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1. Créer un nouvel identifiant 
 

Vous n’avez jamais demandé un accès pour la ‘Gestion Utilisateur’ ou le ‘Guichet web 

Enregistrements’ de l’OVAM? Cliquez Créer un nouvel identifiant. 

 

      Fig. 1 

L’adresse e-mail sera utilisée comme login. 

 

Fig. 2 
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Après avoir cliqué sur Demander un nouvel utilisateur  le message suivant apparaîtra: 

 

Fig. 3 

 

Ouvrez le message e-mail et cliquez sur Confirmer . 

 

 

Fig. 4 

 

Définir votre mot de passe et cliquez Confirmer l’identifiant . 

Fig. 5 
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Remarque: ll est possible que l'application ne répond pas après avoir cliqué sur ‘Confirmer 
l’identifiant’ . Si l’écran ‘loading’ ne disparaît pas après quelques minutes, s'il vous plaît fermer 
l'application avec la croix dans le coin supérieur droit. Cliquez à nouveau sur ‘Confirmer’ dans l’e-
mail. Si ce lien est une erreur, le réglage du mot de passe a réussi. Après vous inscriver dans la 
‘Gestion Utilisateur', vous pouvez connecter l'entreprise pour laquelle vous souhaitez gérer les 
données. Cliquez dans la ‘Gestion Utilisateur’ sur le bouton pour ajouter une nouvelle entreprise, 
dans le coin supérieur droit. 
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2. OVAM Gestion utilisateur 
 

Après vous inscriver dans la Gestion utilisateur, il y a 3 possibilités: 

- Si votre identifiant n’est pas encore lié à une entreprise,  l’écran ‘Ajouter une nouvelle 

entreprise’ apparaîtra. 
 

 

Fig. 6 

Vous serez automatiquement redirigé vers cet écran après la création d'un nouveau 

identifiant. 

- Si votre identifiant est lié à une entreprise, l'écran suivant apparaîtra: 
 

 

Fig. 7 
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- Si votre identifiant est lié aux plusieurs entreprises, l’écran suivant apparaîtra: 
 

 

      Fig. 8 

En cliquant sur une des organisations de la liste, le bouton pour se connecter pour cette entreprise 

apparaîtra. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, l’application vous amène à l'écran dans la figure 7. 
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2.1 Ajouter une nouvelle entreprise 

Cliquez le bouton Ajouter une nouvelle entreprise . 
 

 

Fig. 9 

Les entreprises belges sont identifiés par le numéro d’entreprise, les sociétés étrangères sont 
identifiés par leur numéro de TVA. Cliquez sur le bouton approprié pour compléter les numéros 
d'identification. 

Pour plus d'informations sur la signature avec un code d'autorisation, voir le chapitre pertinent dans 
ce manuel.  
 

2.1.1. Inscrire une entreprise belge 
 

 

Fig. 10 

Complétez le numéro d'entreprise et cliquez Vérifier l'entreprise . 

Maintenant le numéro d'entreprise est vérifié si ce nombre est déjà connu dans la ‘Gestion utilisateur’ 
et si ce numéro est un numéro d'entreprise active dans la base de données centrale belge officielle 
pour les entreprises (Banque Carrefour des entreprises = CBE). 
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Fig. 11 

Pour les entreprises belges uniquement les informations de contact doivent être saisi. Téléphone et e-
mail sont obligatoires. 

Le nom et l'adresse du siège social sont récupérés à partir de la source authentique, dans la base de 
données centrale belge officielle pour les entreprises (Banque Carrefour des entreprises = CBE). Ces 
données ne sont pas modifiables. 

Cliquez le bouton Conserver les modifications et inscrire une entrepr ise.  

 

2.1.2. Inscrire une entreprise non belge 

 

Fig. 12 
 
Sélectionnez le pays et entrez le numéro de TVA. Cliquez sur Vérifier l'entreprise.  

Pour les entreprises non belges qui sont enregistrés dans l'UE, le numéro de TVA est vérifiée à l'aide 
du service VIES. Ceci est un système de transmission électronique des informations sur l'identification 
de TVA (= validité des numéros de TVA) des sociétés enregistrées dans l'UE. 

Les données sont en temps réel, ce qui signifie que chaque fois qu'il y a des demandes d'information, 
un message est envoyé à l'État membre qui a délivré le numéro d'identification de TVA pour vérifier 
que le nombre spécifié est valide. 
 
Un numéro peut être invalide pour plusieurs raisons. Vérifiez si le numéro saisi est correct (nombre 
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correct de caractères, longueur correcte). Si le système, même après vérification, continue d'indiquer 
que le nombre est invalide, vous pouvez contacter les autorités fiscales de l'État membre. 

 

Fig. 13 

Pour certains pays, le nom de l'entreprise est offert par le service VIES. Dans ce cas, le nom n’est pas 
modifiable. 

L'adresse et les informations de contact doivent toujours être remplis. 

Adresse, code postal, commune, téléphone et email sont obligatoires. 

Cliquez le bouton Conserver les modifications et inscrire une entrepr ise.  

 

2.1.3. Registres 

L’OVAM publie sur son site des listes publiques, par exemple une liste des collecteurs, commerçants 
ou agents de déchets enregistrés et une liste des transporteurs enregistrés. 

L'adresse et les coordonnées des entreprises qui seront saisies dans la Gestion utilisateur, seront 
affichés dans ces listes. Vous êtes responsable de la justesse des données. Si l'information est 
incorrecte, vous devez changer vous-même dans la gestion de l'utilisateur ou dans la source d'origine, 
où les informations sont récupérées.  
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2.2. Information d’organisation et la gestion des employés 
 

2.2.1. Demander un code d’autorisation 
 

Un code d’autorisation, c’est quoi?  
 
Afin de contrôler si vous pouvez avoir accès aux dossiers de l’entreprise pour laquelle vous vous 
connectez et pour donner l’accès aux autres collaborateurs, vous devez demander un code 
d’autorisation. Le code sera envoyé par courrier au siège social de l’entreprise. Après réception du 
code, vous devez enregistrer le code une fois dans le guichet.  
 

Cliquez le bouton Gestion organisation . 
 

            
 
Fig. 14 

Cliquez Demander un code d’autorisation.   
 

 

Fig. 15 

Le message que le code d’autorisation est envoyé par courrier au siège social apparaît. 
 

 

Fig.16 

 



11 
 

2.2.2. Enregistrer votre code d’autorisation 
 
Le code d'autorisation est envoyé par la poste par l’OVAM au siège social de l’entreprise. 
Après avoir reçu la lettre contenant le code d'autorisation vous devez vous inscrire une fois dans le 
guichet Gestion utilisateur. 
 
Vous pouvez enregistrer le code d'autorisation dans ‘Gestion Organisation’, mais aussi dans l'écran 
de démarrage de Gestion utilisateur et dans l'écran d'accueil du Guichet web Enregistrements. Dans 
ces écrans vous pouvez trouver un lien où vous pouvez entrer le code d'autorisation après la 
connexion. 
 

 
 

Fig. 17 

Cliquez Enregistrez votre code d’autorisation  et entrer l’identifiant et le mot de passe. 

Dans l'écran suivant, vous pouvez entrer le code d'autorisation que vous avez reçu par la poste et 

cliquez Inscrire l'entreprise avec code d'autorisation. 

 
 
         Fig. 18 
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Être un employé vérifié, vous pouvez gérer l'adresse et les coordonnées de votre entreprise dans la 

Gestion utilisateur. Vous pouvez ajouter aussi d'autres employés et les droits. Dans le Guichet web 

Enregistrements vous pouvez gérer les dossiers.          

 
 

Fig. 19 

2.2.3. Changer l’information d’organisation 

 
 

Fig. 20 

Pour les organisations et sociétés avec un numéro d'entreprise belge, seulement les informations de 
contact peuvent être modifié. Le nom et l'adresse sont récupérés de la source authentique, la base de 
données centrale belge pour les entreprises. 
Pour les organisations et les entreprises avec un numéro de TVA étrangère, l'adresse peut être 
modifiée aussi. 

Cliquez Savegarder les modifications . 
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2.2.4. Gestion des collaborateurs 

Cliquez Collaborateurs.  

 

Fig. 21 

La liste des employés est affiché. 

 

Fig. 22 

En déplaçant le curseur sur "rôle(s) actif(s)" d'un employé, les rôles assignés apparaîtront. 
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Fig. 23 

Pour ajouter un nouvel employé, entrez l'adresse e-mail et cliquez Ajouter un collaborateur.  

L'employé recevra un e-mail avec un lien. Avec ce lien il peut définir son mot de passe et accéder aux 
guichets pour lesquels vous avez lui donné les droits. 

Les droits sont fixés comme suit: 

Fig. 24 

Pour le Guichet web Enregistrements , le rôle par défaut est configuré sur ‘collaborateur’. Avec ce 
rôle, l'employé peut gérer tous les types de dossiers dans ce guichet. Si l’employé a aussi le rôle de 
responsable, il peut aussi donner les droits aux autres personnes. 

Cela se fait comme suit: 
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Sélectionnez l'employé ajouté à la liste. 

 

Fig. 25 

Dans la colonne de gauche, sélectionnez le rôle ‘Responsable’, puis cliquez sur la flèche pointant vers 
la droite. 

Supprimer des rôles se fait en cliquant sur un rôle dans la colonne de droite, puis cliquez sur la flèche 
pointant vers la gauche. 

Avec la double flèche, tous les rôles possibles sont ajoutés ou supprimés. 

 

Fig. 26 

Pour la Gestion de l'utilisateur, le rôle par défaut est configuré sur ‘Utilisateur’. Avec ce rôle, l'employé 
ne peut que gérer son compte dans la gestion des utilisateurs. Si l’employé a aussi le rôle de 
responsable, il peut aussi donner les droits aux autres personnes ou gerer l’information de 
l’organisation. 

Sélectionnez Gestion utilisateur  et ajoutez le rôle ‘Responsable’. 

 

Fig. 27 
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Fig. 28 

Lorsque le nouvel employé ajouté a mis son login, son nom sera visible dans la liste des employés. 

  

Fig. 29 
 

2.2.5. Mon compte 
 

Cliquez Mon compte . 

 

Fig.30 

Sélectionnez le changement que vous voulez faire. 
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Fig.  31 

Entrez les modifications and cliquez Sauvegarder les modifications . 

 

Fig. 32 

 


