Manuel d'utilisation pour les entreprises concernant
I'ildentification avec des clés numeériques - Amendes routieres
et infractions pénales.
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Pour I'envoi numérique du formulaire d’identification du conducteur ou d’un formulaire de
contestation pour une infraction de roulage au nom de votre entreprise, vous devez attribuer le réle
« Amendes routiéres » au sein de votre entreprise.
Pour la gestion des infractions pénales au nom de votre entreprise, vous devez attribuer le réle
« Infractions pénales » au sein de votre entreprise.

e Votre employeur accorde I'accés numérique au site web de https://justonweb.be/fines.

e Au sein de votre organisation, le gestionnaire d’acces principal ou le gestionnaire d'acces du
domaine « SPF Justice » peuvent accorder I'accés. Si vous ne connaissez pas les gestionnaires
d’acces au sein de votre organisation, vous pouvez contacter le helpdesk de CSAM par e-mail
(info@csam.be) ou par téléphone (02/290.28.45) ou vous pouvez vous rendre sur la Banque-
Carrefour des Entreprises - Public Search
(https://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html?lang=fr)

e Les gestionnaires d’accés principaux octroient les acces via la gestion des rdoles eGOV.
(https://iamapps.belgium.be/rma/)

e L|’identification sur le site web s’effectue avec votre carte d’'identité électronique (e-ID).

Pour s’assurer que certains membres du personnel de votre organisation puissent ouvrir cette
application en ligne, vous devez leur attribuer le réle « Amendes routiéres » ou « Infractions
pénales » via la gestion des roles eGOV.
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Le gestionnaire d’acces principal ou le gestionnaire d’acces du domaine « SPF Justice » au sein de
I’entreprise ou de I'organisme public peuvent attribuer le réle « Amendes routieres » ou « Infractions
pénales ».

Le gestionnaire d’acces principal est la personne qui peut gérer, au sein de I'entreprise ou de
I'organisme public, les acces pour les différentes applications en ligne des pouvoirs publics. Cela
fonctionne selon le méme principe que pour d’autres applications en ligne des pouvoirs publics
(Dimona, Dmfa, InterVAT...). Il est probable que votre entreprise ou organisme public utilise déja ce
type d’applications et qu’il existe déja un gestionnaire d'accés principal ausein de votre organisation.

Le gestionnaire d'accés principal peut déléguer la gestion des accés en désignant des gestionnaires
d’acces supplémentaires qui géreront chacun les accés pour un groupe d'applications (un domaine).
Pour les applications en ligne « Amendes routieres » et « Infractions pénales », il s’agit du
gestionnaire d’accés du domaine « SPF Justice ».

Les gestionnaires d’accesfont généralement partie du service du personnel. La page web générale de
CSAM https://www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html décrit la gestion des accés. Vous
trouverez sur cette page un guide par étapes qui décrit la désignation des gestionnaires d’acceés.

A noter que le gestionnaire d’accés principal ne peut étre désigné que par le représentant légal de
I'entreprise ou le gestionnaire d'accés du domaine « SPF Justice ». Afin de savoir qui est le
représentant légal de votre entreprise, vous pouvez vous rendre sur la Banque-Carrefour des
Entreprises - Public Search
(https://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html?lang=fr)ou encore contacter le
helpdesk de CSAM par e-mail (info@csam.be) ou par téléphone (02/290.28.45).
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2.1.2 Allez sur le site internet
https://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html et effectuez une
nouvelle recherche selon les informations dont vous disposez (numéro d’entreprise,
nom, activité, autorisation ou adresse)

m m m \ Autres informations et services officiels: www.belgium be I
Z B C \ Accueil | Nouveautés | Info Public Search | Info BCE | Disclaimer | Contact
K E Public Search

Banque-Carrefour des Entreprises

Nouvelle recherche Nouvelle recherche Nouvelle recherche Nouvelle recherche Nouvelle recherche
par numero par nom par activite par autorisation par adresse

phonétique exacte

Depuis le 10 septembre 2021, les données de contact de la succursale se trouvent au niveau de I'unité d'établissement correspondante.

Mot de recherche (obllgatolre) La BCE Public Search affiche |es données
H publigues des entités enregistrées (c-aprés :
[ SPF J uSt'Ce } ) inscrites & la BCE et de leurs unités

. . . . .. d'établissement.
OY compris les dénominations précédentes des personnes morales 3 i

Toutes les entités sont visibles,
indépendamment de leurs statuts (actif,
identifié ou arrété).

Code pOStﬂ| Consultez les nouveautés

} [Rechercher OJ

Donnée(s) erronée(s) dans votre entité ?
Via I'application My Enterprise, vous pouvez
les adapter vous-méme ou trouver a quel

R service vous adresser pour |a (les) faire
Personne physique adapter.

Vous ne pouvez utiliser My Enterprise ?
Veuillez lire ici comment adapter vos données.

Personne morale

[ Toutes les formes légales v Vous ne trouvez pas de réponse  votre
question ? Prenez contact avec nous.

Unité d'établissement Ce site comporte des liens vers d'autres sites
internet.

. s . . . . . . . Vous souhaitez en savoir plus sur |a fagon dont
Uniguement les entités enregistrées actives et les unités d'établissement actives les données & caractére personnel sont

d'entités actives. recueillies et traitées via Public Search ? Alors,
lisez notre déclaration relative & la protection

Rechercher de |a vie privée (mise a jour le 29/05/2020).

213 Sélectionnez I’entreprise pour laguelle vous voulez obtenir plus d’informations
m - m m Autres informations et services officiels: www.belgium.be }n

z Accusil | Nouveautds | Info Public Search | Info BCE | Disclaimer | Contact

vBCE Public Search

Banque-Carrefour des Entreprises

Nouvelle recherche Nouvelle recherche Nouvelle recherche Nouvelle recherche Nouvelle recherche

par numero par nom par activité par autorisation par adresse

Mot de recherche phonétique: SPF Justice (dénominations précédentes non comprises)
Forme légale: Toutes les formes |égales
Entités enregistrées (Personnes physiques et personnes morales) et unités d'établissement

-8

4 entités ou unités d'établissement trouvées.

fnfe nEs détablisseme

4

Do Gmeamrm [ Rol 1005 Brules

Dy o ks S gy e
3 x;r 0308.357.753 73';:&;:;’779 SPF Justice (Administration Centrale, et, Services Tutelles) Tg;‘;‘;ﬂ:ﬁe:‘lﬂte”m 1B
ClE ommm  Mzmes s e 0 s et

4 entités ou unités d'établissement trouvées.

Vers |e haut de la page Retour

H . . Situation dans la banque de données BCE au 20/12/2021
ECOI‘]OI nie  ser Economie, PME, Classes moyennes et Energie. Version: 10.0.3-3324-10/12/2021
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2.1.4 Retrouvez le nom de votre représentant légal dans la section « Fonctions »

Date de début. 1 janvier 1968

Service Public Fédéral Justice
Dénomination en francais, depuis e 15 mars 2015

Federale Overheidsdienst Justitie

Dénomination
Dénomination en néerlandais, depuis le 25 mai 2001
Foderaler &ffentlicher Dienst Justiz
Dénomination en allemand, depuis le 29 mai 2001
Jus
Dénomination en francais, depuis le 29 mai 2001
Abréviation: JL.,S e A + -
Dénomination en néerlandais, depuis le 29 mai 2001
Jus
Dénomination en allemand, depuis le 29 mai 2001
Boulevard de Waterloo 115 )
Adresse du siége: 1000 Bruxelles -
Depuis le 1 janvier 1994
Numéro de téléphone +3225426511 Depuis le 1 janvier 199404
Numéro de fax: Pas de données reprises dans la BCE
E-mail: info@just faoube Depuis le 1 janvier 1994(%)
Adresse web http:/justice belgium.be Depuis le 1 janvier 1994(1)
Type d'entité: Personne morale
& : Service public fédéral
Forme légale:
Depuis le 23 mai 2001
Nombre d'unités d'établissement (UE): 366 Liste UE - Données et Activités par UE

Fonctions

Présient I
Capacités entrepreneuriales - ambulant - exploitant forain

Pas de données reprises dans la BCE

Pour exécuter la procédure ci-dessous, vous devez étre le gestionnaire d’acces principal ou un
gestionnaire d’accés pour le domaine « SPF Justice » de votre organisation.

3. Attribuer et accepter unrble

L’attribution d’un role se déroule en 3 étapes :

1. Le gestionnaire d’accés envoie une invitation a un utilisateur ;
2. L'utilisateur accepte cette invitation ;
3. Le gestionnaire d'acces attribue le role.

3.1 Etape 1 : envoi d’une invitation

Le gestionnaire d’accés doit envoyer une invitation a un utilisateur.
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3.1.1 Allez sur le site internet https://iamapps.belgium.be/rma/ et cliquez sur « Sidentifier ».

Vous n'étes pas encore identifié(e) sur Ma gestion des réles eGov. Identifiez-vous une premiére fois pour accéder aux fonctionnalités ci- S'identifier

dessous.

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de réles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

Mes taches ouvertes E Gérer les attributions de réles

Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées Gérez toutes vos attributions de réles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
afficher 'apercu des demandes afficher I'apercu de vos attributions de réles gérées

demander ou refuser les demandes

faire ne nouvelle attribution de réle pour un salarié
existant

compléter des demandes

faire une attribution de réle via numéro de registre
national

faire ne nouvelle atiribution de réle pour un salarié
existant

3.1.2 Cliquez sur « Gestion des invitations ».

- -~ EAQ | Comvenbon dutilisation
Ma Gestion des réles eGov :

Mes rdles en ligne au sein des pouvoirs publics

— be

f

‘ _ {Se déconnecter) 9

a Iueswchesouvenu Mes attributions de roles = Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations | Mon tableau de bord

Est-ce la premidre fois que vous utilisez cette application ? x
Affichor les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ca site, vous gérez les attribubions de rdles et vous disposez d'un apergu des demandes el
des invitations pour des attnbutions de rles.

Mes taches ouvertes B Gérer les attributions de roles

Apercu de toutes les demandes ouvertes ol trasdas Géeaz toutes vos stinbubons de tdles

Taches prioritaires. Vous voulez :

« affiches faparcu de vos atfributs

+ foira na Armalla attrhition da rAle R on calanid
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3.13 Cliquez sur « Envoyer une nouvelle invitation ».

‘ Bt W & (Se déconnecter) O

‘ Mes taches ouvertes mmm-amlcmcmmmmmmmm

Gestion des invitations

Vous pouvez gérer ic1 les invitations des atiributions de rdie
Pour yer une

Envoyer une nouvelle invitation «

3.14 Sélectionnez I’entreprise pour laquelle vous souhaitez attribuer un role.

Bien entendu, seules les entreprises pour lesquelles vous étes désigné(e) comme gestionnaire d’acces
s'affichent.

Gestion des invitations - Nouvelie invitation

I . 4

£ 2 RS 2 Lnhes (Bou - 5) Qs Aes et B d voub 600N Ml Y Dos( Sek rdMe

Etape 3 Proprétés de rite Emtrepraes

Erape 4 Punscanss v <::
Etape & Détal de Natation
Etape § Apergu
- —p— -]

3.15 Sélectionnez le role « Amendes routieres » ou « Infractions pénales ».

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape 2: Sélection de riles
Etape 2: Réles

| Pour chaque {sous-Jentreprise chosie, sélectionnez kes rdkes pour lesquels les atiibutions. de riles sont distnbudes.
Etape 3: Propridtés de rile

(*} = champ cbligaioire
Etape 4: Personnes
' Riles pour lentreprise : {0} 2
Etaps 5: Détail de Minvitation
Elape & Aporcy | Valaurs possiblas Valeurs chasms®
[ 2 Amendes routigres Q
|
m —
1 =

ey e

3.1.6 Choisissez la durée de validité.

Vous pouvez fixer une période de validité limitée pour I'acces. Vous pouvez également choisir de
I'accorder de maniére illimitée.
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Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape 3: Sélection des propriétés

Etape 2: Réles Sélectionnez par role choisi les propriétés appropriées.

Etape 3: Propriétés de role () = champ obligatoire

Etape 4: Personnes

. Propriétés du réle pour Amendes routiéres dans lentreprise {1}
Etape 5: Défail de l'invitation

a Délai de I'attribution de role
Etape 6: Apercu

du* 109/11/2020 ]

Etape précédente Annuler Etape suivante

3.1.7 Ajoutez I'utilisateur (les utilisateurs) a qui vous souhaitez attribuer I'acces.

Complétez le nom, le prénom et |'adresse e-mail de I’ utilisateur a qui vous souhaitez attribuer le role
« Amendes routiéres » ou « Infractions pénales ». Si vous souhaitez attribuer le role a vous-méme,
saisissez votre propre nom. Si vous souhaitez envoyer plusieurs invitations, cliquez sur « Ajouter ».

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape &: Sélectionner des personnes
Etape 2: Réles

Insérer les données des personnes que vous Souhaile immer aux atiribuons de riles séleclionnées.

Vous naver { ticn o 8 f s SOMNMES.
Etape 3: Propriétés de role pas fetigalion Gajouter ces per

Etape 4 Personnes Personnes.

Etége 5 Détail de Ninvitation

LI Prénom Adresse e-mail
Elape & Apergu I
I I | [
Rechercher des personnes
Elape précédents
318 Détails de I'invitation

Si vous le souhaitez, vous pouvez insérer un message pour I’ utilisateur que vous invitez.

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape 5: Détails de linvitation

@
Etape 2: Réles Veuillez remgpii ci-dessous un message et une date 2 Indiquez 54 vous souhailez réutikser cette invitation
Etape 3: Propristés de rae (") = champ obligaoire
Etape 4: Personnes.
Diétails
Etape 5: Détail da linvitation
A Tatiention des destniataines de Ninvitation
Etape 6: Apercu B

Data déchéance de Nnvitalion | 08011/2021 1| imamum 1 an)

Sauvegarder Finvitation

¥ Sauvegarder Finvitation en vue dune future wtlisation

Descriphon *
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3.19 Apergu de l'invitation

Vous obtenez ensuite un apercu de ce qui précede. Si vous étes d'accord, cliquez sur « Terminer
I'invitation ». Vous recevez ensuite la confirmation que I'invitation a été envoyée.

3.1.10 Confirmation

@ Opération réussie! l'd
Linvitation est créée Un e-mall sera onvoyéd aux personnes sélectionndes

Utilises je Bon C-dessous ot nviter Jautres personnes & accepler be 1Ole

Lien : hitps:/lamapps.int.belgium,.be/rma/roleinyitation/accept/public 7context-enterprised invitation-e66 352813148 4792 b66a-
bida95a21e02

3.2 Etape 2 : accepter l'invitation
L’ utilisateur doit accepter I'invitation.

3.2.1 S’identifier

L'utilisateur a regu un e-mail avec une invitation (sur I'adresse e-mail communiquée par le
gestionnaire d’acces — voir 3.1.7) et doit s’identifier.

Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics
.be

Vous étes invité a accepter un réle dans une application eGov.

Madame, Monsieur,

Cliquez sur S'identifier pour voir l'invitation. Pour accepter lnvitation, remplissez vos données personnelles ou contrdlez les informations présentes.

S'identifier

En savoir plus ?

« Lisez les FAQ et la Quick View
« |dentifiez-vous et consultez vos attributions de réle
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322 Apercu de I'invitation

Etape 1 : Apercu =]

Vous avez recu une invitation.

Un nile est atinbué en 3 étapes, tel que montré ci-dessous

c Inviter .

Accepter
“ 0
E E Aftribuer
Gestionnaine Utilisateur
d*attribution de noles

Vous trouverez ci-dessous les détails des réles pour lesguels vous avez &té invité. Votre demande devra ensuite encore éire approuvée
Message personnel

U mag hierbij de verkeersboetes afhandelen voor mijn bedrijf

Roles @

Cet dcran affiche tous les détails defs) (Nattibution(s) de rdle pour laquele/esqueles vous &tes invité{e). Chquez sur Afficher les détails 4 droite de
Iattribution de rdle dont vous souhaitez voir les propriétés de rile. Pour continuer, cliquez sur Etape sulvante

Amendes routiéres

323 Compléter les données de contact

Complétez votre adresse e-mail et cliquez sur « Accepter I'invitation ».

Mes attributions de réles - accepter une invitation d'attribution de réle

Etaps 1: Aparcu Etape 2 : Coardonnies

Etape 2 Indiquer las coordonnées Remplissez ci-dessous les coordonnées demandées

(%) = champ abligaoire

El

Adresse a-mail *

Annulsr Accepler la demande dattribution da rile

324 Confirmation

Mes attributions de roles atinibutions de rbles actustes | Toutes les attributions de réles |

Wious Irounsrer Sur cetbé page un aperpu de loules e allribubons d& rdles qui vous onl ébé Soumises.

@ Opération réussie!
L'invitation esi accapiée
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3.3 Etape 3 : attribution du rdle

Pour certains réles, le gestionnaire d'acces doit encore accorder une derniére approbation, aprées que
I'utilisateur a accepté le role.

L'utilisateur regoit un e-mail indiquant que le role lui a été attribué et il peut dés lors s’identifier
directement dans I'application en ligne.

33.1 E-mail :

Ma Gestion des roles eGov

Whas 1ihes o9 i du anis dus souwein pubicn

wiuci [apencu des achors effeciuées supund o dans K gesion des ndles elos
= Des nviasons oni & accepites

st Wonsss

Liess i biTa ROt -8l aicom BT ApERcusis (i vilie Qesbonnare JallTRalicn o i avant &b prandie el

Cet apercu seri a confemer vos achons dans ba gesion des rdles eliow. 51 vous navez pas efieciue vous-méme (o3 00RS. S WoUS Ne 02 NECONNATSEZ (A% U 3 YOUS AveZ Nenconte des probiemes. prenes comac avec e Transiormabon Dhgrake
SPF Sratege of Appu Sennce Desic

Em mavoir plus 7

o Limez les EAG ot ia Gk Yiew
& e wous el consuleg v Ao e i

Sancies. b dalons,

Transiormaton Digisle
EPF Stralige & Appul Service Desic

4. Gérer les attributionsde role

Cliquez sur I'onglet ‘Mes attributions de réle’ pour afficher un apercgu de vos attributions de réles par

entreprise.

4 | Mes taches ouvertes || Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations = Mon tableau de bord

Mes attributions de réles [ atitutions de ks actuctes | Toutes les attributions de roles. |
Viouis (roUverSE Sur celle pBO tn SPETGl 04 10u1as Ies Stribuons B8 oS qui vous oot &6 Soumises
Apsrgu des attributions de réles |ﬂ
Ereprise: £

*
|

Dansl’apergu de vos attributions de réles, vous pouvez soit uniqguement afficher vos réles actuels, soit
afficher tous vos réles, y compris ceux qui ont été arrétés ou temporairement désactivés.

Cliquez sur Afficher les détails pour visualiser toutes les propriétés de réle d’ une attribution de réle.
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'ﬂ- Mes taches ouvertes Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle

Mes attributions de rdle Aftnbubions de réles actuelles

Gestion des invitations

Toutes les attributions de 6k

Vious rouvers sur cette page un apércu de toules les attributions de role qui vous ont &é soumises

Apergu des atiributions de role

Entreprise: HDZ, 0806.153.934 (1)
Entreprise: QUASUS, 0B64.356.508 (2)
Entreprise: Service public fédéral Technologie de Maformation et de la Communication, 0367.302.178 (15)

Coordonnées

Adresse e-mail *  pysiquasus.com
Maodifier mes donndes

Montrer 10« aftribuion des riles par page

Rile 4 Date de début Date de fin
IFR] - Ferdict client Manager 200272014 Mlinmité
[fr] Lokale Registratia Officier 1600112014 Mimité
[fr] Lokale Registratie Officier (registratie BIS) 30012014 Mlirnité
ETE - administrateur local pour Gastion des accés Mlimité

A

Statut

Actif{s Mactive(s)
Actif{s Vactive(s)
Actif(s Vactive(s)

Actif(s Vactive(s)

Détails

“—
Details
Détails

Pas de détails |

Dans l'apergu détaillé d’une attribution de roéle, vous pouvez également effectuer les actions

suivantes:

» Moaodifier vos données pour une certaine (sous-)entreprise, par exemple corriger votre adresse

e-mail.

» Suspendre toutes les attributions de roéles pour une (sous-)entreprise. Attention : Cette

suspension doit d’abord étre approuvée par votre gestionnaire d’attributions de roles avant

de prendre effet.

> Visualiser tous les détails ou toutes les propriétés d’un role.

Plus d’information : https://rma-help.fedict.belgium.be/fr/t%C3%A91%C3%A9chargements/manuel-

utilisateurs-pour-les-gestionnaires-dattributions-de-roles
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