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1 Connexion 
Se connecter à IRISbox via https://crm.irisbox.brussels/enterprise/s/ 

Vous arrivez à la page de connexion CSAM. Vous pouvez vous connecter avec votre carte 
d’identité ou via l’application itsme. 

 

 

Si vous vous connectez avec votre carte d’identité, vous avez besoin de votre code PIN : 

 

 

https://crm.irisbox.brussels/enterprise/s/
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Choisissez l’organisme que vous représentez. 
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2 Accueil et votre projet 
Votre page d’accueil se présente de cette manière : 

 

 

Pour arriver sur la page de votre projet, vous devez choisir la requête concernée, qui s’agit 
toujours d’un Feder Grant : 
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Dans la boîte Feder Subventions, cliquer sur le Nom de la subvention (G-######). 
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3 Introduire un Marché Public 
Ce chapitre sera complété dans une prochaine version du guide. 
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4 Introduire une dépense 
Remarque générale : 

• Attention, actuellement le système ne permet pas de commencer l’encodage d’une 
dépense et de le finaliser à un autre moment. Nous vous recommandons d’avoir les 
documents et informations nécessaires avec vous le moment que vous commencez un 
encodage ; 

 

4.1 Investissement et fonctionnement 
Quelques points d’attention préalables: 

• Les dépenses doivent être créées facture par facture. Le système ne permet pas de 
créer plusieurs dépenses simultanément. Une fois créées, plusieurs dépenses peuvent 
toutefois être soumises en même temps ; 

• Lorsqu’une facture est liée à un marché public, celui-ci doit d’abord être soumis. En 
effet, lors de la création de la facture, celle-ci doit être associée au marché public déjà 
introduit. Si vous soumettez une dépense pour laquelle le marché public n’a pas encore 
été introduit, la dépense soumise ne pourra pas encore être traitée. 

 

1. Pour créer une dépense (investissement ou fonctionnement), dans la boîte Actions vous 
cliquez sur Créer une dépense. 

 

 

2. Sélectionnez le type de dépense et cliquez sur Suivant. 

Pour cet exemple une dépense en Fonctionnement a été choisie. 
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3. Encodez les informations demandées et cliquez sur Suivant. 
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Sujet Explications 
Fournisseur Le nom du fournisseur 
Objet de la dépense Une courte description du sujet de la facture – 

attention : nous n’attendons ici pas le numéro de la 
facture ! 

Date de la dépense Date de la facture 
Montant HTVA Montant hors TVA 
Clé de répartition % % de la facture qui est lié au projet FEDER par rapport à 

ce qui n'est pas lié au projet FEDER. (Ex.: Des travaux 
qui concernent un bâtiment en entier mais seule une 
partie de ces travaux sont à imputer au projet FEDER) 

TVA % Pourcentage TVA non récupérée 
Montant FEDER Le montant de la facture pour lequel vous souhaitez être 

remboursé 
Cofinancement Indiquez « oui » si la facture est (en partie) couverte par 

un cofinancement. Indiquez « non » si il n’y a pas de 
cofinancement pour cette facture 

 

Pour cet exemple :  

• Une dépense de 1.000 EUR HTVA avec 21% de TVA ; 
• La clé de répartition est 100%, ce qui veut dire que la totalité de la facture concerne le 

projet FEDER (subside FEDER + cofinancement) ; 
• Le montant demandé pour remboursement à la Direction FEDER est de 500 EUR ; 
• Le montant de la facture couvert par le cofinanceur est de 721 EUR ; 
• Ce qui fait bien un total de 1.210 EUR TVAC ; 
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4. Vérifiez bien les informations remplies et cliquez sur Suivant. 

Attention : si le calcul ne correspond pas, la plateforme ne permettra pas de poursuivre 
l’encodage. Pour que la dépense soit acceptée, le système vérifie que Montant HTVA x TVA x clé 
de répartition = Montant FEDER + Montant Cofinancement. 
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5. Liez la dépense à un marché déjà encodé, le cas échéant : 

• Si la dépense est liée à un MP, vous indiquez « oui » ; 
• Si la dépense n’est pas liée à un MP, vous indiquez « non » 

et cliquez sur Suivant. 

 

Remarque 1 : les bénéficiaires non soumis à la réglementation sur les marchés publics sont 
invités à lier leur dépense à un marché privé. En l’état actuel de la plateforme IRISBOX, aucun 
champ spécifique n’est prévu pour les marchés privés. Ainsi, ces bénéficiaires doivent 
introduire leur marché privé dans le champ “marché public de faible montant”. Même si un 
marché privé n’est pas un marché public de faible montant, les règles sont sensiblement les 
mêmes. 
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Remarque 2 : des exemples de dépenses qui ne sont pas liées à un marché public mais qui sont 
passées par des bénéficiaires soumis à la loi sur les marchés publics : contrats de location 
d’immeuble ou de terrains, certains services financiers (voir l’article 28 de la loi du 17 juin 2016 
relative aux marchés publics). En cas de doute, veuillez prendre contact avec votre gestionnaire 
de projet avant d’introduire la dépense. 

 

 

 

6. Sélectionnez le marché concerné, le cas échéant, et cliquez sur Suivant. 
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Attention : uniquement les marchés publics avec un statut Submitted sont déjà envoyés à la 
Direction FEDER et peuvent être vérifiés par la Direction FEDER. Et c’est seulement quand un 
marché est vérifié par la Direction FEDER, que la vérification de la dépense peut être finalisée. 

 

 

 

7. Téléchargez la facture et cliquez sur Suivant. 
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Remarque : le système donne automatiquement un nom à votre document. Si votre facture a 
des annexes, vous pouvez les télécharger également ici (par exemple : états d’avancements 
travaux). 

 

8. Encodez les informations relatives à la preuve de paiement et cliquez sur Suivant. 

 

 

9. Téléchargez la preuve de paiement et cliquez sur Terminer. 

 

 

Remarque : le système donne automatiquement un nom à votre document. Si vous avez 
plusieurs preuves de paiement pour la facture concernée, vous pouvez les télécharger 
également ici. 
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10. La dépense a été encodée. Pour continuer, allez sur l’onglet Dossiers associés de la 
subvention et sélectionnez la dépense concernée sur la boîte Dépenses. 

 

 

11. Si vous le souhaitez, vous pouvez, avant de soumettre définitivement votre dépense, vérifier 
les données encodées ainsi que les documents téléchargés (facture et preuve(s) de paiement). 
Les documents téléchargés peuvent être consultés facilement comme suit : 

• Cliquer sur Aperçu ; 
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• Au centre de votre écran, un encadré apparaît. En passant le curseur de votre souris 
dessus, une icône en forme d’œil s’affiche. Cliquez sur cette icône pour prévisualiser 
votre facture ; 

 

12. Ensuite, dans la boîte Actions, cliquez sur Soumettre la dépense. 

 

 

13. La dépense a été soumise. Cliquez sur Suivant 

 

 

14. Vous pouvez également soumettre plusieurs dépenses à la fois en sélectionnant les 
dépenses souhaitées après avoir cliqué sur Soumettre plusieurs dépenses dans la boîte 
Action. 
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4.2 Personnel 
Ce chapitre sera complété dans une prochaine version du guide. 
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5 Introduire un Rapport Semestriel 
Ce chapitre sera complété dans une prochaine version du guide. 

 

 

 

  



 

V.4 – 07/2026 

 

6 Introduire un Rapportage sur les Indicateurs 
Ce chapitre sera complété dans une prochaine version du guide. 

 

 

 

 


