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1. Compte individuel

Pour utiliser Front Office (FO) eFiling, vous avez besoin d’un compte individuel. Ce chapitre vous
explique :

- Comment créer un compte (1.1.);

- Ce que vous devez faire en cas d'oubli de votre mot de passe (1.2.) ;

- Comment réinitialiser la méthode d’authentification multifactorielle (1.2.) ;
- Comment modifier vos coordonnées (1.3.) ; et

- Comme demander la désactivation de votre compte (1.3.).

1.1. Création

Pour créer un compte, vous devez remplir le formulaire d'inscription. Vous pouvez atteindre de
deux maniéres :

- Viala page d’accueil d’accueil de FO eFiling : lien « Don't have an account ? Find out how
to get one > ».

FEcconomie  rarovrenus

Welcome to
Front Office

Sign in 10 access Front Office, the digital place to fée and
manage patent submissions.

oowith (e Eurepean Fatent Office

- Viala page de connexion : lien « Nouvel utilisateur ? Enregistrement ».
P= economie s s

Sign in 1o your account

1 LOCperatan with the European Patent OfMoe



Vous arrivez ainsi sur la page du formulaire d'inscription.

Welcome to your personal
Front Office

User Detads (all fields are required)

Le formulaire d’'inscription contient trois sections a compléter. Selon votre situation, il vous sera
peut-étre également demandé de déposer certains documents par un autre mode légal de
communication avec I'Office (poste ou fax).

La premiére section concerne votre coordonnées et vous demande les informations suivantes :

- Nom et prénom

- Adresse-mail (une adresse-mail ne peut étre liée qu’a un seul compte)

- Nom d'utilisateur (il ne peut pas étre modifié par la suite)

- Adresse postale compléte (de préférence, votre adresse professionnelle) : rue, numéro,
code postal, ville et pays

- Numéro de téléphone

- Mot de passe (connu de vous seul)

User Details (all fields are required)

First name \ Lasl name
Piie CONTACT

Email Usemame
ie.contact@economie.fgov.be piie.contact

This is your unique username,
You can create it now,

Address

Rue du Progrés, 50 | 1210 Brussels | Belgium

Phone number

003280012033
~Password Confirm password
LAL LA L AL L L L L) LA AL AL L L L L L L)

Password must be at least 8
characters long and must contain
at least one digit and one
uppercase character.



La deuxiéme section du formulaire vous permet d'indiquer votre situation.

1) Option « Demandeur » : Vous souhaitez déposer une ou plusieurs demandes de brevet
national ou de certificat complémentaire de protection. Cette option n’est pas encore
disponible.

Vous devrez envoyer une preuve d'identité par l'une des autres voies de
communication légale (poste ou fax).

Personal Situation
Pléase salect the situation that fits you the most

O ! wand lo file one of several National patent{s) of 8 Supplemantary
peofection cerfificalods| [Appicant]

This option Is not yet avallable. Please submit your application by
another legal means of communication, Le. by post, fax or eOLF,

To register as an applicant in order 1o use the eFiling application, you
masst send the following document
Proof of wontity,

This docurnent should be submitted by

* Mail: FPS Economy - The Belglan Intellectual Property Office, Rue du
Pragrés 50, 1210 Brussals; Balgum

*Fax: +3222775275

I sant the requesiad cocument via a legal cemmurvcation mode

2) Option « Représentant » : Vous étre un mandataire en brevet, un avocat ou I'employé-
représentant d’'un demandeur ou d'un titulaire.
a. Option « Représentant connu » : Si vous étes déja inscrit dans le Registre des
représentants, vous devrez simplement compléter votre numéro de représentant.
Personal Situation

Pleose select the situation that fits yous the mast:

ol watrtl 10 file oné or saversl Natianal paleni(s) or a Supplementary
protection cedificate(s) [Applicant]

O | am a represantalive ; patent altormey, salicilor ar employee
[Represantative]

O | am working as paralagal for a reprasentative [Paralegal]

Q| want to file a Thrd party absarvation or a Request for change, as
autharized in the Code of Economic Law [Thied party]

Representative Details

Q| am alrsady ragistarsd as represeniaive belors IPObe! [Known
rapresantative]

O | would lika % ba registered as represantative before IPObal [New
rapresentativo)



b. Option « Nouveau représentant » : Si vous n'étes pas encore inscrit dans le
Registre des représentants, un texte présentant les conditions d'inscription dans
ce Registre apparaitra. Votre compte ne sera activé que lorsque votre inscription
dans ce Registre sera finalisée.

Personal Situation

Please select the situation that fits you the most:

O want fo file one ot several National patent(s) oc a Supplementary
protectian certificatels) [Apphcant]

Q! am a representative | patert attomey, solcitor or employae
|Represantative]

O am woeking as paralogal for a represantative [Paralegal|

O want to file a Third party observation or a Requaest for change, as
authorzed In the Code of Economic Law [Third panty|

Representative Details

O am sready regsiered as reprasentative before IPObel [Knawn
raprosentative]

O ! would like 1o be registered as representative belore IPObel [New
represeniative]

To regster as a représentative before IPObel, you must send the
feRowing documents:

If you are a Patent Attorney:

A declaration of free provision of sevvices as patent attomey stating
your surname and first name, your professional address in the
Member State of professonal establishment, any professional address

o Bl i Ml Rt i i s il B B e il Wil i

3) Option « Paralégal » : Vous travaillez comme paralégal pour un représentant inscrit dans
le Registre des représentants.
Vous devrez envoyer une preuve d'identité et une attestation de votre employeur
qui doit compter au moins un représentant inscrit auprés de I'Office, par 'une des
autres voies de communication légale (poste ou fax).
Personal Situation

Please select the stuavon that fits you the most

O want to file one or several National paent(s) or a Supplementary
prolection cartificate(s) LApplicant)

O ! am a representative : patent attomay, solicitar ar employea
[Reprasantative]

O ! & working as paralegal for a representative [Parategal]

To register s @ paralegal before IPObel, you must send the following
documents:
Proof of identity

Certficate from the firm you work for. In this firm, at least one
patent attorney or solicitor must be registered as a representative
before IPObel,

These documents should be submitted by:

* Mall; FPS Econormy - The Belgian Inteflectual Property Office, Rue du
Progres 50, 1210 Brussels, Belgium

*Faxc +3222775275

I sent the reguested documents via a legal communication mode



4) Option « Tierce partie » : Vous souhaitez déposer une observation d’'une tierce partie ou
un Changement de statut. Cette option n’est pas encore disponible.
Vous devrez envoyer une preuve d'identité par l'une des autres voies de
communication légale (poste ou fax) et indiquer I'objectif de votre demande
d’inscription.
Personal Situation

Please select the situation that fits you the most:

O want to file one or several Nationad patent(s) ar a Supplementary
protection cartificate(s) [Applicant)

O | am & representative . patent attomey, sclicitor or employes
|Representative]

O | am working &3 paraiegal for a represeniative [Paralegal]

O | want to file & Third party ocbsarvation or a Reguest for change, as
authorized in the Code of Economic Law [Third party)

This option is not yet available. Please submit your application by
another legal means of communication, |.e. by post, fax or eOLF.

Ta register as a third party in order to use the efiling application, you
must send the following document:
Proof of identity

This document should be submitted by

« Mall: ¥PS Economy - The Belgian Intellectual Property Office, Rue du
Progreés 50, 1210 Brussels, Selgium

cFax:+322 2775275

| sent the requested document via a legal communication moda

Purpese of registrabion

La troisieme partie vous permet de donner les informations de contact de votre entreprise. Ces
données sont obligatoires pour I'option « Paralégal ». L'Office vous conseille toutefois de remplir
ces données, si cela s’'applique a votre situation. Les champs vous permettent de remplir les
informations suivantes :

- Nom/Dénomination

- Adresse-mail

- Adresse postale compléte : rue, numéro, code postal, ville et pays
- Numéro de téléphone

Company

—Company Name
IPObel

—Company Address
Rue du Progrés, 50 | 1210 Brussels | Belgium

~Company Phone Number———— ~Company email
003280012033 ’ ‘ piie.contact@economie.fgov.h




Avant de pouvoir vous inscrire, vous devez lire et approuvez la politique de protection des
données, disponible via un lien sur la page du formulaire. Quand le formulaire est complété, vous
pouvez I'envoyer en cliquant sur le bouton bleu « Enregistrement ».

—Company Phone Number——— ~Company email
003280012033 ’ ’ piie.contact@economie.fgov.b

| have read the information text for data protection.

« Back to Login

Suite a cette action, I'Office recoit votre demande d'inscription et contréle les informations et
documents soumis.

Ce contréle peut prendre plusieurs jours. Si vous tentez de vous connecter durant cette période,
Vous recevrez un message vous indiquant que votre compte n’est pas encore activé.

= economie s

In cooperation wieh 1he Ewropean Patent Office

Quand I'Office active votre compte, vous recevez un email vous en informant.

Your user has been enabled.
opridie-tech@economie.fgov.be
A Shmb &Piie.Contact (FOD Economie - SPF Economie)

Dear Piie CONTACT,

You now have access to eFiling.
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Lors de votre premiére connexion, le systéme vous demande de configurer une méthode
d’authentification multifactorielle. Vous avez le choix entre Google Authenticator, Microsoft
Authenticator et FreeOTP.

Mobile Authenticator Setup

You need to set up Maobile Authenticator to activiste your account,
1. Insta#l one of the following applications on your mobée:
- Microsoft Authenticator

FreeQT?
Google Authenticator

2. Open the application and scan the barcode:

Unable to scan?
3. Enter the one-time code provided by the application and Chck Submit to finish the setup.
Provide & Device Name 1o help you manage your OTP devices.

One-time code *

Device Name

Lors de vos prochaines connexions, vous devrez simplement remplir le code unique donné par la
méthode d’authentification multifactorielle que vous aurez choisie.

piie.contact [c

One-time code

Quand vous vous connectez, vous devez arriver sur la page d'accueil de FO eFiling.
= ra economle FPRINE LA TROAE OMLINE PG OF PATINY AMS SUPPLIAENTARY SA0TACTION CRRTMILATE ARPLLATIONS ‘ o N~ @v
o

Welcome Piie CONTACT

This & your natanal electronic filng portal for putents. Here you can manage S8 your suimissions

National submissions
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1.2. Mot de passe oublié ou besoin de réinitialiser votre
méthode d’authentification multifactorielle

Si vous avez oublié votre mot de passe ou si vous souhaitez actualiser la méthode
d’authentification multifactorielle (par exemple : si vous changez de smartphone), vous pouvez
cliquer sur 'option « Mot de passe oublié ? ».

E economie raswrciung

Sign in 10 your account

Mow i Megiaal

In cosperatan mth the Furopesn Patest DM ce

Vous devez indiquer votre nom d'utilisateur ou votre adresse-mail et cliquer sur le bouton bleu
« Soumettre ».

Forgot Your Password?

Username or emall

AW CONLAC

« Back 10 Login
N

Enter your username of emall address and we will send you INsStructions on Now Lo Create a new password,

Le systéme vous envoie un email contenant un lien permettant de réinitialiser votre mot de passe.

Reset password

‘ opridie-tech@economie fgov.be

Someone just requested to change your Front Office account’s credentials, If this was you, click on the link beiow to reset them.,
Link to reset credentials
This link will expire within 5 minutes.

If you don't want to reset your credentials, just ignoce this message and nothing will be changed,



En cliquant sur ce lien, vous arrivez sur la page vous permettant d’encoder votre nouveau mot de
passe.

Update password
A

You need to change your password.

New Password
Confirm password

Sign out from other devices

Durant cette procédure, la page de configuration de la méthode d’authentification multifactorielle
(voir supra) apparaitra et vous permettra de I'actualiser.

1.3. Modification des coordonnées et demande de
désactivation de compte

Vous pouvez a tout moment demander la modification vos coordonnées (a I'exception de votre
nom d'utilisateur qui ne peut étre modifié) ou la désactivation de votre compte, par email a
I'adresse : efiling@economie.fgov.be.

12
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2. Organisations

L'application FO eFiling permet de travailler en équipe via la fonctionnalité « Organisation ». Vous
étes maitre des organisations que vous créez : I'Office n’a aucune vue sur vos organisations.

2.1. Création

Pour créer une organisation, vous devez cliquer sur « Créer une organisation » dans le menu
disponible en cliquant sur vos initiales.

A B @

Opridie TECH
View profile >

Individual

Your roles

Sender (Signef Drafter

e Switch account

as Create Organisation

ase suby &I Signout

Le systéme ouvre alors une page de création dans laquelle il vous sera demandé de donner un
nom, une description et une couleur a la future organisation.

= E CCONOITHE s mrmtaoes 260t risie oo MTINT K68 £ IMINIMY SEITICTION OIS A CHTEMI a Swm- @ v

o
a )
New organisation

Organisation Information

Choose accent colour
1



Apreés avoir cliqué sur le bouton rose « Créer une organisation », le systéme crée I'organisation et
vous améne a la page de choix entre votre compte personnel (en blanc) et votre accés a
I'organisation nouvellement créée (en vert), ainsi qu’aux autres organisations desquelles vous étes
membres (un exemple ici en orange).

= r.: Lt o LT ——— s o @

+]

Select an account to sign in

o BE Oftoe > e OT-Orgaresanicn Test

Ovpamezation sccount Organization accaumn

e S CED e @D e S QD) e @D

O coibzic3t et 4040 8388 067280510

Inchvedual account

e e G e @D

S Tanmpnn By O%an

A noter : comme vous étes le créateur de I'organisation, vous avez tous les réles au sein de celle-
ci dont le réle « Administrateur » qui vous permet de la gérer (voir infra).

Cette page est également disponible via I'option « Changer de compte » dans le menu disponible
en cliquant sur vos initiales.
A v @~

Opridie TECH
View profile >

Individual

Your roles

Sender (Signer Drafter

@ switch account

an Create Organisation

e subi 2] Signout

14
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Pour rejoindre I'organisation nouvellement créer, vous devez cliquer sur celle-ci.

= E economie LA LR R B TR O T S A e

2 O B

& —_—

Select an account to sign in

e BE Office y o OT-Organsation Test y
Organization account Qrganization account

e e @D o @D s e CGID - @D
@ ca0:0240.3101-4549-8308.02017628b510 >

Individual account

e Sger D e GID

o drmw i (he Duropeen Priest Office

Suite a cette action, le systéme ouvre la page de I'organisation. Vous pouvez a tout moment
identifier si vous étes dans une organisation ou sur votre compte personnel en regardant vos
initiales. Quand vous étes dans une organisation, son nom apparait dans sa couleur a gauche de
vos initiales.

... (2] EN v 2% BE Office v

2.2. Invitation d’autres membres

En tant gu’administrateur de I'organisation, vous pouvez ajouter d’'autres personnes a votre
organisation. La page de modification de I'organisation est accessible :

- Vial'icone « Gestion des utilisateurs » dans la colonne de gauche ; ou
- Viaun lien dans le menu disponible en cliquant sur vos initiales.

= E CCONOITHE 1rrme wrrrmowt ouist 7w 55 FATINE A6 ITTLININI S F8ITICTIN ST ASSUTATINE 2 B uuon—@»

o
% Dprade TECH
Oew el

Welcome Opridie TECH

IS 1S yourr ranonal weaiore fng poctal foe Pams. Heve yin Gt marage Ak youl Sulssiie

Natianal summas s

HNatianu! aatunt submessiony EP Documped inationdl phuse suly



La page de gestion de I'organisation contient deux onglets : I'onglet « Membres » avec les membres
actifs de l'organisation et I'onglet « Gérer les invitations » donnant I'état des invitations envoyées.
Pour ajouter un nouveau membre a votre organisation, vous devez cliquer sur le bouton rose
« Inviter des membres ».

- Eeconopme VLIS BICRC SALIYE 1 G BN AT 249NN FRRLETII CRENATE SFRLICAINRNY A Qo amons(-
o My organisation
8 BE Office
&
Admin
@ Opratle TECK

Digansanan far IPCO

Merrrbery Manage inatatioos

\
Narn Smad o “ame idr L) hen
yoo ety e g ' atter St QD tervenr 7’ x o

Dans le pop-up ouvert par le systéme, vous pouvez indiquer I'adresse-mail de la ou des personnes
que vous souhaitez inviter dans I'organisation. Attention : celles-ci doivent déja disposer d'un
compte individuel dans FO eFiling. Veuillez a faire « Enter » afin que I'adresse-mail apparaisse en bleu.

Vous devez également indiquer quel(s) role(s) cette ou ces personnes auront dans l'organisation
en cochant les cases adéquates.

Invite members

To invite members to join your organization in Front Office,
please enter their email address and click enter. Please note that
when adding multiple users, they will have the same roles.

piie.register@economie.fgov.be x

Roles

Drafter
Signer
Sender
oD
- CED

16



Apreés confirmation, vous recez un pop-up confirmant I'envoi d’un email d'invitation.

@ Your invitation was sent
successfully

After the invitation is accepted, the invitated people will be able to
access all information linked to this organisation.

Go to the organisation page

Sur la page de gestion de l'organisation, dans l'onglet « Gérer les invitations », vous voyez les
invitations envoyées et leur statut. Vous pouvez envoyer un rappel (en cliquant sur l'icéne
« Envoyer a nouveau ») ou supprimer l'invitation (en cliquant sur l'icbne « Retirer »).

Members Mansge invitations
Y riban
Freld 2 Name 1 Soles Starue o Rosmag Fomzve
|e» reg I Owcscerria [yss tw e g Orafter Gighet Sendet Aemtng > *

La personne invitée recoit un email l'invitant a se joindre a l'organisation et un lien pour se
connecter a I'organisation.

Welcorse m Frore Ottaw

Patent Office

Frore Otbce

IS cconomie
You have been invtod by Opeidie TECH to use tha Front
Oftice sywtem for BE Otfice

Sem yru soon

* oaommin wry ha Laracom Priest StSce
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Une autre voie d’acceptation de I'invitation est la suivante : si la personne invitée se connecte a
son compte individuel, une notification apparait au niveau de la cloche lui permettant d'accepter
ou de décliner l'invitation.

\TIONS ‘o@ EN v ®v

Opridie TECH has invited you to join the organisation "..BE Office"...

En acceptant I'invitation, la personne invitée verra apparaitre I'organisation sur sa page d’apercu
des comptes, avec les roles qui lui ont été attribués pour cette organisation.

= E CCONOTIYIIE rvee. sunvmises tsaioet #4500 67 A1 405 bas04 i iivias SorTiE T £15790EIT AMLS 1IN a O~ @1

o Yol

Select an account to sign in

@ 0o3d6132.0012-907c-a320.b323088coctS > @ seoffice y
Individual account Organization account
e S @ v @D Irste e Lt

W aret W tw Durspass Putest Oficy

Sur la page de gestion de I'organisation, le nouveau membre de I'organisation apparait dans la liste
des membres actifs.

Memoary Manage Invitatansy
Y Fikane
Narve 2 Tmak 2 Voien Sux Asmove View
[Ropp— e sapePeccrrrioe ige be Drafeat Sl Sentior 7 x <«
e et Gt S QD s @D/ x ®
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2.3. Modification

Vous pouvez a tout moment modifier la composition ou les réles en faisant usage des boutons
« Modifier » et « Retirer ».

Edit Remove View
4 X ©

/7 X ©®©

Pour modifier d’autres données relatives a I'organisation, vous devez cliquer sur le bouton rose
« Modifier I'organisation ».

Members Manage invwLations
Y Ftn
Mare = [ bres b henser Vew
" 1REINBCCONNTHS Hioe te Dattel SENED Sendee 7 x o
xpribe e PO s——— et S Q@ERD Serer QD 7 x @

Sur la page de modification de I'organisation, vous pouvez ensuite modifier le nom, le description
et la couleur de 'organisation, et cliquer sur le bouton rose « Modifier I'organisation ».

= E CCONOITIIE s 1umThmmd ot S o8 58TH0 M Sy T 10Tl CHFTAATE AR ATEAS [ - R sloﬁ-@v

o

» Edit organisation

Orgamnsation information

Cog et VerhmTis g O

Choose accent colour

;.OA
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Le systéme effectuera la modification que vous souhaitiez.

... @ EN v a% Belgian Intellectual Property Office v

2.4. Suppression

Pour supprimer l'organisation, vous devez commencer par supprimer tous ses membres actifs et
supprimer ou changer d’organisation toutes les soumissions, et ensuite, cliquer sur le bouton rose
« Modifier I'organisation ».

Me—sary Manage invitatcns

Y Foreny
Wowrve = el = ke F Hemove Viw

(o' ter! e b e i W e ar e Ige b Dot Sy QD o ED 7 x o

Sur la page de modification de I'organisation, vous avez la possibilité de supprimer I'organisation
en cliquant sur la croix du bouton gris « Supprimer I'organisation ».

= E CCOMNOIMIE 5508 rrreone setins AUAS S AL A4S 30094 IARITER PHEAERE CHTINCSN MRCATHI & S Caan il Ry o (D -
o Segen veabectid Pregemy CHss
|
2

Choose accent colour

o)

TEFTRATT (e e the P aAgIrT b

Delete Organisation

> Deets Crgarnaamien
-
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Le systéme vous demandera une confirmation.

A Delete Organisation?

This process is permanent and cannot be undone. It might take a
few days until all the data is deleted.

Cancel Delete Organisation

Aprés confirmation, le systéme supprime I'organisation. Elle n'apparaitra plus dans votre liste de
comptes et accés.

o E CCOTIONMUE #9800 I dassst 1asns o pu 1o 4 S ISR Soes 10T €18 TR ASPLEATIE 8 Don~ @..

o nitsed  Ywih sonae

Select an account to sign in

© or-orzanisation Test > @ 304634c-3161-4949-83¢8-02¢17628b510 >
Crganization account Indviduad sccount
o e QD e @D Lo dpw QD o @D

O W T apess Patern e
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