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Guide de lInscription a la BCE et de la Procedure de
Changement dUnite dEtablissement pour la TVA

1- Inscription a la BCE

Linscription a la Banque-Carrefour des Entreprises (BCE) est une obligation légale pour toute entreprise ou
organisation active en Belgique. Elle permet de centraliser les informations essentielles sur les entreprises
dans un registre national, ce qui facilite leur identification par les autorités fiscales, sociales et
administratives. Linscription est indispensable pour entamer toute activité commerciale et doit étre
effectuée avant le début des opérations.

Etapes de Uinscription :

« Etape 1- Préparer les informations nécessaires : L'entreprise doit fournir des informations détaillées
telles que :
o Le nom et la forme juridique de I'entreprise.
o Ladresse de I'entreprise.
o La description de l'activité principale.
o Les informations sur les responsables Iégaux.
o Les documents justificatifs (copie de la carte d'identité, preuves de I'adresse, etc.).

« Etape 2 - Enregistrement & la BCE : Linscription peut étre réalisée en ligne via le portail officiel du
SPF Economie ou en passant par des intermédiaires tels que Mate Office, qui s‘occupe de
I'enregistrement pour le compte de ses clients.

« Etape 3 - Réception du numéro dentreprise : Aprés l'enregistrement, vous recevrez un numéro
d'entreprise unique qui identifie officiellement lentreprise dans toutes les démarches
administratives. Ce numéro est utilisé dans les déclarations fiscales, les contrats, et lors des
échanges avec des partenaires commerciaux.

Délais : Lenregistrement prend généralement entre 3 et 5 jours ouvrables via le portail en ligne. Si
I'enregistrement est effectué via Mate Office, cela peut prendre jusqua 7 jours ouvrables en fonction des
documents fournis.

Conséquences de l'inscription :

« Obligations Iégales : Une fois inscrit a la BCE, I'entreprise doit respecter diverses obligations fiscales et
sociales. Par exemple, elle doit s'assurer de ses obligations en matiere de TVA si elle exerce une activité
soumise a cette taxe.

« Communication avec les autorités : Ce numéro d'entreprise permet d'étre reconnu par toutes les
administrations publiques, facilitant I'enregistrement a la TVA et a la sécurité sociale des travailleurs.
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2- Procédure de Changement d'Unité d'Etablissement pour la TVA
aupres du SPF Finances

Le changement d'unité d'établissement pour la TVA concerne principalement les entreprises qui ont
plusieurs sites ou modifient I'une de leurs unités d'établissement (par exemple, en changeant d’adresse ou
d’activité). Ce processus est nécessaire pour que 'administration fiscale puisse adapter son suivi de la TVA
et veiller a ce que I'entreprise respecte correctement ses obligations fiscales.

Processus de changement d'unité d'établissement :

« Etape 1 - Identifier le changement d'unité d'établissement : Cela inclut toute modification majeure
dans l'adresse de I'entreprise, l'ouverture de nouveaux bureaux ou la modification de l'activité
principale. Si vous étes domicilié a Mate Office et que vous changez d'adresse ou d'activité, ce
changement doit étre signalé.

« Etape 2 - Demander le changement au SPF Finances : Pour effectuer cette démarche, il est
nécessaire de remplir le formulaire de modification d'unité d’établissement disponible sur le site du
SPF Finances ou de le faire via un prestataire tel que Mate Office. Les documents requis peuvent
inclure :

o Une preuve de la nouvelle adresse (contrat de bail, attestation de domiciliation).
o Un détail sur I'activité ou I'extension de I'activité.

« Etape 3 - Suivi et confirmation : Une fois le formulaire soumis, il peut y avoir un délai de traitement
avant la confirmation du changement par le SPF. Pendant ce temps, assurez-vous de bien respecter
les obligations fiscales et de continuer a déclarer la TVA pour chaque unité d'établissement de
maniére séparée.

Délais : Le SPF Finances met en général entre 5 et 10 jours ouvrables pour traiter et valider la demande de
changement d’unité d’établissement.

Conséquences fiscales et administratives :

« Mise a jour des obligations TVA : Le changement d'unité d'établissement affecte vos déclarations
fiscales. Vous devrez adapter vos déclarations de TVA en fonction de la nouvelle adresse et de
I'activité. Le SPF Finances vous enverra une confirmation une fois le changement enregistré.

« Impact sur les factures et contrats : Vous devrez peut-étre modifier 'adresse mentionnée sur vos
factures et contrats, et informer vos clients et partenaires commerciaux de ce changement.

Accompagnement : Mate Coworking peut vous aider a remplir et soumettre la demande de
changement d'unité d'établissement. Nous assurons un suivi personnalisé pour vous garantir une
démarche fluide et sans tracas.
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Guide de Déclaration au Registre UBO

1- Déclaration au Registre UBO

La déclaration au registre UBO est une obligation Iégale pour toutes les sociétés, ASBL et fondations en
Belgique. Le registre UBO (Ultimate Beneficial Owner) vise a identifier les bénéficiaires effectifs de chaque
entité afin de renforcer la transparence et la lutte contre le blanchiment d'argent et le financement du
terrorisme.

Toute entreprise domiciliée chez Mate Coworking doit donc s’assurer que ses bénéficiaires effectifs sont
correctement déclarés et tenus a jour dans le registre UBO.

Etapes de la déclaration :

Etape 1 — Identifier les bénéficiaires effectifs (UBO)
Un UBO est une personne physique qui contréle directement ou indirectement la société. Trois cas
principaux existent :
« Actionnaires : toute personne qui détient plus de 25 % des parts sociales ou des droits de vote.
« Personnes exergant un contréle par d’autres moyens : droits de veto, pactes d'actionnaires,
influence dominante.
« Dirigeants principaux : si aucun actionnaire n‘atteint 25 %, les administrateurs/gérants sont
déclarés UBO “par défaut”.

Etape 2 - Collecter les informations nécessaires
« Nom, prénom, date de naissance, nationalité.
« Adresse compléte de résidence.
« Numéro de registre national (ou passeport si étranger).
« Nature et étendue de l'intérét détenu (ex. 30 % des parts).
« Date a laquelle la personne est devenue UBO.

Etape 3 — Déclarer dans le registre UBO
» La déclaration se fait en ligne via MyMinfin (application “UBO Register”).
« Elle peut étre réalisée directement par la société ou par un intermédiaire (ex. votre comptable ou
Mate Coworking ).

Etape 4 - Confirmation et mise a jour
« Une confirmation électronique est générée aprées validation.
« Lentreprise doit mettre a jour la déclaration :
o Chaque année avant le 31 décembre (obligation annuelle),
o Dans les 30 jours aprés toute modification (nouveau gérant, transfert de parts, etc.).

La premiére déclaration au registre UBO doit étre effectuée dans les 30 jours qui suivent I'immatriculation de la société a
la BCE. Ensuite, chaque entreprise est tenue de mettre a jour ses données au moins une fois par an, avant le 31
décembre. Enfin, toute modification (comme un changement d’actionnaire, de gérant ou de parts sociales) doit étre
signalée dans les 30 jours suivant I'événement.

Conséquences en cas de non-déclaration :

« Amende administrative entre 250 € et 50 000 €.
» Risques de blocages administratifs (banques, contrats, appels d'offres).
» Responsabilité personnelle du gérant en cas de non-conformité.

Accompagnement : Mate Coworking peut vous aider a Mate Coworking vous aide a encoder votre
déclaration UBO sur MyMinfin, a vérifier son enregistrement et a vous rappeler chaque année de la
mettre a jour afin de rester conforme a la loi.
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