHKKKHKAHKANK
XXKXXKXXXXXXKKXXKXKXX

Gestionnaire d'Acces Principal

Un Gestionnaire d'Accés Principal doit étre un membre du personnel ou un représentant Iégal de l'entreprise.
Le Gestionnaire d'Accés Principal ©

« désigne les Gestionnaires d'Accés qui s'occupent de la gestion des accés dans les domaines qui leur sont attribués et
« peut désigner un ou plusieurs Co-Gestionnaires d'Accés Principaux pour se faire aider.

Si vous ne souhaitez pas vous désigner vous-méme comme Gestionnaire d'Accés Principal, choisissez 'option "Autre personne” et complétez le formulaire.

Gestionnaire d'Accés Principal OOOCKXXEXXIXXNXX

® Autre personne

Numéro de registre national * ‘ (11 chiffres)

E-mail * ‘

Attention : les données de contact du Gestionnaire d'Accés Principal sont également utilisées
pour les campagnes de communication de CSAM
Veillez donc a ce que l'adresse que vous indiquez

+ soit une adresse e-mail correcte et existante, et

+ soit une adresse générale (ex. direction@entreprise.be).

Il est important que I'entreprise recoive et traite £galement les messages CSAM lorsqu'une
personne de contact spécifique est absente

Téléphone *

Vos données de contact

Nom

Numéro de registre national

E-mail * ‘ ‘

Remarque : vos données de contact seront utilisées pour d'autres
communications liées 3 cette demande.

Téléphone * ‘ ‘

Suivant

GGA Step-by-Step Guide Service offert par: [y




[ csAm

=>» Cochez la case « Oui, je confirme » et cliquez sur le bouton « Confirmer »

u CSAM Désignation d'un Gestionnaire d'Acces Principal

Enregistrement de I'entreprise dans CSAM - Confirmation

L'entreprise
Numéro d',':r,'_rr:prise XHOOOCOOOOOOOOOOMON
Nom de l'enfreprise xxsxxxd XXX

AATESSE XRXXXXXXXXXXKKXXKXX
KX KAHHNAKRERHHENK

Gestionnaire d'Accés Principal

NOm XXXERXXXEKKXXHX KA
NUMEro de reqistre national  XXXXXXXKXXXKXXXXKKX
E-mall  XXXXXXXXXXXKKHHHNKK

TEIEPhONE  XXXXXXXXXXXXXXXXXKX

Conditions d'activation
Je confirme que ces données sont complétes et correctes. En outre, je déclare par cette demande étre mrormé(e) des d\spositions de Ia loi du & décembre 1992 relative a la

protection de Ia vie privée a I'égard des traitements de données a caractére personnel et satisfaire a toutes les dispositions de cette loi. Je signalerai immeédiatement tout
changement de Gestionnaire d'Acces Principal via la Gestion des acces de CSAM.

‘ Curri &
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=>» Cliquez sur « Télécharger le document. »
Téléchargez le document, imprimez le PDF, sighez manuellement et renvoyez le par voie postale a :

Centre de Contact Eranova
Smals

Avenue Fonsny 20

1060 Bruxelles

Apres traitement de la demande le Gestionnaire d’accés Principal recevra un mail contenant les
instructions.

E‘ CSAM Désignation d'un Gestionnaire d’Accés Principal

Finalisation de la demande

Votre demande a été enregistrée avec succes dans le systéme sous le numéro de ticket 228006 MZPQRCZ. Veuillez utiliser ce numéro dans toutes vos
communications avec le Centre de Contact {courrier papier, e-mail, téléphone, fax ou autre).

Derniére étape : |a signature

Avant de pouvoir traiter votre demande, le document officiel doit &tre signé par un représentant I€gal de I'entreprise. Il s'agit d'une personne dont le nom se
trouve dans les statuts de la société et qui est titulaire d'un mandat actif au sein de I'entreprise. Ces données se trouvent dans la Bangue-Carrefour des
Entreprises (BCE).

Vous pouvez telécharger le document en utilisant le bouton ci-dessous et le signer.

Télécharger le document

Pour signer le document : Vous devez télécharger le document via le bouton « Télécharger le document », imprimer le PDF, le signer manueliement et le
renvoyer par voie postale a :

Centre de Contact Eranova
Smals

Avenue Fonsny 20

1060 Bruxelles

Attention: Vous devez envoyer votre demande par la poste, seuls les formulaires originaux signés mant 1t sont ptés ! Votre
demande ne sera donc pas prise en compte si vous utilisez d'autres documents (fax, copie, scan du document envoyé par e-mail...).
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m. Role du Gestionnaire d’Accés Principal

Dés qu'un Gestionnaire d'Acces Principal a été désigné pour I'entreprise, celui-ci est aussi
automatiquement Gestionnaire d'Accés pour chaque groupe d'applications (domaine).

Il peut donc directement se mettre au travail et attribuer des roles a des collaborateurs leur permettant
d'accéder aux services de I'Etat.

En désignant d'autres Gestionnaires d'Acces ou des Gestionnaires d'Acces supplémentaires, le
Gestionnaire d'Acces Principal peut déléguer la gestion des acces dans I'entreprise (voir étape suivante :
"Désigner des Gestionnaires d'Accés").
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Iv. Désigner des Gestionnaires d’acces (GA)§

Le Gestionnaire d'Accés Principal (GAP) peut déléguer la gestion des acces dans |'entreprise en
désignant des Gestionnaires d'Accés par groupe d'applications (domaine). Ceci est optionnel.
Initialement, le GAP est automatiquement Gestionnaire d'Acces de chaque domaine.

=> Allez a https://www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html et suivez “Désigner des

Gestionnaires d'Acces”.

=» Connectez-vous

Se connecter et accéder aux services sécurisés

@

I

Avec votre carte Avec votre token Avec un code Avec l'application A q
d'identité unique généré par mobile itsme VEC VOs codes
électronique (elD) une application d'acces

mobile
BT Do

=>» Cliquez sur Employeur

SeCuritesoclal€.pe

Sous quelle qualité voulez-vous vous authentifier?
* employeur

L\ Vous remarquerez qu'aux écrans suivants, les anciens termes Responsable Acces Entités
(RAE), Gestionnaire local et Qualité sont utilisés a la place des termes Gestionnaire d'Acces
Principal (GAP), Gestionnaire d'Accés (GA) et Domaine. Dans ce manuel, nous reprendrons
toujours les écrans tels qu'ils apparaissent.

3 . . \ . .
Dans le cadre de CSAM, le Gestionnaire d’Accés est le nouveau terme pour le Gestionnaire local
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=» Cliquez sur la dénomination de I'entreprise.

Bienvenue XXOO0K JOO00OMOMMX , vous vous trouvez sur la page d'accueil de I'application de Gestion des accés pour Entreprises et Organisations.

Dans la liste déroulante ci-dessous se trouvent toutes les entités dans lesquelles vous &tes enregistré(e).

Lorsque vous sélectionnerez une entreprise ou une organisation dans cette liste, les différents réles qui vous ont été donnés ='afficheront en dessous, sous |a forme d'un hyperlien. Cliquez alors sur le lizn souhaité.
Vous pouvez revenir sur cette page-ci a tout moment en cliquant sur le bouton Home se trouvant dans le coin supérieur droit de |z fenétre.

En cas de nécessité, le manuel utilisateur est accessible via le lien Help,

Choisissez I'entreprise ou I'organisation pour laquelle vous souhaitez travailler au sein de cette application

XHOOOMKKIKIN; Numéro d'enfreprise: 999.999.999 El

Cliquez sur le lien souhaité

| Dénomination: 00000000000 Numéro d'entreprise: 939.959.999 (Responsable Accés Entité
" Qualité: Employeur ONSS; Matricule ONSS: 3859555-95 [Gestionnaire Local)

=> Cligquez sur le domaine (la qualité) pour lequel vous souhaitez désigner des Gestionnaires
d'Acceés (Gestionnaires locaux).

Dénomination: JJO0(XXXXX; Numéro d'entreprise: 999,999,999

Bienvenue XOOOO0O0000000KX T, vous accédez en tant que Responsable des Accés au portail de la Sécurité Sociale:

Dénomination: XXXXXXKKKX
Numéro d'entreprise: 999 995 999
Date de création: ¥ [/ ¥y

Pensez a verifier réguligrement les données relatives a vos activités professionnelles et & mettre a jour vos propres données lorsque celles-ci changent.

Liste des qualités

Nom Identifiant

Employeur ONSS Matricule ONSS : 9999999-99
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a. Modifier le Gestionnaire d'Accés

=>» Sélectionnez en bas |'option "Changer de gestionnaire local".

=>» Au bas de I'écran, saisissez le NISS.
Le NISS est le numéro de registre national ou le numéro BIS de la personne que vous
souhaitez désigner.

' Dénomination: XXXXK0OMMK: Numéro d'entreprise - 999.999.999
... Qualité: Employeur ONSS; Matricule ONSS: 9999999-99

utilisateurs

Afficher la liste des utilisateurs en fonction des critéres suivants

| Nom : Prénom :
Mom d'utilisateur : Type : Iz‘
nssO . Statut : [=]

Applications sécurisées

| [Debut / Précédent] 1 102 utilisateurs trouvés,
I

i | Nom Prénom Nom d’utilisateur Type NISS Statut  Action

[ YOO XN XHKHXHKHKHX XXXKXKIOON KHKHKHKHAK GL 999999 995 99 Actif ER

Exporter les utilisateurs (.csv)

Changer de Gestionnaire Local El NISS: 999395 399 39

Supprimer utilisateur(s) lz‘ Executer

=> Cliguez sur Suivant.

Création d'un Gestionnaire Local

Les champs margués d'un * sont obligatcires

Données d'identification

Mom d'utilisateur s 0000000000
MNom + D0000O0MMN00K
Prénocm 3 000000M0000
Titre :[Mie [+]

MISS : 999999 999 99
Choix linguistique : | Frangais El
Adresse e-mail utilisateur * s J00OK@ 000N

Adresse e-mail locals

(cette adressze peut &tre utilisée dans le cadre de vos contacts individuels avec le centre de contact Eranova)

Applications sécurisées

Annuler Enregistrer

=» Cliquez sur Enregistrer.
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=>» Cliquez sur Confirmer.

Création d'un Gestionnaire Local

Données d'identification

Nom d'utilisateur
MNom

Prénom

Titre

NISS

Choix linguistigue
Date création
Date medification

Statut

Adresse e-mail utilisateur

Adresse e-mail locale

Applications sécurisées

OO0
XK,
HEE SRR R
tMlle

1 9995959 999 99
: Francais

s XK HHANK

¢ Actif

OO0

8 Les données du Co-Gestionnaire Local ont bien été enregistraes

Le Gestionnaire d'Acces a été modifié.
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b. Désigner des Gestionnaires d'Accés supplémentaires

=» Sélectionnez au bas de I'écran I'option "Ajouter un co-Gestionnaire local”

=» Saisissez le NISS
Le NISS est le numéro de registre national ou le numéro BIS de la personne que vous souhaitez
désigner.

Dénomination: XXOOOOOGOKKK; Numéro d'entreprise : §95.9599.955
i Qualité: Employeur ONSS; Matricule ONSS: 9999999-99

Utilisateurs

Afficher la liste des utilisateurs en fonction des critéres suivants

| Nom : Prenom :
Nom d'utilisateur . Type : E|
nssO . Statut : [=]
Applications sécurisées : El
®
[Début / Précédent] 1 102 utilisateurs trouvés.
) Nom Prénom Nom d'utilisateur Type NISS Statut  Action
OO0 O XHKHKKHKX XHOOOOON XK GL 999999 595 99 Actif BN

Exporter les utilisateurs (.csv

Ajouter un Co-Gestionnaire LucaIE| NISS: 999999 999 99

Een Co-Lokale Beheerder toevoegen E| INSZ: 9999999909%

| | Supprimer utilisateur(s) E| Exécuter

=> Cliguez sur Suivant.

Création d'un Co-Gestionnaire Local

Les champs margués d'un * sont cbligatoires

Données d'identification

Mom d'utilisateur T 00000000000
Nom T 0000000000
Prénom T 2000000000MK
Titre ;[ Mile [~]

NISS T 999999 999 99
Choix linguistique : | Frangais E|
Adresse e-mail utilisateur * T DODDE@ 00

Adresse e-mail locale

(cette adresse psut étre utilisés dans |z cadre de vos contacts individuels avec le centre de contact Eranova)

Applications sécurisées

A o Ier

=> Cliquez sur Enregistrer.
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=>» Cliquez sur Confirmer.

Création d'un Co-Gestionnaire Local

Données d'identification

Nom d'utilisateur s OOOOOO0000CK
MNom OO0
Prénocm RO
Titre :Mlle

NISS : 9994999 955 99
Choix linguistigue : Frangais

Date création KKK KKK
Date modification :

Statut ¢ Actif

Adresse e-mail utilisateur FOOOOOO000K

Adresse e-mail locale

Applications sécurisées

m Les données du Co-Gestionnaire Local ont bien été enregistrees

La personne a été désignée comme co-Gestionnaire d'Acces.
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V. Quid des mandats ?

Si vous souhaitez mandater une entreprise ou une personne externe pour traiter tout ou une partie de
vos obligations administratives vis-a-vis des autorités, vous devez suivre la procédure suivante :

=> Pour la sécurité sociale : comment désigner un prestataire de services sociaux ?

URL :https://www.socialsecurity.be/site fr/employer/infos/employer onss/registration gen/register/re

gister.htm
La désignation d'un mandataire dans le cadre de la sécurité sociale est disponible uniquement pour les

employeurs assujettis a I'ONSS.

=>» Pour les déclarations d'imp6t (Tax-on-web), de TVA (InterVAT),...et les applications des soins de
santé (eHealth) vous pouvez conclure des mandats via le service générique de mandats proposé
dans CSAM par le SPF Finances :

URL : https://www.csam.be/fr/gestion-mandats.html

Dans le futur, d'autres types de mandats pourront étre gérés via ce service CSAM générique.

VI. Vous avez une question ?

Si vous avez une question concernant la désignation de Gestionnaires d'Acces dans votre entreprise,
vous pouvez vous adresser au centre de contact de la sécurité sociale. Toutes les données de contact se
trouvent sur le site web http://www.socialsecurity.be/contact _fr.
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