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Aux membres des groupes suivants, pour autant qu’ils soient inscrits au systéme de distribution :
Les Vérificateurs
Les controdleurs financiers SACA de W-B-E
Les Préfets et Directeurs coordonnateurs de zone
Les Délégués et Commissaires du Gouvernement aupres des Hautes Ecoles, des ESA et universités
L'Académie de recherche et d’enseignement supérieur (ARES)
L'institut de la Formation en cours de Carriére (IFC)
Les Gouverneurs de province
Les organisations syndicales
Les organisations représentatives des associations de parents
Les employeurs autres que les établissements scolaires et les pouvoirs organisateurs
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Bruxelles, le

Madame, Monsieur,

La directive (UE) 2015/849 du Parlement Européen et du Conseil du 20 mai 2015 relative a la prévention
de I'utilisation du systéme financier aux fins du blanchiment de capitaux ou du financement du terrorisme
prévoit la constitution d’'un « registre des bénéficiaires effectifs » (UBO - ultimate beneficial owner) des
sociétés et autres entités juridiques visées par la directive.

La loi du 18 septembre 2017 -qui transpose cette directive- ainsi que son arrété royal du 30 juillet 2018
précisent que sont visées toutes les formes de sociétés en ce compris les ASBL, AISBL et fondations.

En I'occurrence, doivent étre communiquées les informations suivantes :

= Les personnes qui sont membres du Conseil d’Administration ;

= Les personnes qui sont habilitées a la représenter ;

= Les personnes chargées de la gestion journaliere ;

= Les fondateurs (pour les fondations) ;

= Les personnes physiques ou, lorsque ces personnes n‘ont pas encore été désignées, la catégorie
de personnes physiques dans l'intérét principal desquelles I’ASBL, AISBL ou fondation a été
constituée ou opére ;

= Toute autre personne physique exergant par d'autres moyens le controle en dernier ressort sur
le redevable d‘information.

Méme si elles ne nous incombent pas, il nous a semblé important d’‘informer I'ensemble des opérateurs
soutenus par la Fédération Wallonie-Bruxelles de ces nouvelles obligations déclaratoires?.

Vous trouverez ci-joint un manuel qui vous aidera (ou les ASBL qui sont en lien direct avec vos
établissements scolaires) a remplir vos obligations. Vous pouvez par ailleurs contacter le SPF Finances
pour tout renseignement complémentaire.

Nous vous remercions déja de l'attention que vous accorderez a la présente circulaire.

Etienne GILLIARD Fabrice AERTS-BANCKEN
Directeur général a.i. Directeur général

Direction générale de I'Enseignement supérieur, Direction générale de
I'enseignement de I’'Enseignement tout au long de la vie obligatoire et

de la Recherche scientifique

! Les déclarations doivent parvenir au SPF Finances pour le 30 septembre 2019 via I'application prévue a cet effet sur le site
www.myminfin.be.
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DUCTION

INTRO

Ce manuel d'utilisation du registre des bénéficiaires effectifs, dit « Registre UBO », est &
destination des représentants légaux des ASBL, AISBL et fondations ou autres entités juridiques
similaires.

Le représentant légal d'une entité juridique est la personne |également désignée en vue de
représenter et défendre les intéréts de I'entité juridique. Vous pouvez consulter les différents
titulaires de fonctions légales via le moteur de recherche publlque de la BCE disponible a |'adresse

suivante : https:

Vous trouverez dans ce document les explications sur la maniére dont vous pouvez, en tant que
représentant légal/mandataire de ces entités juridiques, accéder a I'application, enregistrer les
informations relatives aux bénéficialres effectifs du/des redevable(s) d'information pour
lequel/lesquels vous étes représentant égal,

Une FAQ est également disponible sur notre site Internet www finances.belgium.be (onglet
E-services, Registre UBQ),

En votre qualité de représentant |égal vous avez |'obligation d'enregistrer et de maintenir les
informations exactes, actuelles et adéquates sur les bénéficiaires effectifs de votre/vos
redevable(s) d'information.

Ce manuel d'utilisation canstitue un outil de documentation fourni a titre Informatif, Les données
utilisées dans ce manuel sont totalement fictives et ne correspondent en rien a la réalité.

pAISE CONNECTER A L'APPLICATION

Seuls les représentants |égaux des entités juridiques ont |'autorisation d'accéder a I'application et
de procéder a I'enregistrement de leurs bénéficiaires effectifs. lls peuvent cependant déléguer ce
rble & un membre de leur personnel via la gestion des roles RMA (volr 2.2) ou accorder un mandat &
un tiers (voir 2.3) afin que celui-ci puisse remplir les obligations a la place du représentant légal
enregistré & la BCE. Une fols le role adéquat attribué, I'entité ayant requ le role de représentant |égal
pourra se connecter a I'application comme tel et aura accés aux différents écrans quilui sont dédiés,

2.1.S1VOUS ETES REPRESENTANT LEGAL

Aller sur le portail MyMinfinPro, onglet Applications ou sur le site Internet
www.finances.belgium.be (onglet E-services, Reglstre UBO) ou cliquez directement ici.

Choisissez ensuite votre mayen d'authentification et suivez les instructions a I'écran.
/\ Les certificats commerciaux ne sont pas autarisés pour rentrer dans |'application,




Dicsam S'identifier & l'administration en ligne

Cholslssez votra clé numérique pour vous identifier.

5 Hhaacted 1ot v Merred 1
w i

| ol . v
. ROTTRATION i o
T e lidien de e e ! Mo bon

Cha) rumbidgue(ch exee code dealenda ot nam dullisnlens ¢ reol do passs

(3]
, P om«lwmmmlm

L T T

’ IR AN 3
1l

=t - oy

Lorsque |'&cran ci-dessous apparaft, choisissez « Au nom d'une entreprise » &tant donné que vous
vous connectez en tant que représentant légal d'un ou plusieurs redevable(s) d'information.
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L'&cran de démarrage de I'application s'affichera ensuite.
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Si I'écran obtenu aprés cette manipulation est le suivant
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C'est que vous vous étes authentifié en tant que citoyen en passant par le portail MyMinfin, Vous
n'aurez donc pas les autorisations nécessaires pour ajouter vos bénéficiaires effectifs.
Veuillez-vous déconnecter de I'application et recommencer la procédure d'authentification telle
que décrite ci-dessus,

2.2. 51 VOUS N'ETES PAS REPRESENTANT LEGAL — GESTION DES ROLES
RMA

Si vous n'étes pas un représentant |égal de I'ASBL, il faut alors que le représentant légal vous
attribue le réle adéquat afin de pouvoir accéder & I'application et de rajouter vos bénéficiaires

effectifs,
Cette attribution de rdle se fait en 2 étapes via la sécurité sociale et I'administration des roles :

1) Désignation un gestionnaire d'accés principal.

Le représentant |légal doit se rendre sur le lien suivant et suivre les &tapes du guide d'utilisation :
https://www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html

Si vous rencontrez un prabléme a cette étape, nous vous invitons a contacter le support de la
Sécurité Soclale au 02 5115151,

2) Administration des r6les

Le gestionnaire de réle doit se rendre sur e lien suivant :

https://iamapps.belgium.be/rma/

Le gestionnaire principal ou local de I'entreprise doit se connecter sur le site des rdles et suivre la
procédure suivante en 3 étapes pour vous attribuer le bon réle,

https://www.aideacces.be/44-Administration des roles.html

Une fois que le rble de représentant Iégal vous a été attribué, veulllez suivre la procédure de
connexion ci-dessus.




2.3, S VOUS ETES MANDATAIRE

L."ASBL qul veut mandater une personne morale pour que celle-ci remplisse le registre UBO en son
nom doit lui accorder le mandat « registre UBO » dans |'application mandat du SPF Finance

https://finances.belgium.be/fr/E-services/mandats.
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Vous trouverez toutes les informations nécessalres sur la procédure de gestion des mandats sur
les onglets « Aides en ligne » et « Démos mandats » du lien présenté ci-dessus.

Une fois le mandat actroyé, le mandataire peut se rendre sur I'application comme décrit dans les
pages précédentes et cliquez sur le bouton « Se connecter en tant que mandataire ».
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Entrez ensuite le numéro BCE de I'entité juridique pour laquelle vous avez recu un mandat relatif au
registre UBO, Cliquez ensuite sur le bouton « Confirmer »
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St le numéro BCE est incarrect ou si I'entité juridique recherchée ne vous a pas accordé un mandat
valable, un message d'erreur apparaitra vous indiquant le probléme rencontré.

Si le numéro BCE est correct et que I'entité juridique recherchée vous a bien accordé le mandat
adéquat, le numéro BCE de I'entité juridique apparaitra dans la case « Connecté en tant que
mandataire pour + N°BCE », Cela signifie que vous &tes bien authentifié au nom de votre client et
que vous pourrez procéder a I'enregistrement de ses bénéficlaires effectifs.

EMRECHERCHE DE L'ENTITE ET AJOUT DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

3.1, RECHERCHER L'ENTITE

Afin de procéder a I'enregistrement ou & la modification des informations correspondant &
votre/vos bénéficiaires effectifs, suivez les instructions sulvantes.

Cliquez sur:
e Soit|a case « Rechercher une entité » sur ['écran de démarrage :
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La liste des ASBL et fondations pour lesquels vous étes repris comme représentant légal apparait

en bas de la page de résultat tel qu'indiqué ci-dessous,
Sivous &tes représentant |égal de nombreux redevable(s) d'information, vous pouvez également
effectuer une recherche en complétant les champs repris au-dessus de cette liste afin de cibler le

redevable d'information recherché.
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Cliquez sur I'item repris dans la colonne « BCE ou |dentifiant Etranger » correspondant au
redevable d'information souhaité.
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Vous pouvez maintenant visualiser toutes les informations du redevable d'information telles
qu'enregistrées dans le registre UBO ainsi que la structure de contrdle, ses bénéficiaires effectifs,
ses groupes de bénéficiaires effectifs ainsi que son historique de modification.




3.2. AJOUTER DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

Dans le cas des ASBL, AISBL et fondations, sont considérés comme bénéfidiaires effectifs :

Les personnes qui sont membres du Conseil d'Administration ;

Les personnes qui sont habilitées a la représenter ;

Les personnes chargées de la gestion journaliére ;

Les fondateurs (pour les fondations) ;

Les personnes physiques ou, lorsque ces personnes n'ont pas encore été désignées, la
catégorie de personnes physiques dans lintérét principal desquelles I'afi)sbl ou
fondation a é&té constituée ou opére, Dé&s que des personnes physiques sont
individuellement désignées par l'organe de direction de I'afl)sbl ou fondation, ces
personnes devront étre enregistrées dans le registre UBO, Si aucune personne n'est
nommément désignée, ce sera la ou les catégories générales de bénéficialres, telles que
décrites dans les statuts de I'afi)sbl ou fondation, qui devront tre enregistrées ;

Toute autre personne physique exercant par d'autres moyens le contrdle en dernier
ressort sur le redevable d'information.

En application de I'article 58/11 de la loi du 27 juin 1921, I'obligation de communication des UBO &
charge des al)sbl et fondations porte sur les UBOs appartenant aux catégories iv) et v) de l'article 4,
27°,¢) de la Loi.

Afin d'ajouter un bénéficiaire effectif dans la structure de contréle de votre entité, vous devez
cliquer sur le bouton « Modifier » situé en haut a droite de la fiche de votre entité.

La fiche ented vous permet de consulter Fensemble des informations duno secibth ot des ses contrlites.
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la rubrique « Informations supplémentaires » puis dans l'onglet « Contrdle ». Plusieurs

icones sont apparus dans la colonne « Action(s) » aprés que vous ayez cliqué sur « Modifier » :




» INFORMATIONS SURPLEMENTAIRES
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o = Ajouter un contrdle par un bénéficiaire effectif ;

= Ajouter un contréle par une entité juridique (i.e, entité intermédialre) ;
o B = Supprimerle contrble;

o Bl = Modifier lacomposition du contrdle.

(o]

La signification des symboles peut étre affichée a tout moment en pointant avec votre curseur sur
I'icone correspondant. Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Sauvegarder » ou « Annuler »,
ces symboles disparaitront,

3.3, AJOUTER UN BENEFICIAIRE EFFECTIF DIRECT OU UNE CATEGORIE

AJOUTER UN BENEFICIAIRE DISPOSANT D'UN NUMERO NATIONALE OU NUMERO
BIS

En cliquant sur I'icbne “Ajouter un contréle concernant un bénéficialre effectif”, vous
arriverez a un écran de recherche qui vous permettra de rechercher la personne physique que vous
voulez rajouter, .

Si la personne est belge ou dispose d'un numéro national ou numéro national bis, vous pouvez
faire la recherche soit en entrant son prénom, nom et date de naissance, soit en introduisant son
numéro de registre national ou numéro BIS.

Cliquez ensuite sur rechercher

» FHORER[MERUN OTOTE BT

Citoyen belge Citoyen beige

P Now, PN e et e de ra v ece P e o Cotnd v ndo 10 a1 B8

oo | o900y e
S T ——
"

S st

e deavssased

B ek 00 B2 nisieawy

"u.\'!.'!na

Si les informations fournies sont incorrectes, un onglet apparaitra en haut de la page.
\/érifiez les données encodées et rectifiez l'erreur commise




2 3 , 4
b BT 17 P CE T AT ) e Ll wedet l"vl e gt el TRRTUY BTN

? 3 Awen benthidalre elfecti? belge carraspendart au numdro aational va pu Elre trouv dans Notre systdme,
i ;

Si le bénéficiaire recherché est mineur, vous avez la possibilité de demander une dérogation
directement lors de I'enregistrement de ses informations.

Si le bénéficiaire est majeur, |'ecran suivant ne s'affichera pas et vous n'aurez pas la possibilité de
demander une dérogation en tant que représentant légale d'un redevable d'information, C'est le
bénéficiaire effectif lui-méme ou son représentant légal qui pourront introduire une demande de
dérogatlon (voir « User guide pour citoyens et bénéficiaires effectifs »).

Créer une dérogation

Crder une paur cette personne vous permet d'anonymiser ses informations
pourle grand
Ensawirglys >>
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Ajoutez ensuite toutes les informations relatives au contrdle exercé par le bénéficiaire effectif.
N'oubliez pas d'insérer une piéce justificative,

Le choix de cette piéce justificative est laissé a I'appréciation du redevable d'information. Un seul
document dolt étre chargé et peut étre puisé dans la liste suivante non-exhaustive : statut de la
soclété, acte authentique, extrait du Moniteur Belge, PV de présence, registre des actionnalres,

Cliquez ensuite sur sauvegarder pour confirmer l'opération,

Vous pouvez consulter le FAQ et documents divers sur notre site Internet si vous souhaitez plus
d'Informations sur les renseignements demandés,




Ajouter les informations de contréle
k

Romplir les Informations de cantrble
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Nature du contrble]
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» Nature de contrdle : type de contrble exercé par le bénéficiaire effectif ;

» Date de début du contrdle : date a laquelle le bénéficlaire effectif a commencé a exercer ce
contrdle dans |'entité juridique ;

» Date de fin de contrdle : date 3 laquelle le bénéficiaire effectif va cléturer ce contrdle dans
I'entité, Ce champ est optionnel, Si cette date n'a pas été déterminée a |'avance, il ne
convient pas de le remplir ;

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux
informations fournies. Ce champ optionnel peut &tre utilisé pour clarifier des éléments
mentionnés dans le registre.

» Cholsir un fichler : veuillez charger un document justifiant les informations renseignées,
Vous étes maintenant redirigé vers la fiche de I'entité. Le bénéficiaire ajouté apparait alors dans la
structure de la société,

Vous devez répéter cette opération pour tout nouvel ajout de bénéficiaire effectif,

AJOUTER UN BENEFICIAIRE DE NATIONALITE ETRANGERE

Si le bénéficiaire effectif que vous devez enregistrer est &tranger, cliquez sur |'lcdne “Ajouter
un contrdle concernant un bénéficlaire effectif”, vous arriverez a un écran de recherche qui vous
permettra de rechercher la personne physique que vous voulez rajouter,

Si la personne recherchée ne dispose ni de numéra national ni de numéro national bis, sélectionner
I'onglet « Rechercher un Etranger » et rentrer soit son prénom, nom et date de naissance ou soit
son numéro d'identification &tranger.
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Une fois les Informations encod@es, I'application va vous indiquer si le bénéficiaire étranger est
présent dans le registre ou non.

St le bénéficiaire étranger n'est pas référencé dans le registre, vous pouvez le rajouter dans la base
de données en cliquant sur « Ajouter un bénéficiaire étranger »
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Vous devez maintenant fournir toutes les informations relatives a ce nouveau bénéficiaire :
Numeéro d'identification étranger, nom et prénom, date de naissance, nationallté, adresse.
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Vous devez également fournir des informations de contacts en cliquant sur le bouton « Ajouter »
ains| que joindre une piéce justificative justifiant les informations renseignées (i.e. : une copie de
carte d'identité ou de passeport)

Cliquez sur « Sulvant » pour confirmer |'opération.

La suite du processus est semblable & I'enregistrement d'un bénéficiaire effectif belge,

Nous vous invitons dés lors a reparcourir les pages précédentes pour finalise |'opération.




AJOUTER UNE CATEGORIE

En cliquant sur I'icdne “Ajouter un contréle concernant un bénéficiaire effectif”, vous
arriverez & un écran de recherche qui vous permettra de rechercher |a personne physique que vous
voulez rajouter,

Cliquez sur le 3° onglet « Ajouter une catégorie » et entrez-y sa description,
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Sélectionnez ensulte les différentes informations du contréles exercés :
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» Nature de contrdle : Par défaut, vous ne pourrez sélectionner que la nature de controle liée
a la catégorie de personne ;
» Date de début du contrble : date a laquelle la catégorie a commencé a exercer ce contrdle
dans I'entité Jurldique. La date de constitution de I'a(i)sbl ou fondation peut y étre

mentionnée ;

» Date de fin de contrble : cette case est optionnelle, il na pas lieu de la remplir pour les
catégories ;

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux

informations fournies. Ce champ optionnel peut étre utilisé pour clarifier des éléments
mentionnés dans le registre,
» Cholslr un fichler : veulllez charger un document justifiant les informations renseignées.

Vous étes maintenant redirigé vers la fiche de I'entité, La catégorie ajoutée apparait alors dans la
structure de la société,




3.4, AJOUTER UNE ENTITE JURIDIQUE INTERMEDIAIRE

&)

En cliquant sur l'icéne “Ajouter un contréle concernant une entité”, vous arriverez a un
écran de recherche qui vous permettra de rechercher I'entité intermédiaire voulue,

Vous avez alors la possibilité de rechercher une entité belge ou une entité étrangére,
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RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE BELGE
Si I'entité intermédiaire est belge, tapez son numéro BCE dans la case correspondante et cliquez
sur « Rechercher »
Ajoutez ensuite les différentes informations concernant le contrdle exercé.
Cliquez sur suivant pour confirmer les informations.

Si les informations fournies sont incorrectes, un onglet apparaitra en haut de la page.
Vérifiez les données encodées et rectifiez 'erreur commise
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Ajoutez ensuite les informations de contrdles concernant I'entité.

N'oubliez pas d'y joindre une piéce Justificative afin de confirmer ces informations.

Le cholx de cette piéce justificative est laissé a I'appréciation du redevable d'information. Un seul
document doit &tre chargé et peut étre puisé dans la liste sulvante non-exhaustive : statut de la
soclété, acte authentique, extrait du Moniteur Belge, PV de présence, reglstre des actionnaires,

Validez en cliquant sur « Suivant »




Froghr let Werratons du (ot

Datede dbet e cavite]
MWL

W-::;ITU Poartanigede (has Cersiedy)
|00 | wa0ar9

» Date de début du contrdle : date a laquelle I'entité intermédiaire a commencé a exercer ce
contrdle dans I'entité ;

» Date de fin de contrdle : date & laquelle le bénéficiaire effectif va clturer ce contrdle dans
I'entité. Ce champ est optionnel. Si cette date n'a pas é&té déterminée a I'avance, il ne
convient pas de le remplir ;

» Pourcentage du capital/drolts de votes : Pour une ASBL, il faut considérer ce pourcentage
comme le pourcentage de contrdle d'une ASBL sur une autre,

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux
Informations fournies ; Ce champ optionnel peut étre utilisé pour clarifier des éléments
mentionnés dans le registre,

» Cholslir un fichier : veuillez charger un document justifiant les informations renseignées.

Sila société/ASBL intermédiaire posséde des entités intermédiaires propres déja enregistrées
dans I'application et par lesquelles passent également les bénéficiaires effectifs de votre
redevable d'information, vous devrez alors valider toute ou une partie de |a structure de cette
soclété/ASBL. afin que ces entités intermédialres apparaissent dans la structure de votre entité,

Aouter [es sfarmabons de contrale

Type
H
j=—-— 3 "
P A e Persarne hatlitle Arezedsenter Fassoclytien
v n 3
: = il a 125 Droils devobe cu paticipation wu cepitel
- — .. 9,  Membinducaniel Sadpstiation snisbiealei (Ut AN iivien omast v mermbie s coomt
REERE] «icxocr | sovrecanncn |

Cochez les cases correspondantes et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider I'opération.




Vous devez recommencer cette opération pour toutes les entités intermédiaires se situant entre
votre redevable d'information et son bénéficiaire effectif.

RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE ETRANGERE
Sl I'entité intermédiaire est étrangére, tapez son numéro d'identification dans la case
correspondante.
Si le numéro n'est pas recensé dans I'application, vous avez la possibilité de le créer en cliquant sur
« Ajouter une entité étrangére »
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Vous devez alors rentrer les informations propres a I'entité intermédiaire (informations de I'entit8,
adresse, informations de contacts ainsi qu'insérer une piéce justificative),
Cliquez sur « Suivant » pour valider.
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La suite du processus est semblable & I'enregistrement d'une entité juridique belge.
Nous vous Invitons dés lors & reparcourir les pages précédentes pour finaliser 'opération.




3.5, AJOUTER UN CONTROLE A UNE ENTITE INTERMEDIAIRE

Vous pouvez rajouter un contrdle concernant un bénéficiaire ou une entité a une entité intermédiaire
se retrouvant dans la structure de contrdle de votre entité juridique.
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Le processus de cet ajout est identique @ ceux décrit précédemment. Nous vous invitons donc a
reparcourir les pages précédentes afin de rajouter les bénéficiaires effectifs/entités juridiques a
votre entité intermédialre,

Une fols I'ajout effectué, le bénéficiaire effectif ajouté apparaitra dans la structure de contréle de
I'entité Intermédiaire, précédé d'un sigle /!\ . Vous pouvez afficher sa signification en y pointant
votre curseur.

Ce sigle disparaitra une fols que I'entité intermédiaire aura validé les informations que vous avez
enregistrée.
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MODIFICATION DE LA FICHE DE L'ENTITE

4.1. MODIFIER UN CONTROLE

Pour modifier les informations de contrbles d'un bénéficialre effectif ou d'une entité
intermédiaire, veuillez-vous rendre sur la fiche de |'entité et cliquer sur le bouton « Modifier »
de la méme maniére que celle utilisée pour I'ajout de votre bénéficiaire effectif.
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Cliquez ensuite sur le chiffre indiqué dans la colonne « % »
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Vous pouvez dés lors effectuer les modifications requises en remplagant les informations
encodées ou en sélectionnant le choix adéquat dans le menu déroulant.

Cliquez sur le bouton « sauvegarder » pour enregistrer les modifications effectuées,
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4.2. TERMINER UN CONTROLE

En cliquant sur I'icone = “cléturer un contrdle”, vous pouvez terminer le contrdle exercé par une
entité ou un bénéficiaire effectif, Cela aura comme conséquence que I'entité/bénéficialre
sélectionné n'exercera plus de contrdle sur 'entité juridique de départ et disparaitra de la structure
de contrdle du redevable d'information concerné,

Aprés avoir sélectionné le bénéficiaire/entité, vous devez indiquer une date de fin de contrdle ainsi
que la raison qui justifie cette suppression du contrdle.
Cliquez ensuite sur « Sauvegarder »
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4.3. MODIFIER LA COMPOSITION D'UN CONTROLE

En cliquant sur l'icone I8« Modifier la composition du contrdle », vous pouvez madifier la
composition de la structure de votre entité intermédiaire.

Par exemple, si un bénéficialre effectif de votre entité intermédiaire n'est plus bénéficiaire effectif
de votre entité, vous pouvez |e décocher de la structure pour qu'il n"apparaisse plus dans la
structure de contrdle de votre entité.

Cliquez sur « Sauvegarder » aprés avoir effectué les modifications.
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4.4. MODIFIER LA FICHE DE L'ENTITE

En cas d'erreur dans des données reprises dans les onglets « Information concernant I'entité » et
« Adresse de |'entité » veuillez-vous connecter directement a votre compte My Entreprise du SPF
Economie en diquant ici et y effectuer les modifications, Ces changements seront effectifs dans le
registre UBO dans les 4 jours suivant la modification.

Pour modifier un moyen de contact ou pour modifier la structure de contréle de I'entité juridique
pour lequel vous étes le représentant |égal, cliquez sur le bouton « Modifier », situé juste 3 caté du
bouton « Imprimer »
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INFORMATIONS DE CONTACT

Vous pouvez rajouter ou modifier des informations de contacts de votre entité juridique.
Les types de contacts les plus fréquents tels que I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone
peuvent &tre fournis & l'administration,
Vous pouvez également renseigner un numéro de fax, un lien URL ou un autre moyen de contact.
Cliquez sur ajouter puis sélectionnez le type de contact souhaité,
Une fois 'information rentrée,

- Cliquez sur ajouter pour enregistrer un autre mode de contact,

- Cliquez sur u pour supprimer une information




- Cliquez sur sauvegarder pour confirmer |(es) opération(s) effectuée(s).

MODIFICATION DES GROUPES

L'onglet « Bénéficiaire(s) effectifs » n'est pas maodifiable,
L'onglet « Groupe » peut &tre modifié via le bouton « Modifier » situé en haut a droite de |'&cran.
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Différents boutons apparaissent vous permettant d'effectuer les modifications :
' G |

» Llicone ' vous permet d'ajouter un groupe
Vaus pourrez alors entrer le nom du nouveau groupe, sa description ainsi que choisir les

personnes qui composent ce groupe, Cliquez sur o aprés avoir sélectionné chaque personne.
N'oubliez pas de cliquer sur « Sauvegarder » pour terminer.
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> .u vous permet de supprimer le groupe
» vous permet de modifier le groupe

En cliquant sur l'icone , vous pourrez dés lors modifier le nom du groupe, sa description ainsi
que les membres qui le composent.
Pour rajouter un bénéficiaire au groupe, sélectionnez le nom du bénéficiaire effectif et cliquez sur

ke
le bouton e « Ajouter ». Sl vous voulez supprimer un bénéficiaire du groupe, cliquez sur o
Appuyez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ».
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Les onglets «Informations concernant l'entité» et «adresse de I'entité» reprennent les
informations personnelles de |'entité juridique telles qu'elle se retrouvent & la BCE,

.11 2380




L'onglet « Informations supplémentaires» reprend toutes les informations relatives d vos
bénéficiaires effectifs :

1. Contréle(s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet [a structure de contréle du redevable d'information
concerné,

VVous pouvez obtenir plus d'information sur les entités ou personnes reprises dans la
structure en pointant le curseur de votre souris sur un des icones de la colonne « Type ».
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Pour une question de protection des données, I'accés aux fiches des différents
bénéficiaires effectifs et des entités intermédiaires ne vous est pas autorisé.
Vous pouvez cependant visualiser les détails du contrle détenu en cliquant sur le

pourcentage correspondant dans la colonne « % ».
Une fenétre Pop-up s'ouvrira alors avec |e détail du contrdle exercé comme ci-dessous.
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2. Bénéficiaire(s) effectif(s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet la liste de tous les bénéficiaires effectifs du
redevable d'information pour lequel vous &tre représentant 1égal ainsi que la nature de leur
contrdle, le nom de I'entité intermédiaire éventuelle et le début du contrdle.

Vous pouvez également effectuer une recherche en remplissant les champs de recherche
situés au-dessus de la liste afin de trouver plus facilement un bénéficiaire spécifique.
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En tant que représentant |égal d'une entité juridique, vous ne pouvez pas accéder i la fiche
et aux informations du bénéficiaire effectif,

Sivous cliquez sur son nom, |'application vous indiquera que vous n'avez pas accés aux
informations demandées.

3. Groupel(s)

Vous pouvez visualiser dans 'onglet « Groupes » les informations relatives aux différents
groupes de bénéficiaires effectifs enregistrés, Pour voir le détail de la composition de ces
groupes il vous suffit de cliquer sur le nom du groupe,
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4, Historique de modification
Vous pouvez accéder dans l'onglet "Historique de modification” a toutes les modifications
effectuées dans le registre UBO pour votre entité juridique.
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FICHE DE

Vous pouvez a tout moment imprimer la fiche d'un redevable d'information en cliquant sur [e
bouton « Imprimer » situé en haut a droite de la fiche de I'entité comme indiqué ci-dessous.
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RECHERCHER UN BENEFICIAIRE

7.1. EFFECTUER LA RECHERCHE

Afin de trouver les informations correspondant au représentant légal de votre entité juridique,
c'est-a~dire vos informations personnelles recensées dans le reglstre, suivez les instructions
sulvantes :
Cliquez sur:

e Soit I'icdne « Rechercher un bénéficiaire effectif » sur I'écran de démarrage !
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« Soit I'onglet « Rechercher » puis sur « Un bénéficiaire effectif »
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La liste des bénéficiaires que vous pouvez consulter apparait alors sous forme de liste en bas de la
page. Vous pouvez également effectuer une recherche en complétant le tableau afin de trouver
plus facilement le bénéficiaire voulu.

Rechercdar un Binifickdes eifend

el tovdl taiye oy
W bes dy srgiowe hatinedi 0

T anw

Privs Ll
Lebutwrprinas Loeiurein
Qodw de amane

Uhawvivaderin vl

277

NG Memdie étéestiaden § i P wen & Datedsmilstiney
nasuang 16574 w0 suIvING







Cliquez sur le NNR ou numéro d'identification du bénéficlaire recherché dans la liste afin de
visualiser ses informations
Vous pourrez alors visualiser les informations relatives au bénéficiaire recherché.
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7.2.VISUALISATION DES INFORMATIONS

Vous pouvez agrandir/réduire les 4 rubriques de la fiche du bénéficiaire en cliquant sur la fléche
blanche
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INFORMATIONS DE BASE DU BENEFICIAIRE EFFECTIF
Vous pouvez visualiser ici toutes les informations relatives au bénéficiaire effectif, & savoir son
numéro national, numéro national bis ou son numéro d'identification s'il est étranger, le nom,
prénom, date de naissance et la nationalité. Vous pouvez également visualiser dans le 2e onglet
les informations concernant son adresse,
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INFORMATION(S) DE CONTACT

La rubrique « Information(s) de contact » permet de voir les informations de contacts du
bénéficiaire effectif.

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
La rubrique « Informations supplémentaires » comporte différentes informations quant aux
contrdles détenus par le bénéficiaire effectif
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Vous pouvez consulter ici les différentes entités juridiques sur lesquelles le bénéficiaire exerce un
contréle alnsi que les différentes informations sur celui-ci,
Si le bénéficialre effectif détient un contrdle sur plusieurs entités, vous pouvez effectuer une
recherche en complétant le tableau afin de trouver plus facilement le contréle voulu,




7.3. IMPRIMER LA FICHE DU BENEFICIAIRE EFFECTIF

Vous pouvez @ tout moment imprimer la fiche du bénéficiaire en cliquant sur le bouton

« Imprimer » situé en haut a droite de la fiche.

L'application va ouvrir une fenétre pop-up que vous pourrez imprimer via I'option d'impression de
votre navigateur Internet.

bogid  Bechadve »

3R ket vt kriyunset e cudtorhwnsurble desiatuation

» WIFGHAMATON SR Ui BCERCNES RO

B At fe il u tmunhod

UL S

W v

awu nwem
Wizl ranyes

G

A L ne

ALK S PR LIRS AL, & LR L]
nesa e Mia







Service Public
Fédéral
FINANCES

.\

VERSION RERRESENT TANT

ey

| WWW AN SELOIUMLSE |
| TRESQRERE . SEAVICE PLBUIC PEORRAL FUANGES 9







Table des matiéres
1. Introduction . sesesessnsesscassssessasese PRI AL O PO S T oy AR S AN oA 3
2. Se conNECter & I'apPlICAlION.....ccciieerrrierrarenssrerressinsseisersessssssssesssssssesesssssesssssasssasssnssessssesernansaassnes 3
2.1, Sivous Btes représentant I8gal ........ccoeeremmmenenseseresens RSOV PRV RSS SEY SRS 3
2.2,  Sivous n'étes pas représentantlégal — gestion des roles RMA .........ccevmmremirismesissssrerans soe 3
S8 SIVOUS OB MBRNAREAING «iiiiaiviiionisomiinismabimmnasssnsiansssin i diasomsbnssbdbudas siuseaiun vosstisdesimvavasabbbiiivinns 6
3. Recherche de I'entité et ajout des bénéficiaires effectifs ...........umimmmmmiennnn PR Hvedsiiaai 7
3.1.  Rechercher I'entité ........cocounnuserssrsnisons B B P S P A PRSP PR R 7
3.2,  Ajouter des bénéficialres effectifs ..........u.... AT - s ORI SEs LR et 9
3.3,  Ajouter un bénéficialre effectif direct........ccrieinninine R T R R T e, 10
Ajouter un bénéficiaire disposant d'un numéro national OU nUMEra bis ........ccvereververersnnns 10
Ajouter un bénéficlalre de nationalité &trangére .........ceveerevennnns RN Db ivisasssssnonis T
3.4,  Ajouterune entité Juridique INEErMBAIAINE .......ccvreumnrmasasarasesismsrasssesnssssraesesenss A esasen ANy 14
Rajouter une entité intermédiaire belge.........ccvvvcrcverensaanes T RO RO OO R DR er gy .14
Rajouter une entité intermédiaire étrangare ..........ccuevne O D SEEP et O PR KOO 16
3.5,  Ajouter un contréle & une entité intermédiaire............ - e I AR A Y 17
-4, Modification de la fiche de I'entité..........ccovnemrnnininnnnmmnn RO S enesTare v 18
(o R Uy S o T SR ISR s s pmeed 18
42,  Terminer un contrdle.....c.ummmisreseesssssnsascnisresnes SR SRV RSSO R R MRS 19
43,  Modifier lacomposition d'un contrdle ..........cviuieiiniens o PRCPREAI ) PR AT 20
&&  Modifiariafichede Pantio:.. ..o i i iy wososisssis 20
Informations de contact .......ccouvrensrrsensssessenss Ay T m— 21
Madification des groupes .......cuuns AR SRR B A RN AN R U SO A 21
6. Visualisation de la fiche de Pentité...........cuiiiiiimnmmnniississsnssarsssssmmessssasamssissasssases ORIy 23
6. Impriner fa fiche de PONMME........cuuumesssmsmasissirismsrssessssnmsassorssossssssoonsisassissspasssase |, 26
7. Rechercher un BENEMICIAINE. ....ocvrivceciienanissasiiscisssisseresansssneons SABOAIRSESAISB AT RSSO YRR SAS PeSBBOORSR SRS 26
7.1, Effectuer larecherche.....ccciinienns LT e st B S et symmets et e ety s et 28
7.2,  Visualisation des informations.........cc..... ISR SN bA RPN oI S o S AN S AR H RS 28
Informations de base du bénéficiaire effectif...........ccceveeveereereenincsarnns e i
Information(s) de contact............. R S I b AT A Rt in s apssmesasRamReR 28
FOrRRIONS SOPPIETITIANGS: 1cuaonssossonsnnss siwinonsasnonssssmommuinssrsdissuesssiers sV RN NS NNsS 28

7.3.  Imprimer la fiche du bénéficlalre effectif............cco.uns R SRR oA 29




INTRODUCTION

Ce manuel d'utilisation du registre des bénéficiaires effectifs, dit « Registre UBO », esta
destination des représentants légaux des entreprises,

\Vous trouverez dans ce document les explications sur la maniére dont vous pouvez, en tant que
représentant légal/mandataire de ces entités juridiques, accéder a I'application, enregistrer les
informations relatives aux bénéficiaires effectifs du/des redevable(s) d'information pour
lequel/lesquels vous étes représentant |égal,

Une FAQ est également disponible sur notre site Internet www.finances.belgium.be (ongiet
E-services, Registre UBQ).

En votre qualité de représentant légal vous avez |'obligation d'enregistrer et de maintenir les
informations exactes, actuelles et adéquates sur les bénéficiaires effectifs de votre/vos
redevable(s) d'information,

Ce manuel d'utilisation constitue un outil de documentation fourni & titre informatif, Les données
utilisées dans ce manuel sont totalement fictives et ne correspondent en rien & la réalité.

Z85E CONNECTER A L'APPLICATION

2.1.SI VOUS ETES REPRESENTANT LEGAL

Aller sur le portail MyMinfinPro, onglet Applications ou sur le site Internet
www finances.belgium.be (onglet E-services, Registre UBO) ou cliquez directement jci,

Choisissez ensuite votre moyen d'authentification et suivez les instructions & I'ecran,
/I\ Les certificats commerciaux ne sont pas autorisés pour rentrer dans I'application.

[Hcsam S'ldentifier 4 I'administration en ligne

Cholsissez votre cié aumérique pour vous identificr.
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Lorsque |'&cran ci-dessous apparalt, chalsissez « Au nom d'une entreprise » étant donné que vous
vous connectez en tant que représentant égal d'un ou plusieurs redevable(s) d'information.
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L'écran de démarrage de I'application s'affichera ensulte.
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Si I'écran obtenu aprés cette manlpulation est |e sulvant:

— e e BBl Lt 2t b b et e 3 et B ey v epree— e e es @

m Trifer I~ . Py LR dig =
eecmment | wosmoieioneercr | iinromoouane
et = e peate
{
|
CONSULTER LES DEMANDES DE CONSULYATION CONSULTER LES DEMANDES DE DEROGATION
«. <

C'est que vous vous étes authentifié en tant que citoyen en passant par le portail MyMinfin. Vous
n'aurez donc pas les autorisations nécessaires pour ajouter vos bénéficiaires effectifs,
Veuillez-vous déconnecter de I'application et recommencer la procédure d'authentification telle

que décrite d-dessus,




2.2.S1VOUS N'ETES PAS REPRESENTANT LEGAL — GESTION DES ROLES
RMA

Si vous n'étes pas un représentant |égal de I'entreprise, il faut alors que I'un d'eux vous attribue le
rble de représentant légal afin de pouvoir accéder @ I'application et de rajouter vos bénéficialres

effectifs.
Cette attribution de rdle se fait en 2 &tapes via la sécurité soclale et I'administration des réles :

asignati ionnaire d'accé al
Le représentant |égal doit se rendre sur le lien sulvant :

Sivous rencontrez un probléme & cette etape, nous vous Invitons a contacter le support de la
Sécurité Sociale au 02 511 51 51.

2) Administration des r6les

Le gestionnaire de rle doit se rendre sur le lien suivant:

Le gestlonnaire pnncapal ou local de I'entreprise doit se connecter sur le site des réles et sulvre la
procédure suivante en 3 étapes pour vous attribuer le bon réle.

Une fols que le réle de représentant |égal vous a été attribué, veuillez suivre la procédure de
connexion ci-dessus,

2.3.S1 VOUS ETES MANDATAIRE

Le mandant (le redevable d'information) doit accorder au mandataire le mandat « reglstre UBO »
dans I'application mandat du SPF Finance https://finances.belgium.be/fi
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Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur la procédure de gestion des mandats sur
les onglets « Aides en ligne » et « Démos mandats » du lien présenté ci-dessus.




Une fois le mandat octroyé, le mandataire peut se rendre sur I'application comme décrit dans les
pages précédentes et cliquez sur le bouton « Se connecter en tant que mandataire ».
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Entrez ensuite le numéro BCE de I'entité Juridique pour laquelle vous avez regu un mandat relatif au
registre UBO, Cliquez ensulte sur le bouton « Confirmer »

RECHERCHER UNE ENTITE
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Si le numéro BCE est incorrect ou si I'entité juridique recherchée ne vous a pas accordé un mandat
valable, un message d'erreur apparaitra vous indiquant le probléme rencontré.

SI le numéro BCE est correct et que |'entité juridique recherchée vous a bien accordé le mandat
adéquat, le numéro BCE de ['entité juridique apparaitra dans la case « Connecté en tant que
mandatalre pour + N°BCE », Cela signifie que vous &tes bien authentifié au nom de votre client et
que vous pourrez pracéder a I'enregistrement de ses hénéficlalres effectifs.




RECHERCHE DE L'ENTITE ET AJOUT DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

3,1, RECHERCHER L'ENTITE

Afin de procéder & I'enregistrement ou & la modification des Informations correspondant a
votre/vos bénéficiaires effectifs, sulvez les instructions suivantes,

Cliquez sur:
« Soit la case « Rechercher une entité » sur |'écran de démarrage :

O Connectben tantque 0806155122
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 Soit'onglet « Rechercher » puls sur « Une entité »
Aol (G
Un hénéficiaire effectif

Rechercher une entité grice 3 plusieurs aritdres Rachercher un béntficialra effectif grace A plusieurs critéres

La liste des redevables d'information pour lesquels vous é&tes repris comme représentant |égal
apparait en bas de la page de résultat tel quindiqué ci-dessous.

Si vous étes représentant |&gal de nombreux redevable(s) d'information, vous pouvez également
effectuer une recherche en complétant les champs repris au-dessus de cette liste afin de cibler le
redevable d'information recherché.
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Cliquez sur I'ttem repris dans la colonne « BCE ou |dentifiant Etranger » correspondant au
redevable d'information souhaité,
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Vous pouvez maintenant visualiser toutes les informations du redevable d'information telles
qu'enregistrées dans le registre UBO ainsi que la structure de contrdle, ses bénéficiaires effectifs,
ses groupes de bénéficlaires effectifs ainsi que son historique de madification.




3.2. AJOUTER DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

Dans le cas des sociétés, sont consldérés comme bénéficiaires effectifs :

» La/les personne(s) physique(s) qui posséde(nt) directement ou indirectement un
pourcentage suffisant de droits de vote ou une participation suffisante dans le
capital de cette société (indice de pourcentage suffisant : 25%) ;

» La au les personne(s) physique(s) qui exerce(nt) le contréle de cette société par
d'autres moyens ;

»  Siaucune des personnes visées ci~dessus n'a été identifiée, le bénéficiaire effectif
sera la personne qui occupe la fonction de dirigeant principal.

Les catégorles d'UBOs listées c-dessus sont cumulatives, Les redevables d'information dolvent
donc indiquer toutes les personnes qul sont considérées comme UBO, ainsi que la catégorie a
laquelle ils appartiennent.

Si une personne appartient & plusieurs catégories, Il conviendra d'effectuer des enregistrements
séparés par catégories, ‘

A noter que pour les sociétés, ce sont uniguement les deux premiéres catégories qui sont
cumulatives. Vous ne pouvez opter pour la troisidme catégorie que si aucune des deux premiéres

. catégories ne peut étre identifiée. Il convient dans ce cas de fournir la preuve des démarches
accomplies pour obtenir linformation et les ralsons pour lesquelles cette information n'a pu étre

obtenue.

Afin d'ajouter un bénéficiaire effectif dans la structure de contrdle de votre entité, vous devez
cliquer sur e bouton « Madifier » situé en haut & droite de la fiche de votre entité,




Allez sur la rubrique « Informations supplémentaires » puis dans 'onglet « Contrdle », Plusieurs
icones apparaissent dans la colonne « Action(s) » :

v INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

i | e e and || et |
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o => Ajouter un contrdle par un bénéficiaire effectif ;

o => Ajouter un contrble par une entité juridique (i.e. entité intermédiaire) ;
o B = Supprimerlecontrle;

o Bl = Madifier la composition du contréle.

La signification des symboles peut étre affichée a tout moment en pointant avec votre curseur sur
l'icBne correspondant.

3.3. AJOUTER UN BENEFICIAIRE EFFECTIF DIRECT
AJOUTER UN BENEFICIAIRE DISPOSANT D'UN NUMERO NATIONAL OU NUMERO BIS

En cliquant sur l'icdne “Ajouter un contrdle concernant un bénéficiaire effectif”, vous
arriverez a un écran de recherche qui vous permettra de rechercher la personne physique que vous
voulez rajouter.

Si la personne est belge ou dispose d'un numéro national ou numéro national bis, vous pouvez
faire la recherche soit en entrant son prénom, nom et date de naissance, soit en introduisant son
numéro de registre national ou numéro BIS,

Cliquez ensuite sur rechercher
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Si les informations fournies sont Incorrectes, un anglet apparaitra en haut de la page.
Vérifiez les données encodées et rectifiez I'erreur commise
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Si le bénéficiaire recherché est mineur, vous avez la possibilité de demander une dérogation
directement lors de |'enregistrement de ses informations.

Si le bénéficiaire est majeur, I'écran suivant ne s'affichera pas et vous n‘aurez pas la possibilité de
demander une dérogation en tant que représentant l&gale d'un redevable d'information, C'est le
bénéficiaire effectf lul-m&me ou son représentant légal qui pourront introdulre une demande de
dérogation (voir « User guide pour citoyens et bénéficiaires effectifs »).
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Ajoutez ensuite toutes les informations relatives au contrdle exercé par le bénéficlaire effectif,
N'oubliez pas d'insérer une piéce justificative,

Cliquez sur sauvegarder pour confirmer l'opération.

\lous pouvez consulter le FAQ et documents divers sur notre site Internet si vous souhaitez plus
d'informations sur les renseignements dermandés.
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» Nature de contréle : type de contrdle exercé par le bénéficiaire effectif ;

» Date de début du contrble : date a laquelle le bénéficlalre effectif a commencé & exercer ce
contrdle dans I'entité juridique ;

» Date de fin de contréle : date & laquelle le bénéficiaire effectif va cidturer ce contréle dans
I'entit&, Ce champ est optionnel. Si cette date n'a pas été déterminée & ['avance, il ne
convient pas de le remplir ;

» Pourcentage du capital/droits de votes : Pourcentage des parts de contrdles exercés par
votre bénéficiaire effectif.

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux
informations fournies ;

% Cholsir un fichler : veuillez charger un document officiel justifiant les informations
renseignées,

Vous &tes maintenant redirigé vers la fiche de I'entité, Le bénéficiaire ajouté apparalt alors dans la

structure de la soclété,
Vous devez répéter cette opération pour tout nouvel ajout de bénéficialre effectif.

AJOUTER UN BENEFICIAIRE DE NATIONALITE ETRANGERE

+
Si le bénéficiaire effectif que vous devez enregistrer est étranger, cliquez sur I'icbne ‘ “Alouter
un contréle concernant un bénéflciaire effectif”, vous arriverez @ un &cran de recherche qui vous
permettra de rechercher la personne physique que vous voulez rajouter.

Si la personne recherchée ne dispose ni de numéro national ni de numéro national bis, sélectionner
I'onglet « Rechercher un Etranger » et rentrer soit son prénom, nom et date de naissance ou soit

son numéro d'identification étranger.
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Une fois les informations encodées, I'application va vous indiquer si le bénéficlalre étranger est
présent dans le registre ou non,

Sile bénéficlalre &tranger n'est pas référencé dans le registre, vous pouvez le rajouter dans la base
de données en cliquant sur « Ajouter un bénéficiaire 8tranger »
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Vous devez maintenant fournir toutes les informations relatives  ce nouveau bénéficiaire :
Numéro d'identification &tranger, nom et prénom, date de naissance, nationalité, adresse.
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Vous devez également fournir des informations de contacts en cliquant sur le bouton « Ajouter »
alnsi que joindre une pléce justificative justifiant les Informatlons renseignées (par exemple, une
cople de carte d'identité ou de passeport)

Cliquez sur « Suivant » pour confirmer l'opération,

La suite du processus est semblable @ I'enregistrement d'un bénéficiaire effectif belge.

Nous vous Invitons dés lors & reparcourir les pages précédentes pour finaliser I'opération.

3.4. AJOUTER UNE ENTITE JURIDIQUE INTERMEDIAIRE

o+
En cliquant sur I'icdne “AJouter un contréle concernant une entit&”, vous arriverez a un
écran de recherche qui vous permettra de rechercher I'entité intermédiaire voulue,
Vous avez alors la possibilité de rechercher une entité belge ou une entité étrangére.
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RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE BELGE
Si l'entité intermédialre est belge, tapez son numéro BCE dans la case correspandante et cliquez

sur « Rechercher »
Ajoutez ensuite les différentes informations concernant le contréle exercé.
Cliquez sur suivant pour confirmer les informations,

Si les Informations fournies sont Incorrectes, un onglet apparaitra en haut de la page.
\érifiez les données encodées et rectifiez |'erreur commise '
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Ajoutez ensuite les informations de contrdles concernant I'entité,
N'oubliez pas d'y joindre une piéce justificative afin de confirmer ces informations.

Validez en cliquant sur « Suivant »




» Date de début du contrdle : date a laquelle I'entité intermédialre a commencé a exercer ce

contrdle dans l'entité ;
> Date de fin de contréle : date a laquelle le bénéficlaire effectif va cl6turer ce contréle dans
I'entité. Ce champ est optionnel. Si cette date n'a pas &té déterminée & I'avance, il ne

convient pas de le remplir;

> Pourcentage du capltal/drolts de votes : Pourcentage des parts de contrdles exercées par

votre bénéficiaire effectif,
» Remargue(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux

informations fournies ;
» Cholsir un fichler : veuillez charger un document officiel justifiant les informations

renseignées,

Si votre entité intermédiaire posséde des entités intermédiaires propres déja enregistrées dans
I'application et par lesquelles passent également les bénéficiaires effectifs de votre redevable
d'information, vous devrez alors valider toute ou une partie de la structure de cette entité afin que
ces entités intermédiaires apparaissent dans |a structure de votre entité.
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Cochez les cases correspondantes et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider I'opération,
Vous devez recommencer cette opération pour toutes les entités intermédiaires se situant entre

votre redevable d'information et son bénéficlaire effectif,

RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE ETRANGERE
S) I'entité intermédialre est étrangére, tapez son numéro d'identification dans la case

correspondante.
Si le numéro n'est pas recensé dans |'application, vous avez la possibilité de le créer en cliquant sur

« Ajouter une entité étrangére »
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\lous devez alors rentrer |es informations propres & I'entité intermédiaire (Informations de |'entité,
adresse, informations de contacts ainsi qu'insérer une piéce justificative).
Cliquez sur « Suivant » pour valider.

La suite du processus est semblable a I'enregistrement d'une entité juridique belge.
Nous vous invitons dés lors & reparcourir les pages précédentes pour finaliser 'opération,




3.5.AJOUTER UN CONTROLE A UNE ENTITE INTERMEDIAIRE

Vous pouvez rajouter un contréle concernant un bénéficiaire ou une entité A une entité intermédiaire
se retrouvant dans la structure de contrdle de votre entité juridique,

v INFORMATIONS SUPPLEMENTAMES
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Le processus de cet ajout est identique 3 ceux décrit précédemment, Nous vous invitons donc 3
reparcourir les pages précédentes afin de rajouter les bénéficiaires effectifs/entités Juridiques 3

votre entité intermédiaire,

Une fois I'ajout effectué, le bénéficiaire effectif ajouté apparaitra dans la structure de contréle de
I'entité intermédialre, précédé d'un sigle /!\. Vous pouvez afficher sa signification en y pointant

votre curseur,

La contrde n'a pas encn
té valide ra
l'admiristrateur 1 23

mabinns pe
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Ce sigle disparaitra une fois que I'entité intermédiaire aura valldé les informations que vous avez
enregistrée,
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MODIFICATION

4.1. MODIFIER UN CONTROLE

Pour modifier les informations de contréles d'un bénéficiaire effectif ou d'une entité
intermédiaire, veuillez-vous rendre sur la fiche de I'entité et cliquer sur le bouton « Modifier »
de la méme maniére que celle utilisée pour I'ajout de votre bénéficialre effectif,
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Cliquez ensuite sur le chiffre Indiqué dans la colonne « % »
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Vous pouvez dés lors effectuer les madifications requises en remplagant les Informations
encodées ou en sélectionnant le cholx adéquat dans le menu déroulant.

Cliquez sur le bouton « sauvegarder » pour enregistrer les modifications effectuées.
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4.2. TERMINER UN CONTROLE

En cliquant sur I'icéne @ “cléturer un contrdle”, vaus pouvez terminer le contrdle exercé par une
entité ou un bénéficlaire effectif. Cela aura comme conséquence que I'entité/bénéficiaire
sélectionné n'exercera plus de contrdle sur I'entité juridique de départ et disparaitra de la structure
de contrdle du redevable d'information concerné.

Aprés avoir sélectionné le bénéficaire/entit8, vous devez indiquer une date de fin de contréle ainsi
que la raison qui justifie cette suppression du contréle.
Cliquez ensuite sur « Sauvegarder »
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4.3, MODIFIER LA COMPOSITION D'UN CONTROLE

En cliquant sur licone '8« Madifier la composition du contréle », vous pouvez modifier la
composition de la structure de votre entité intermédiaire,

Par exemple, si un bénéficiaire effectif de votre entité intermédiaire n'est plus bénéficiaire effectif
de votre entité, vous pouvez le décocher de la structure pour qu'il napparaisse plus dans la
structure de contrble de votre entité,

Cliquez sur « Sauvegarder » aprés avoir effectué les modifications,
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&4.4. MODIFIER LA FICHE DE L'ENTITE

En cas d'erreur dans des données reprises dans les onglets « Information concernant |'entité » et
« Adresse de I'entité » veulllez-vous connecter directement a votre compte My Entreprise du SPF
Economie en cliquant id et y effectuer les modifications. Ces changements seront effectifs dans le
registre UBO dans les 4 jours suivant la modification.

Pour modifier un moyen de contact ou pour modifier la structure de contréle de I'entité juridique
pour lequel vous étes le représentant |égal, dliquez sur fe bouton « Modifier », situé juste 3 cété du

bouton « Imprimer »




INFORMATIONS DE CONTACT

Vous pouvez rajouter ou modifier des informations de contacts de votre entité juridique.
Les types de contacts les plus fréquents tels que I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone
peuvent étre fournis a I'administration.
Vous pouvez également renseigner un numéro de fax, un lien URL ou un autre moyen de contact,
Cliquez sur ajouter puis sélectionnez le type de contact souhaité.
Une fois l'information rentrée,

- Cliquez sur ajouter pour enregistrer un autre mode de contact,

- Cliquez sur n pour supprimer une information
- Cliquez sur sauvegarder pour confirmer l{es) opération(s) effectuée(s).

MODIFICATION DES GROUPES

L'onglet « Bénéficiaire(s) effectifs » n'est pas modifiable.
L'onglet « Groupe » peut étre modifié via le bouton « Modifier » situé en haut @ droite de I'écran.
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Différents boutons apparaissent vous permettant d'effectuer les modifications :

» Llicone m vous permet d'ajouter un groupe
Vous pourrez alors entrer le nom du nouveau groupe, sa desctiption ainsi que choisir les

personnes qui composent ce groupe. Cliquez sur -™  aprés avoir sélectionné chaque personne.

N'oubliez pas de cliquer sur « Sauvegarder » pour terminer.
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» B yous permet de supprimer le groupe
» vous permet de modifier le groupe

En cliquant sur I'icone B, vous pourrez dés lors madifier le nom du groupe, sa description ains|
que les membres qui le composent.

Pour rajouter un bénéficlaire au groupe, sélectionnez le nom du bénéficiaire effectif et cliquez sur
lebouton ® « Ajouter ». Si vous voulez supprimer un bénéficiaire du groupe, cliquez sur &

Appuyez ensuite sur le bouton « Sauvegarder »,
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VISUALISATION DE LA FICHE DE L'ENTITI

Aol Redieiher v

Ban e Fordirorion
I 1] Agtsth 31 urahin? :
R -~ e S R L S S IR G P,

LU haad. Ocln
— o
CodaPead " L

[ . Wy

l .’11,\.vuuw ][ .r,,cufc-._..gu'

_Sleinddecihat L Bacadacate !
B = ;

, « R »
. O TR = ST WiSR— ———— ;
b =] A& 20 Disdeetspediprhenogls i
| — A 13 Dasdnateospaimiennds '|
T — o :
| — " 5!

Les onglets «Informations concernant I'entité» et «adresse de l'entité» reprennent les
informations personnelles de I'entité juridique telles qu'elle se retrouvent a la BCE.

L'onglet «Informations supplémentaires » reprend toutes les informations relatives & vos
bénéficiaires effectifs:

1. Contrdle(s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet la structure de contrdle du redevable d'information
concermne,

Vaus pouvez obtenir plus d'information sur les entités ou personnes reprises dans la
structure en pointant [e curseur de votre souris surun des lcﬁnes de la colonne % Type »,
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Pour une question de protection des données, I'accés aux fiches des différents
bénéficiaires effectifs et des entités intermédialres ne vous est pas autorisé.

Vous pouvez cependant visualiser les détails du contrdle détenu en cliquant sur le
pourcentage correspondant dans la colonne « % ».

Une fenétre Pop-up s'ouvrira alors avec le détail du contrdle exercé comme ci-dessous.
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2. Bénéficiaire(s) effectif(s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet la liste de tous les bénéficlaires effectifs du
redevable d'information pour lequel vous 8tre représentant légal ainsi que |a nature de leur
contrble, le nom de I'entité intermédiaire éventuelle et le début du contrdle,

\Vous pouvez également effectuer une recherche en remplissant les champs de recherche
situds au-dessus de la liste afin de trouver plus facllement un bénéficialre spécifique.

En tant que représentant légal d'une entité juridique, vous ne pouvez pas accéder d la fiche
et aux informations du bénéficiaire effectif,

Si vaus cliquez sur son nom, I'application vous indiquera que vous n'avez pas accés aux
informations demandées.




3. Groupe(s)

Vous pouvez visualiser dans I'onglet « Groupes » les informations relatives aux différents
groupes de bénéficialres effectifs enregistrés, Pour voir le détall de la composition de ces
groupes il vous suffit de cliquer sur le nom du groupe.
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4. Historigue de modification
Vous pouvez accéder dans |'onglet “Historique de modification” a toutes les madifications effectuées dans le
registre UBO pour votre entité juridique.
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RIMER LA FICHE DE L'ENTITE

\/ous pouvez a tout moment imprimer la fiche d'un redevable d'information en cliquant sur le
bouton « Imprimer » situé en haut 3 droite de la fiche de I'entité comme Indiqué ci-dessous.

» INFORMATIONS CONCERNAMT LENTITE

Numdra BCE pa Kentifant Date da wdaton St
B (===l T
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7.1. EFFECTUER LA RECHERCHE

Afin de trouver les informations correspondant au représentant légal de votre entité juridique,
c'est-a-dire vos Informations personnelles recensées dans le registre, sulvez les Instructions

suivantes :

Cliquez sur:
o Soitl'icdne « Rechercher un bénéficiaire effectif » sur I'écran de démarrage :
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¢ Solt 'onglet « Rechercher » puis sur « Un bénéficiaire effectif »
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La liste des bénéficiaires que vous pouvez consulter apparait alors sous forme de liste en bas de la
page. Vous pouvez également effectuer une recherche en complétant le tableau afin de trouver
plus facilement le bénéficiaire voulu,
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Cliquez sur le NNR ou numéro d'identification du bénéficiaire recherché dans la liste afin de
visualiser ses informations
Vous pourrez alors visualiser les informations relatives au bénéficlaire recherché,
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7.2, VISUALISATION DES INFORMATIONS

Vous pouvez agrandir/réduire les 4 rubriques de la fiche du bénéficiaire en cliquant sur la flache
blanche
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INFORMATIONS DE BASE DU BENEFICIAIRE EFFECTIF
Vous pouvez visualiser ici toutes les informations relatives au bénéficialre effectif, a savoir son
numéro national, numéro national bls ou son numéra d'identification s'il est étranger, le nom,
prénom, date de nalssance et la nationalité, Vous pouvez également visuallser dans le 2e onglet
les informations concernant son adresse,

Lt Qetvohe »

I PR a— o A o

(i

LU LI T IS RS TR TER
lamIre
e P
o new
PO vy
VNN
hedul
e Mo i
BRI RO L) LR AT
(1drona va L
v Ao o= ¥ .

INFORMATION(S) DE CONTACT
La rubrique « Information(s) de contact » parmet de volr les informations de contacts du

bénéficiaire effectif,

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
La rubrique « Informations supplémentaires » comporte différentes informations quant aux

contrbles détenus par le bénéficiaire effectif
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Vous pouvez consulter ici les différentes entités juridiques sur lesquelles le bénéficiaire exerce un
contrdle ainsi que les différentes informations sur celui-cl,

Sile bénéficiaire effectif détient un contrdle sur plusieurs entités, vous pouvez effectuer une
recherche en complétant le tableau afin de trouver plus facilement le contréle voulu,

7.3. IMPRIMER LA FICHE DU BENEFICIAIRE EFFECTIF

Vous pouvez d tout moment imprimer la fiche du bénéficiaire en cliquant sur le bouton

« Imprimer » situé en haut & droite de la fiche.

L'application va ouvrir une fenétre pop-up que vous pourrez imprimer via I'option dimpression de
votre navigateur Internet,
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