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Création compte entreprise 
 

• Créez un compte entreprise en suivant ce lien : Mon espace entreprise | LeForem 

  NB : Passez directement à l’étape suivante si vous disposez déjà d’un espace entreprise 
 
 

•   Procédure création compte entreprise 
 
 

Inscription au dispositif Chèque-Formation 
 

• Une fois connecté à votre compte entreprise, cliquez sur le lien « Mes aides à 

l’emploi / à la formation » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.leforem.be/entreprises/creer-mon-espace-entreprises.html
https://leforem.sharepoint.com/teams/DGSt_SGDApIf_AI/CF/74%20-%20Dim/Digitalisation-Internalisation/Communication%20utilisateurs/creation-compte-entreprise.pdf
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• Les différentes aides disponibles apparaissent à l’affichage 

• Cliquez sur la tuile « Chèque-Formation » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Cliquez sur la tuile « S’inscrire » afin de compléter le formulaire d’inscription  
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• Vos données d’identification sont automatiquement chargées depuis la Banque 

Carrefour des Entreprises (BCE) 

• Veillez à ce que ces données soient à jour  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personne de contact 
 

• Ajoutez une personne de contact 

NB : Il est obligatoire de sélectionner ou d’ajouter au minimum une personne de contact 
 

 
 
 
 
 
 

• Complétez vos données de contact 

• Indiquez vos préférences de notifications 

• Enregistrez 
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• A ce stade il vous est présenté le détail de la personne de contact 

• Vous avez la possibilité d’ajouter un nouveau contact 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Données entreprise 
 

• Sélectionnez jusqu’à 3 codes Nace dans la liste déroulante  

NB : « Le code NACE (ou Nomenclature des Activités Économiques) sert à décrire ce 

que fait une entreprise » 
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• Indiquez le nombre de travailleurs ONSS repris dans votre registre du personnel 

• Vous avez la possibilité de justifier le nombre de travailleurs dans votre entreprise au 

moyen d'une attestation récente émise par votre secrétariat social 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Si votre société n'emploie pas de travailleur salarié, laissez ce nombre à 0 et 

renseignez la liste des administrateurs et gérants 
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Données bancaires   
 

• Ajoutez vos données IBAN + un document RIB obligatoire 

NB : « Le RIB est une fiche d’identité du compte bancaire, il permet d’identifier le 

compte et son utilisateur » 

     Autre(s) document(s) 
 

• Ajoutez un ou plusieurs documents : 

✓ Exemple : attestation de changement d’adresse pas encore visible à la BCE 
✓ Autre document à communiquer si la demande d’inscription est incomplète 
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Envoi de la demande 
 

• Cochez la case « Je m’engage sur l’honneur, notamment à : » 

• Cliquez sur la tuile « Soumettre » 

• Vous avez la possibilité d’annuler votre demande d’inscription ou d’enregistrer en tant 

que brouillon et soumettre votre demande ultérieurement 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Confirmation d’envoi de la demande  
 

• Une fois votre demande d’inscription soumise, vous êtes redirigé vers votre espace 

Aides à l’emploi et à la formation / Chèque-Formation  

• Vous avez la confirmation que votre demande a été soumise avec succès 

• Cliquez ensuite sur « Demande en attente »   
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• Le statut de votre demande d’inscription est « réceptionné » par le Forem 

• Vous trouvez également la date et la référence de votre demande d’inscription 

• Cliquez sur les 3 points à droite de la demande afin de la visualiser 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• A l’affichage vous obtenez le récapitulatif de votre demande d’inscription 
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Accusé de réception de la demande d’inscription 
 

• Sur la tuile « Nouveau message » vous pouvez consulter l'intégralité des messages 

qui vous ont été adressés dans le cadre du Chèque-Formation. 

• Les messages mis en évidence en gras n'ont pas encore été lus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Vous pouvez à ce stade visualiser l’accusé de réception de votre demande 
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• L’accusé de réception confirme que votre demande d’inscription est en cours de 

traitement  
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Demande d’inscription acceptée  
 

• Lorsque votre demande d’inscription est validée par Le Forem, vous recevez un 

nouveau message 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Visualisez le message en cliquant sur le pictogramme œil 

• Votre demande d’inscription est « Acceptée »  
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• Vous pouvez consulter vos différents quotas de chèques ainsi que le délai  

pour les commander  
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Refus de la demande d’inscription 
 
 

• Si vous ne respectez pas les conditions d’octroi du dispositif Chèque-Formation 
votre demande d’inscription sera refusée 

• Vous pouvez consulter le motif du refus sous la tuile « Nouveau message » 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.leforem.be/entreprises/aides-financieres-cheque-formation.html
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Demande d’inscription incomplète 
 

• Si votre demande est « Incomplète », vous recevrez sous la tuile « Nouveau 

message » une invitation à compléter votre demande avec les informations souhaitées 

• Vous avez un délai de 10 jours pour donner suite à ce message. Passé ce délai votre 

demande d’inscription sera classée sans suite  
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• Cliquez sur la tuile « Demande en attente » 

• Le statut de votre demande est « Incomplète » 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Cliquez sur les 3 points afin de visualiser la demande 

• Vous pouvez désormais compléter votre demande avec les informations manquantes 

• Cochez la case « Je m’engage sur l’honneur, notamment à : » 

• Cliquez sur la tuile « Soumettre »  

• Votre demande d’inscription sera à nouveau analysée par le Forem 
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Besoin d’aide ? 

 

chequeformation@forem.be 

 

Notre équipe est à votre disposition : 

+32 71 23 15 42 

 

Numéro de téléphone du call center pour répondre aux questions des entreprises    

+32 71 29 55 32 

 

mailto:chequeformation@forem.be

