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 EnrEgistrEmEnt dE votrE EntrEprisE
Pour utiliser l’e-Box et les services en ligne sécurisés, vous devez d’abord enregistrer votre entreprise. Dès l’enregistrement, votre entreprise 
reçoit automatiquement une e-Box. 

L’enregistrement de votre entreprise se fait via CSAM. 

Vous ne savez pas si votre entreprise est déjà enregistrée ? Adressez-vous à notre Centre de contact au numéro 02/511.51.51.
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Plus d’infos ?

Des questions ? Besoin d’aide ?

Mon entreprise a-t-elle accès à l’e-Box ?



marchE à suivrE
Pour enregistrer votre entreprise sur CSAM (www.csam.be), vous devez tout d’abord :

 Allez sur : www.csam.be.

 Cliquez sur "En savoir plus" dans “Gestion des Gestionnaires d’accès”.

 Cliquez sur “Désigner un Gestionnaire d’Accès principal”.

Mon entreprise a-t-elle accès à l’e-Box ?
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 Cliquez sur “Désigner un Gestionnaire d’Accès Principal”.

Afin de poursuivre l’enregistrement de votre entreprise, consultez notre “guide step-by-step”.

Mon entreprise a-t-elle accès à l’e-Box ?
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 gEstion dEs accès
Cette étape vous concerne si plusieurs personnes doivent gérer l’e-Box de votre entreprise.

Cette procédure concerne donc le Gestionnaire d’Accès Principal qui souhaite désigner des Gestionnaires d’Accès pour l’aider 
dans la gestion de l’e-Box et est également valable pour les Co-Gestionnaires.

Dès qu’un Gestionnaire d’Accès Principal a été désigné pour l’entreprise, celui-ci est aussi automatiquement Gestionnaire d’Accès pour 
chaque groupe de services en ligne (domaine).

Il peut donc directement se mettre au travail et s’il le souhaite désigner d’autres Gestionnaires d’Accès qui l’assisteront dans son travail.  
Ces derniers pourront, à leur tour, gérer les accès pour un certain groupe de services en ligne (domaine).

Si vous souhaitez gérer les accès de votre entreprise ou de votre organisation, connectez-vous au système de gestion appropriée dans 
la Gestion des Gestionnaires d’accès.

 Pour la sécurité sociale : Gestion d’accès pour Entreprises et Organisations.
 Pour les applications de finances, mobilité, ... : Ma Gestion des rôles eGov.
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Se connecter au service en ligne Gestion des accès

Allez sur : https://www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html et consultez notre “guide step-by-step”.

Connectez-vous à l’aide de votre carte d’identité électronique.
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Désigner des Gestionnaires d’Accès ou des Utilisateurs supplémentaires
Le Gestionnaire d’Accès Principal peut déléguer la gestion des accès dans l’entreprise en désignant des Gestionnaires d’Accès  
par groupe de service en ligne (domaine). Ceci est optionnel.

Il peut également désigner des Utilisateurs Standards.

 Cliquez sur “Employeur”.

Dans les écrans suivants, le terme
- Responsable Accès Entité (RAE) correspond à Gestionnaire d’Accès Principal (GAP) ;
- Gestionnaire local (GL) correspond Gestionnaire d’Accès (GA) ;
- Et Qualité correspond à Domaine.

Il s’agit des écrans tels que vous les voyez dans le service en ligne.

 Cliquez sur la dénomination de l’entreprise.
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 Cliquez sur le domaine (la qualité) pour lequel vous souhaitez désigner des Gestionnaires d’Accès (Gestionnaires locaux).

  Sélectionnez dans le menu déroulant en bas de l’écran l’option “Ajouter un Co-Gestionnaire local (Gestionnaire d’Accès)”  
ou “Ajouter un Utilisateur”.

  Saisissez le NISS du collaborateur que vous souhaitez ajouter. Le NISS est le numéro de registre national ou le numéro BIS de la 
personne que vous souhaitez désigner.

 Cliquez sur “Suivant”.
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 Cliquez sur “Enregistrer”.

  Cliquez sur “Confirmer”.

Un message confirmant l’enregistrement des données apparaît à l’écran.

   page 3/3

qui doit avoir accès à l’e-box au sein  
de mon entreprise ?

Home

Quick start

Enregistrement de votre entreprise

Marche à suivre

Gestion des accès

Se connecter au service en ligne 
Gestion des accès

Désigner des Gestionnaires d’Accès 
ou des utilisateurs supplémentaires

Attribuer l’accès à un service en 
ligne

Qui peut voir quels documents ?

Comment utiliser mon e-Box ?

Accéder à l’e-Box

Les fonctionnalités

Bon à savoir sur les fonctionnalités

-  Zone A : En-tête

-  Zone B : Filtre

-  Zone C : Liste des documents

Avancé

-  Les recherches personnalisées

-  La gestion des labels

Plus d’infos ?

Des questions ? Besoin d’aide ?



Attribuer l’accès à un service en ligne
Certains documents sont sécurisés et protégés par un service en ligne. Cela signifie que seul l’utilisateur lié à ce service en ligne 
pourra accéder aux documents.

 Cliquez sur “Utilisateurs” dans le menu Fonctionnalités.

 Sélectionnez en bas de l’écran l’option “Ajouter Application(s)”

 Cliquez sur “Suivant”.
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 Cochez les services en ligne que vous souhaitez lier à l’utilisateur.

 Cliquez sur “Confirmer”.
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 Qui peut voir Quels documents ?
Il existe trois profils d’utilisateurs :

 Le Gestionnaire d’Accès ou Co-Gestionnaire d’Accès
Le (Co-)Gestionnaire d’Accès a accès, au nom de son entreprise et pour la qualité qu’il gère, à tous les services sécurisés du portail 
de la sécurité sociale.
Il a accès à tous les documents envoyés dans l’e-Box de l’entreprise. Il peut désigner des Utilisateurs Standards et des Utilisateurs 
Avancés. Pour ce faire, il utilise le service en ligne “Gestion d’accès pour Entreprises et Organisations”.

 L’Utilisateur Avancé
L’Utilisateur Avancé a accès à tous les documents envoyés dans l’e-Box ainsi qu’aux fonctionnalités avancées telle que la création 
de labels.

 L’Utilisateur Standard
L’Utilisateur Standard voit uniquement les documents envoyés par défaut dans l’e-Box.
Pour consulter les documents protégés, il doit recevoir des accès supplémentaires aux services en ligne concernés. Les documents 
protégés sont indiqués via l’icône . L’utilisateur connecté peut consulter un document protégé uniquement s’il a accès au service 
en ligne concerné.

     Le Gestionnaire d’Accès peut attribuer l’accès au service en ligne via la “Gestion de Accès”. 
Consultez la liste des documents et leur niveau de sécurité ici.
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 commEnt utilisEr mon E-Box
e-Box vous propose de nombreuses fonctionnalités : 

- vues personnalisables ; 
- recherche possible parmi les différents émetteurs et types de messages ; 
- personnalisation des messages reçus au moyen de labels. 

Cette partie du manuel vous montre, étape par étape, comment utiliser votre eBox.
Attention, pour pouvoir vous connecter, vous devez avoir reçu les droits d’accès.

Comment utiliser mon e-Box ?
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accédEr à l’E-Box

Allez sur : https://www.socialsecurity.be/site_fr/general/helpcentre/ebox/transit.htm

Connectez-vous :

- avec votre carte d’identité électronique ou

- avec vos codes d’accès.
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lEs fonctionnalités

C

D

A

B

Comment utiliser mon e-Box ?
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lEs fonctionnalités

C

D

A

zone a

Zone A “En-tête” :  Choix de la langue, données de contact, profil avec lequel vous êtes 
connecté, bouton de déconnexion, gestion de l’e-Box, gestion des labels, 
dashboard communication, contact et aide.
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lEs fonctionnalités

B

zone b

Zone B “Filtre” :  Fonctionnalité qui permet de déterminer quels documents vous  
souhaitez voir. En cliquant sur le  du “Filtre”, vous avez la possibilité 
d’effectuer une recherche et de l’enregistrer. En savoir plus sur les 
recherches. 
A côté du filtre, vous pouvez également choisir de masquer un ou plusieurs 
messages.  
Vous avez également la possibilité d’afficher les labels préalablement définis. 
En savoir plus sur les labels.  
Vous pouvez adapter le nombre de résultats trouvés.
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lEs fonctionnalités

C

zone c

Zone C  “Liste des documents” :  aperçu des documents reçus dans votre e-Box. 
Vous pouvez choisir de masquer/rendre visible à nouveau un ou plusieurs 
messages.

Pour masquer un message, il suffit de cliquer sur . Pour masquer plusieurs 
messages, vous devez sélectionner les messages et utiliser la fonctionnalité 
“Visibilité”.

Attention, la visibilité d’un message est commune à tous les utilisateurs de 
l’e-Box. Cela signifie que seuls les messages visibles sont repris par défaut. 
Le “Filtre” et le critère de recherche “Visibilité” vous permettent de retrouver les 
messages “visibles (par défaut), “masqués”, ou encore “visibles et masqués”.
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lEs fonctionnalités

D

A

B

zone d

Comment utiliser mon e-Box ?

Zone D “Nombre de pages” : pour la liste des documents.
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Bon à savoir sur lEs fonctionnalités

Zone A : En-tête

A1 :  Logo e-Box 
En cliquant sur le logo e-Box, vous revenez à la vue standard.

A2 :  Langue 
Vous pouvez choisir ici la langue.

A3 :  Données de contact 
Le numéro d’entreprise est repris ici à titre informatif. 
L’adresse email de notification peut être modifiée par le (Co-)Gestionnaire d’Accès.

A4 :  Nom 
Il s’agit du profil avec lequel vous êtes connecté.

A5 :  Déconnexion 
Cliquez sur ce bouton pour vous déconnecter.

Comment utiliser mon e-Box ?
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Bon à savoir sur lEs fonctionnalités

- Zone A : En-tête

A6 :  Gestion de l’e-Box 
Ce bouton est uniquement accessible aux Gestionnaire d’Accès et Utilisateur Avancés. Cette page résume les droits d’accès à 
l’e-Box de l’entreprise. Vous y trouverez tous les utilisateurs enregistrés, les applications et types de documents auxquels ils ont 
accès. 
Via cette page, vous avez également la possibilité de cocher l’option afin de recevoir tous les documents disponibles en 
version numérique via votre e-Box uniquement et plus en version papier. Vous ne pourrez plus revenir sur votre choix. Ce choix 
s’applique aux documents que vous recevez par courrier postal qui peuvent être envoyés dans votre e-Box.

A7 :  Gestion des labels 
Ce bouton est uniquement accessible aux Gestionnaire d’Accès et Utilisateurs avancés. 
En savoir plus sur les labels.

A8 :  Dashboard communication : 
Ce bouton permet de recevoir des annonces générales (nouveautés, intervention technique ...) et des messages personnalisés 
en fonction du profil de l’utilisateur (expiration, publication de documents ...).

A9 :  Contact 
Il s’agit du lien vers le formulaire de contact sur le portail de la sécurité sociale. Vous pouvez y poser toutes vos questions.  
Si vous préférez être aidé par téléphone, n’hésitez pas à contacter le centre de Contact au 02/511.51.51.

A10 :  Aide 
Il s’agit du lien vers le manuel d’utilisateur e-Box.

A11 :  Activation des messages numériques 
Le message indiqué dans la bannière verte renvoie vers “Gestion de l’e-Box”. Vous avez la possibilité de cocher l’option afin de 
recevoir tous les documents disponibles en version numérique via votre e-Box uniquement et plus en version papier. Vous ne 
pourrez plus revenir sur votre choix. Ce choix s’applique aux documents que vous recevez par courrier postal qui peuvent être 
envoyés dans votre e-Box.

Comment utiliser mon e-Box ?
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- Zone B : Filtre
Vue par date

Cette vue vous montre tous les documents de votre e-Box classés par date de réception.

Il est possible de les trier par date et par titre en cliquant à côté du titre de la colonne.

Messages de type recommandé électronique

Il s’agit de documents publiés en tant que recommandés électroniques.

Tous les messages prochainement expirés

Cette vue vous montre tous les documents qui expirent sous peu.

Un document sera automatiquement supprimé au bout de sa durée de validité. Afin de ne pas perdre vos documents,  
il est donc conseillé de les sauvegarder sur un espace de stockage propre à l’entreprise.

Nombre de documents affichés

Il vous est possible de choisir le nombre de documents que vous souhaitez voir afficher.
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Recherche personnalisée

Cette fonctionnalité est accessible à tous les profils. La recherche personnalisée enregistrée est, quant à elle, uniquement visible 
pour l’utilisateur l’ayant introduite.

En fonction de vos besoins, il vous est possible de retrouver des documents en fonction de critères bien précis et de sauvegarder 
ces recherches.

Pour effectuer une recherche, cliquez sur le   à gauche de Filtre.

Après avoir effectué une recherche, vous pourrez sauvegarder les critères de recherche souhaités afin de ne pas devoir les 
réintroduire et ainsi attribuer un nom à votre recherche personnalisée.

Vos recherches personnalisées apparaissent alors dans la liste des vues disponibles.

Pour plus d’infos sur les possibilités de recherches personnalisées, voir point “Avancé : recherches personnalisées”.
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Les labels

Cette fonctionnalité est accessible à tout le monde. Seules la création et l’édition d’un label sont réservées aux Gestionnaires  
ou Utilisateurs Avancés.  

Les labels font partie des critères des recherches personnalisées, ils permettent de personnaliser les messages. Une bonne 
gestion des labels permet donc de retrouver facilement et rapidement des documents.

Pour afficher les labels créés par l’entreprise et éventuellement en ajouter, cliquez sur “Afficher les labels”.

Pour en savoir plus sur la gestion des labels, voir point “Avancé : gestion des labels”. 
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- Zone C : Liste des documents

Dans cette partie de l’écran se trouve un aperçu des derniers documents qui ont été envoyés.

Vous y retrouvez :

- L’icône  indique la visibilité du message ;
- La date d’envoi ;
- L’institution du document ;
- L’émetteur du document ;
- Le titre du document ;
-  L’icône  signifie que le message est protégé. L’utilisateur voit ce message parce qu’il a accès au service en ligne correspondant 

ou parce qu’il a été désigné “Utilisateur Avancé”. Tous les utilisateurs de l’e-Box ne voient donc pas forcément les messages 
protégés ;

-  Les icônes    indiquent à l’attention de qui le document a été envoyé (à vous, à une personne de l’entreprise, à toute 
l’entreprise) ;

- Une icône  indiquant une pièce jointe ;

- Le bouton “Télécharger” vous permet de télécharger le document et de le sauvegarder ;
- Le bouton “Détail” vous permet de consulter les détails du document.
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avancé

Les recherches personnalisées
En fonction de vos besoins, il est possible de retrouver des documents en fonction de critères bien précis et de sauvegarder ces 
recherches.

 Introduire une recherche

Exemple : je souhaite voir tous les documents envoyés par l’émetteur “DRS”.
Cliquez sur le  de Filtre

Introduisez les critères de recherche (dans ce cas-ci : Emetteur = DRS) et cliquer sur “Rechercher”.
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Tous les messages ayant pour émetteur “DRS” sont affichés.

Sauvegarder votre recherche.

Lorsque vous avez effectué une recherche, le bouton “ Sauvegarder les critères “ apparaît.

Nommez votre recherche et enregistrez.

Vous retrouvez maintenant votre recherche dans la liste des vues que vous pouvez sélectionner.
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 Adapter une recherche personnalisée sauvegardée

Cliquez sur le  de Filtre

Cliquez sur la recherche personnalisée sauvegardée concernée.

Adaptez les critères de recherche et cliquez sur “ Rechercher ”.

Les documents concernés apparaissent.

Cliquez sur “ Sauvegarder les critères “.
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Vous pouvez remplacer la recherche que vous souhaitez modifier en cliquant sur “ Remplacer “

ou nommer la nouvelle recherche.

Cliquez sur “ Enregistrer ”.

Votre recherche a été adaptée.
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La gestion des labels
Les labels font partie des critères des recherches personnalisées. Une bonne gestion des labels permet donc de retrouver facilement et rapidement des 
messages.

 Afficher des labels

Pour afficher des labels, cliquez sur “ Afficher les labels “.

Ceux-ci apparaissent en-dessous du titre du message.
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 Créer un label

Seuls les Gestionnaires d’Accès et Utilisateurs Avancés peuvent créer des labels

Cliquer sur l’icône “ Gérer les labels “

La fenêtre suivante s’ouvre. 

Vous pouvez nommer le label et lui attribuer une couleur.
Cliquer sur “ Enregistrer “.

Le label est créé.
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Il est possible de modifier ou supprimer un label sous l’onglet “ Edition “ de la même fenêtre. 
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 Lier un label à un message

Lorsque vous avez cliqué sur “ Afficher les labels “, l’icône  apparaît à côté du titre du message.

Cliquer sur l’icône  .

La fenêtre suivante s’ouvre. 

Sélectionnez les labels souhaités et enregistrez.

Les labels ont été ajoutés au document.
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 Lier un label à plusieurs messages

Après avoir cliqué sur “Afficher les labels”, sélectionnez les messages dans la liste.

Utilisez l’option “Labels” et sélectionnez “Associer des labels aux messages sélectionnés”.

Pour retirer les labels de plusieurs messages, cliquez sur “Détacher des labels aux messages sélectionnés”.
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plus d’infos ?
Consultez le manuel du service en ligne CSAM.

Consultez le manuel du service en ligne Gestion des Accès.

des Questions ? Besoin d’aide ?
Utilisez le formulaire de contact ou adressez-vous au centre de contact Eranova au 02 511 51 51, du lundi au vendredi de 7h à 20h.
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https://www.csam.be/fr/documents/pdf/guide-utilisateur.pdf
https://www.socialsecurity.be/site_fr/general/helpcentre/registration/documents/pdf/UMOE_Manuel_F.pdf
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