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l. Descriptif du document

Titre : Guide de I'utilisateur
Auteur : PORTNET S.A.
Date : 24/09/2025

Il. OBJECTIFS DU PROJET

A. Objectifs du projet :

e Dématérialiser le processus de dépdt et de traitement des demandes d’Importation des
publications étrangéres périodiques et non périodiques;

e Fournir les indicateurs clés sur les procédures dématérialisées ;

IR Liste des destinataires

ORGANISME PRENOM & NOM

Youssef AHOUZI

Youssef BOKHABRINE
PORTNET S.A. Mohammed MOURTAFI
Anas BADAA

Mohamed Taher MANSOURI

Iv. Versions du document

Version Commentaire

13/02/2025 Derniére mise-a-jour
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V. Manvel du demandeur

A. Création et soumission de la demande :

1. Création de la demande:

= Description :

Le demandeur peut créer une nouvelle demande d’importation en renseignant l'ensemble des
informations nécessaires via le GU.

= Ftapes:

Afin de créer une nouvelle demande, le demandeur doit suivre les étapes suivantes :

1. Se connecter au portail du GU (Guichet Unique) en utilisant ses identifiants.

2. Une fois connecté, naviguer dans le menu latéral et sélectionner la rubrique
"IMPORTATION".

1. Dans larubrique " IMPORTATION ", choisir la sous-rubrique spécifique intitulée " Importation
des publications étrangéres périodiques et non périodiques".

2. Cliquer sur le bouton « Nouvelle demande ».

Nouvelle demande

Demande > Création d'une nouvelle demande

o Importateur Documents el factures

Nom ou Raison sociale Statut juridique dentifiant Fiscal Unique 1cE
wenimpo 1 001426877000034
Centre RC Numéro RC Adresse du Siége Sociale Gourrier électronique

2000 935 mportateur_perinet@proton me
Téiéphone Mobile Téléphone Fixe

(+212) 505-050-533

=

Sur cette interface, le bouton “Nouvelle Demande” redirige le demandeur vers le formulaire a remplir
pour créer sa demande. Le formulaire contient les sections suivantes qu'il devra remplir :

e Importateur : récupération automatique des données de profil ;
e Documents et factures;
e Publications

Nouvelle demande

Demande > Création d'une nouvelle demande

o Importateur Documents el factures

Nom ou Raison sociale Statut juridique dentifiant Fiscal Unique 1cE
wenimpo 1 001426877000034
Centre RC Numéro RC Adresse du Siége Sociale Gourrier électronique

2000 935 mportateur_perinet@proton me
Téiéphone Mobile Téléphone Fixe

(+212) 505-050-533

=
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a
Nouvelle demande
Demande > Criation d'une nouvelle demande
o mpontateur ° Documents at factures o Publication
Factures *
N° de la facture * Fournisseur* Date de 1a tacture * Facture *
5

Aucune ligne

Demande signée et cachetée*
Ce document est a imprimer sur papier entéte du demandeur. Vous pouvez Iélécharger le modele ici

Télécharger e formulaire

Autre

Sélectionner v

<J Contactez-nous
—— e e 1

Nouvelle demande

Demande > Création d'une nouvelle demande

© importateur © Documents et factures e Publication

Publications
Facture * ISBN (15 chiffres) " Titre de I"ouvrage * Quantite
Auteur* Editeur” Pays® Reference
Q
N* de facture 15BN Titre Quantite Editeur Auteur Actions.

Aucune ligne

Confirmation

Vous voulez Enregistrer ou Soumettre la demande ?

Une fois toutes les sections du formulaire remplies, le demandeur devra cliquer sur le bouton
"Enregistrer" pour finaliser la création de la demande. Cela permettra d'enregistrer la demande parmi
celles créées par le demandeur. Il est également possible de soumettre directement la demande en
cliquant sur "Soumettre".
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a
B Liste des Demandes
Aceusil > Demandes > Lists
Paramétres de recherche
158N Titre Auteur Réference du dossier
statut Date dépét du Date dépstau
Référance Date dépét Déclarant statut Réponse Numéro d'autorisation Actions
PE—— oxoza0zs 1504 — ==
050226/0000000162 0510212026 1030 test Ml mmimpo CE=D
05022610000000165 0510212026 12:56 test MM mmimpo [ < cour e ranemer |
050226/0000000161 0510212026 10:27 test MM mmimpo [ conse scum ]
s40226:0000000155 ou2r2028 1810 fest 1 g P e
Q2345 145
v

2. Soumission de la demande :

= Description :

Une fois que le demandeur a rempli et enregistré toutes les informations requises, il sera dirigé vers la
page "Gestion des demandes " (Mes demandes) afin de soumettre sa demande. Sur cette page, un
tableau récapitulatif de toutes les demandes créées sera affiché. Dans la colonne "Actions", le
demandeur pourra soumettre la demande qu'il vient d'ajouter. Il est important de noter que la
demande ne sera visible par le service concerné et ne pourra étre traitée qu'apres avoir été soumise.

II a4

E) Liste des Demandes

MHouvelle demande

demoimp10 Paramétres de recherche
o Réference du dossier Statut Date dépét du Date dépat au
Réttrence Dote dépt Deéclarant Stot R e
260925/0000000063 OUTACHNATE HADDOU ®© s 8§ - !
2703250000000062 27312025 13:30 OUTACHNATE HADDOU [ coveme v §
[ — w202s 1935 OUTACHNATE HADDOU P o Dc2uzsanonnnons
1209250000000053 1211912025 1555 OUTACHNATE HADDOU [loomm o D 25.09.25-000000000001
070925/0000000045 17912025 20:00 OUTACHNATE HADDOU =D D 070925/0000000046
0: > o

Astorsation préaianie 3 TETPF

= Ftapes:

Afin de soumettre une demande enregistrée, le demandeur doit suivre les étapes suivantes :

Cliquez d'abord sur la barre des actions correspondante a la demande en question.

Ensuite, cliquez sur le bouton intitulé "Soumettre".

Une fenétre contextuelle (pop-up) apparait pour confirmer I'action.

Une fois la demande soumise, le statut de celle-ci sera modifié pour devenir "Dossier soumis".

el
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E) Liste des Demandes

Paramétres de recherche
Réference du dossier Statut Date dépdt du Date dépét au
B e )
Réttrence Dote dépt Déclarant St Réponse Wuméro dauorissiion e

280925/0000000063 OUTACHNATE HADDOU ® /s 8 ¥

270925/0000000062 27912025 1330 OUTACHNATE HADDOU
070925/0000000044 0THS2025 18:35 OUTACHNATE HADDOU DC20250000000003

=2
[ 25-09-25-000000000001
=

1209250000000059 120912025 1555 OUTACHNATE HADDOU
0T0925/0000000046

{
8000

070925/0000000045 071912025 20.00 DUTACHNATE HADDOU

@20 455

P#RTNE

Confirmer la soumission

Etes-vous sOr de vouloir soumettre la demande "280925/0000000063"
7 Cette action est iréversible

En suivant ces étapes, le demandeur pourra effectuer la soumission de sa demande enregistrée. Le
changement de statut de la demande permettra de signaler que celle-ci a été soumise avec succes et
gu'elle est préte a étre traitée par les services compétents.

B. Modification de la demande :

1. Description :
Le demandeur a la possibilité de modifier les informations de sa demande tant que celle-ci n'est pas
soumise.

2. Etapes:
Pour modifier les informations d'une demande, le demandeur doit suivre les étapes suivantes:

Accéder a la section "Gestion des demandes " ou toutes les demandes sont répertoriées.
Rechercher la demande spécifique qu’on souhaite modifier et repérer la colonne "Actions".
Cliquer sur I'option "modifier" qui est disponible dans la colonne "Actions".

Le demandeur sera redirigé vers la page détaillée de la demande ou il pourra apporter les
modifications souhaitées aux informations.

5. Cliquer sur "Enregistrer" pour sauvegarder les modifications introduites.

el
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- =
8 Liste des Demandes

Accusil > Demandes > Liste

Paramétres de recherche
Réfarance du dossiar Statut Dote dépdt du Date dépot au

Q. rechener

Référonce Date dépst Déclarant Statut Réponse Numéro d autorisation I Actions
2B0525/0000000053 OUTACHNATE HADDOU ® ;s m o
270325/0000000062 21082025 1330 OUTACHNATE HADDOU o
070926/0000000044 ar082026 1935 OUTACHNATE HADDOU oD oD DC20260000000003
120925/0000000059 1200872025 15:55 OUTACHNATE HADDOU [ osser et ] { o } 25-09-25-000000000001
070925/0000000046 07/08/2025 2000 OUTACHNATE HADDOU [ s | D 070925/0000000046

fL-Nin

En suivant ces étapes, le demandeur pourra facilement accéder aux détails de la demande et effectuer
les modifications nécessaires pour mettre a jour les informations.

B. Suivi de la demande :
Le demandeur peut suivre I'avancement du traitement de sa demande en consultant la section
"Gestion des demandes ". Cette section contient un tableau récapitulatif qui affiche le statut de chaque

~
E Liste des Demandes
Paramétres de recherche
ISBN Titre Auteur Riéference du dossier
Statut Date dépdt du Date dépot au
Reéférence Date dépot Declarant Statut Réponse Numéro d'auterisation Actions
150226/0000000167 13022026 1202 e MM mimimpe e e s
040226/0000000157 04/02/2026 16:04 test MM mmimpo [ cous e ranemern §
050226/0000000152 05/02/2026 10:30 test MM mmimpe [ cous e e §
oo 0810272026 1255 test MM memimpo oo
05/02/2026 10-27 test MM mmimpo m
Q2345 . 1>
v
T,

o Statuts de la demande :

Les statuts des demandes sont les suivants : Nouveau, Dossier soumis, Dossier en cours de traitement,
Dossier en attente de complément, Dossier en attente de relecture et validation, Dossier En attente
de décision ,Dossier cloturé et Dossier archivé.

Chaque statut représente une étape dans le processus de traitement de la demande.

C. Ajout du complément de dossier :

1. Description :
Lorsque le dossier devient sous le statut "Dossier en attente de complément”, le demandeur est appelé
a ajouter le(s) document(s) supplémentaire(s) demandé(s) par les services de traitement des dossiers.

Page 10|29



Guide utilisateur

B Liste des Demandes

Accusil > Demandes > Liste

Paramétres de recherche
1SBN Tre Auteur Réterence au dossier
Statut Date dépét du Date dépét au

~ 5 5
Référence Date dépst Déclarant Statut Réponse Numéro d'autorisation Actions.
130226/0000000167 1310212026 12:02 test MM mmimpo
040226/0000000157 041022026 16:04 test MM mmimpo C=
050226/0000000162 05/02/2026 10:30 test MM mmimpo D
050226/0000000165 0510272026 1256 test MM mmimpo [ = o o it |
050226/0000000161 05/02/2026 10:27 Test MM mmimpo [ oo o
[ ERERFE 4y N
v

AV Fantastar nase

[E] Traitement de la demande N°: 130226/0000000167

¢ Retour

COMPLEMENTS DU DOSSIER

Demande de complements
13/02/2026 12:33 - demande de complement

Autre

< Retour

2. Etapes:
Voici les étapes a suivre pour ajouter un document demandé :

1. Cliquer sur l'option "Consulter" disponible pour la demande spécifique que vous souhaitez
modifier.

2. Le demandeur sera redirigé vers une page qui contient la liste des documents fournis.

3. Sur cette page, rechercher un message qui contient les observations ou les commentaires
ajoutés par le Service de traitement.

4. Ensuite, ajouter le(s) document(s) demandé(s) dans la section "Documents" en téléchargeant
le(s) fichier(s) approprié(s).

5. Une fois le document ajouté, cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder le(s)
document(s) ajouté(s) et la demande ajouter avec succes.

a
Accusil > Demandss > Liste
)
Paramétres de recherche
ISBN Titre Auteur Reference du dossier
Statut Date dépét du Date dépét au
Q. Recharcher Effacer
Rétérence Dats aépst Déclarant stawt Réponse Numéra e'autorisation Actions
130226/0000000167 test MM mmimpo m
040226/0000000157 test MM mmimpo [ = o o ot
test MM mmimpo [ i o it
test MM mmimpo =
v

€7 Contacter-_noie
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En suivant ces étapes, le demandeur pourra modifier la demande et répondre aux demandes
spécifiques du service de traitement des dossiers en ajoutant les documents requis. Apres I'ajout des
documents demandes, le statut de la demande devient « En cours de traitement » a nouveau au lieu
de « Dossier en attente de complément ».

C. Ajout du complément de relecture et validation des facture:

1. Description :
Lorsque le dossier devient sous le statut "Dossier en attente de relecture et validation", le demandeur
est appelé a ajouter les informations, les facture valides ou bien ajouter le(s) document(s)
supplémentaire(s) demandé(s) par les services de traitement des dossiers.

a
B Liste des Demandes
Accusil > Demandes > Liste
)
Parametres de recherche
15BN Titre Autsur Réference du dossier
statut Date dépét du Date dépét au
Retérence Date dépat Declarant statut Réponse Numéro d'autorisation Actions
130226/0000000167 1310212026 12:02 test MM mmimpo [ aneree. e reecure ot v
040226/0000000157 0410212026 16:04 test MM mmimpo i
050226/0000000162 0510212026 10:30 fest MM mmimpo e
050226/0000000166 5 12:56 test MM mmimpo o
050226/0000000161 0510212026 10:27 test MM mmimpo [ conse s ]
Q:z2 45 145 ol
v
< Retour

FACTURE INVALIDE ~ PUBLICATIONS A RELIRE

Traitement des factures invalides
Factures Invalides
Fournisseur N Facture Date de la facture Observation Actions

m 3245556 14/02/2026 invalide: @

Nouvelle Facture

Nouvelles Publication

jon préalable 3 [ETPR
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[E] Traitement de la demande N°: 130226/0000000167

FACTURE INVALIDE  PUBLICATIONS A RELIRE

Traitement des publications pour relecture
158N Titre Guantté Eansur Auteur m

122434354342212 titre d cuvrage testd 2272 EDITEUR test22 auteur32 @

Traitement de la publication : titre d ouvrage test3
Cette action est irréversible, merci de saisir un commentaire ou ajouter des documents pour traiter la publication !

Autre

Commentaire

2. Etapes:
Voici les étapes a suivre pour ajouter un document demandé :

»  Ftapes — Ajout d’un document pour une publication a relire

- Accéder a la demande concernée et cliquer sur I'onglet « Publications a relire ».

- Dans le tableau « Traitement des publications pour relecture », cliquer sur le bouton « Traiter
» situé dans la colonne « Actions » de la publication concernée.

- Une fenétre « Traitement de la publication » s’affiche.

- Dans cette fenétre : Cliquer sur « Sélectionner » pour joindre le document demandé.

- Renseigner le champ « Commentaire » en indiquant les informations nécessaires.

- Cliquer sur « Enregistrer » pour valider I'ajout du document.

Traitement de la publication : titre d ouvrage test3
Cette action est irréversible, merci de saisir un commentaire ou ajouter des documents pour traiter la publication |
Autre

Commentaire

=

Aprés enregistrement, la publication est mise a jour et le traitement est pris en compte dans le dossier.
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»  Ftapes — Traitement d’une facture invalidée

- Accéder a la demande concernée.

- Cliquer sur I'onglet « Facture invalidée ».

- Dans le tableau « Traitement des factures invalides », cliquer sur le bouton « Traiter » situé
dans la colonne « Actions » de la facture concernée.

- Une interface de traitement s’ouvre permettant de : Renseigner les informations de la
nouvelle facture corrigée, les publications et Joindre le nouveau document de facture

- Apres vérification des informations saisies, cliquer sur « Enregistrer » pour valider le
traitement.

Nouvelle Facture ~

Ancien N* de la facture * Nouveau N* de ia facture Fournisseur Date dé I3 facturs * Facture
48555 5] Séectionner

Ajouter @

N° de Ia facture Fournissaur Date de Ia facture Facturs Actions

Aucung igne

es Publication

comgver | sser [

AV Pantastar nase

En suivant ces étapes, le demandeur pourra modifier la demande et répondre aux demandes
spécifiques du service de traitement des dossiers en ajoutant les informations requises. Aprés I'ajout
des informations demandées, le statut de la demande redevient « En cours de traitement » a nouveau
au lieu de « Dossier en attente de relecture et validation ».
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VI. Manuel du Superviseur

A. Traitement de la demande par le Superviseur :

1. Description :
Le Superviseur peut commencer le traitement d'une demande en l'affectant a un Agent ou en s'auto-
affectant la demande pour la traiter lui-méme. Nous allons commencer par décrire le scénario dans
lequel le Superviseur traite la demande lui-méme.

Les demandes nouvellement soumises par le demandeur, sont accessibles via la rubrique "Affectations
des dossiers" section "Nouveaux dossiers".

== W

B Demandes en attente affectation

Accueil > Demandes > Affectation

Parametres de recherche

Réference du dossier Date dépot du Date depét au
[c] ]
Amine Kdadri
o=z
Reférence Date dépat Déclarant Statut Réponse Actions
120825/0000000050 1210912025 15:55 OUTACHNATE HADDOU =D
270825/0000000010 BABYTEX & BABYTEX D
270825/0000000008 BABYTEX & BABYTEX m
270825/0000000003 BABYTEX & BABYTEX [ cossersoums |
BABYTEX & BABYTEX D

Q:

Copyright © 2022, PORTNET.SA.

BABYTEX & BABYTEX

A
B Demandes en attente affectation

Aceueil > Demandes > Affectation

Paramétres de recherche
Réference du dossier Date dépét du Date dépét au

] [c]
oz

Réference Date dépét Déclarant Statut Réponse Actions
120825/0000000059 12/08/2025 1555 OUTACHNATE HADDOU w e O
270825/0000000010 BABYTEX & BABYTEX @
270825/0000000008 BABYTEX & BABYTEX D
270825/0000000003 BABYTEX & BABYTEX @

Q:z>

Copyright © 2022, PORTNET.5A.

2. FEtapes:
Pour qu'un Superviseur s'auto-affecte une demande, il doit suivre les étapes suivantes :

1. Cliquer sur la barre des actions correspondant a la demande ;
2. Sélectionner I'option "Auto-affectation” ;
3. Dans le pop-up qui s'affiche, choisir le profil du Superviseur dans la liste proposée en cochant

la case "Action" ;
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4. Cliquer sur "Valider".

Affectation d'agent

Affecter un agent a la demande

Agent Demandes en caurs Demandes cléturées Actions

superviseurMJCC 6 6

(1]

Une fois cette étape d'auto-affectation complétée, la demande sera désormais répertoriée parmi
celles en attente de traitement, et elle sera attribuée au Superviseur qui I'a auto-affectée.

= =
B Demandes en attente traitement
Accuell > Demandes en attente traitement
Paramétres de recherche
1SBN Titre Auteur Importateur
Q
Amine Kdadri
(e Réference du dossier Date dépét du Date dépét au
o o]
[ o |
Référence Date dépét Déclarant Statut Réponse Actions

130226/0000000167 13/02/2026 12.02 test MM mmimpo

B. Prise en charge d’'une demande :

1. Description :
La prise en charge d’une demande est I'action qui marque le commencement réel de son traitement
par le Superviseur.

Une fois que la demande a été auto-affectée, le Superviseur peut accéder aux détails de la demande
en se rendant sur la page "Demandes en attente de traitement" et en cliquant sur I'option "Prendre
en charge" dans la colonne "Actions".

Demandes en attente traitement
Accueil > Demandes en attents traitement
Paramétres de recherche

15BN Titre Auteur Importateur
Q
Réference du dossier Date dépét du Date dépét au

Référence Date dépét Déclarant Sttt Réponse m

130226/0000000167 13/0212026 12.02 1eSt MM mmimpo.
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2. Etapes:
Pour qu'un Superviseur prenne en charge une demande, il doit suivre les étapes suivantes :

1. Accéder ala page "Dossiers en attente de traitement".
2. Cliquer sur l'option "Prendre en charge" qui se trouve dans la colonne "Actions".

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra prendre en charge la demande sélectionnée et
commencer son traitement.

Demandes en attente traitement
Accueil > Demandes en attents traitement
Paramétres de recherche

15BN Titre Auteur Importateur
Q

Réfarence au dossier Date dépét du Date dépot au

Référence Date dépét Déclarant Sttt Réponse w

130226/0000000167 13/02/2026 12.02 1est MM Mmimpo. Q9 = i

C. Consultation du détail de la demande :

Avant de commencer le traitement d’'une demande, le Superviseur peut consulter 'ensemble des
informations ajoutées lors de la création de la demande par le demandeur dans la section "Deétails".

H..D

A
Envoyer pour relecturs et validation
DETAIL  TRAITEMENT
Importateur
Raison sociale Statut juridique Identifiant Fiscal Unique ICE
Société Exempla SARL 123456789 0011223344
Centre RC Numéro RC Adresse du Siége Social
Casablanca RC123456 123 Rue Principale, Casablanca
Courrier électronique Téléphone Mobile Teléphane Fixe
acportnet@gmall com (+212) 505050533 215522123856
Liste des factures
Fournisseur N* Facture Date de 1a facture Statut Facture Initiale Actions.
m 3245555 14/02/2026 =0
n 173443256 130212025 =0
Liste des éléments fournis —

D. Traitement des factures et des publications

3. Description :

Dans le cadre du traitement d’'une demande, le Superviseur (ou I’Agent affecté) doit examiner
chaque facture ainsi que les publications associées avant d’envoyer la demande en relecture et
validation.

Le traitement s’effectue facture par facture, via la section « Liste des factures ».
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DETAIL TRAITEMENT

Importateur
Raison sociale

Sackété Exemple

Centre RC

Courrier élactronique

acpornat@amail com

Liste des factures

Historique

Fournisseur

& Télécharger Tout

Liste des élements fournis

Statut juridique
SARL

Numéro RC

Téldphone Mobile

N° Facture

Identifiant Fiscal Unique

Adresse du Siége Social

123 Rus Principale, Casablanca

Téléphone Fixe

+212522123456

Date de Ia facture statut

140212026 [ vaie ]
1300212026 [ Vaiice )

Facture Initiale

a
IcE
0011223344
Actions
=0
v

Pour chaque facture, deux actions sont disponibles dans la colonne « Actions » :

e Consultation et traitement des publications associées

e Invalidation de la facture

DETAIL TRAITEMENT
Importateur
Raison sociale Statut juridique Identifiant Fiscal Unique IcE
Snciétd Exemple SARL 23456789 0011223344
[Amine Kdadri
F—— Centre RC Numéro RC Adresse du Siége Social
Casablanca RC123856 ue Principale, Casablanca
Al Courrier électronique Téléphone Mobile Téléphone Fixe
acporinat@@gmai com (+212) 50 3 212522123456
@ Dossier en altene de ratement
f5] Dossier en cours e tratemant .
Liste des factures
g wistonque
Fournisseur N* Facture Date de la facture | Statut Facture Initiale Actions
e 2245555 1410212026 [ vaiice ] m
2 123443256 1310212026 [ vaiide ] =0
Liste des éléments fournis
DETAIL  TRAITEMENT
Importateur
Raison sociale Statut juridique \dentifiant Fiscal Unique IcE
Saciéts Exemple SARL 123456789 0011223344
Centrs RC Numéro RC Adresse du Siége Social
Casoblanca RCT23456 123 Fiue Principale, Casablanca
[Elr> Cournier électronique Téléphone Mobile Téléphone Fixe
acpartnet@gmail com (+212) 505050633 +212522123456
3 Do aftente de Wralement
57 Dossier en cours de ratement .
— Liste des factures
8 e
Fournisseur N Facture Date de lafacture | Statut Facture Initiale Actions
" 3245555 1410212026 [ vaise ] m
2 123443256 13/0212026 w =0

Liste des éléments fournis

& Telécharger Tout

Le systéme exige que toutes les factures et toutes les publications soient traitées avant de permettre

I’envoi d’'une demande de relecture et validation.
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4. Etapes:

= Accéder a la liste des factures

Dans le détail de la demande, consulter la section « Liste des factures ».
Le tableau affiche les informations suivantes :

e Fournisseur

e N° Facture

e Date de la facture

e Statut

e Actions

5. Examiner une facture

Pour examiner une facture, vérifier les informations saisies et le document joint.
Deux cas peuvent se présenter :

= Cas 1: Facture valide

Si la facture est conforme :

e Laisser le statut « Valide ».
e Cliquer surllicbne « Publications » dans la colonne « Actions ».

Une fenétre « Liste des publications » s’ouvre.
Dans cette fenétre, il est possible de :
e Sélectionner une ou plusieurs publications
e Modifier leur statut

e Enregistrer les décisions

Chaque publication doit obligatoirement recevoir un statut (ex : Autorisé, Non autorisé...).

Liste des publications

Statut

Modifier le statut

W | 1seN Titre Editeur Auteur Actions,

D ssswsiz pp— s

123244334325435 test Cudla auteuras
tesi34

1 igne sélectionnée [

Toutes les publications associées a la facture doivent étre traitées avant de passer a I'étape suivante.
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= Cas 2 : Facture non valide

Si la facture est incorrecte ou non conforme :

e Cliquer sur I'icone d’invalidation dans la colonne « Actions ».
e Une fenétre de confirmation s’affiche.

e Saisir une observation expliquant le motif d’invalidation.

e Cliquer sur « Confirmer ».

Confirmer l'invaliditer de la facture

Vous confirmez l'nvaliditer de la facture numéro :3245555

Observation*

La facture est alors invalidée et une demande sera transmise a I'importateur pour correction dans le
cadre d’une Demande de relecture et validation des factures.

6. Envoi pour relecture et validation

Lorsque des publications sont mises au statut « A relire » et/ou que des factures sont invalidées, le
Superviseur peut initier I'envoi de la demande vers I'importateur en cliquant sur le bouton :

« Envoyer pour relecture et validation »

Confirmation

Vous confirmez l'invalidité des factures et des publications suivantes ?
Publications a relir

ISBN Titre Editeur Auteur Quantité Numéro Facture

titre d ouvrage
122434354342212 EDITEUR test22 auteur32 2222 123443256

test3
o

Factures invalides

Fournisseur N° Facture Date de la facture Observation

fr1 3245555 14/02/2026 invalide

(o I pnuer
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Cette action permet de transmettre officiellement les éléments nécessitant correction.

E. Consultation des documents attachés :

1. Description :
Le Superviseur peut accéder a la liste des documents ajoutés dans une demande et les examiner un

par un. S'il constate qu'un document est manquant, il peut demander un complément de dossier au
demandeur.

2. Etapes:
Pour consulter les documents attachés a une demande il suffit de :

1. Cliquer sur I'icone télécharger dans la colonne "Actions" dans le tableau "Liste des éléments
fournis" ;

2. Le fichier s'enregistrera sur votre ordinateur, souvent dans le dossier Téléchargements, que
vous pouvez ouvrir via votre explorateur de fichiers.

Courrier électronique Téléphone Mobile Télephone Fixe

acpormet@gmail com (+212) 505-050-533 +21252212456

Liste des factures

Fournisseur N° Facture Date de la facture Statut Facture Initiale Actions

m 3245555 1410212026 [ vaiise ] =e

2 123443256 13102/2026 [ vaiice ] =0
Liste des éléments fournis

& Télécharger Tout

Date d'ajout Type document (Rég / Non-Rég) Nom de fichier Actions

13/02/2026 12.02 DEMANDE SIGNE 732 (1) (1) (3) (1) (1) (2) (1) (1) (2) (1) s

13/02/2026 12:02 FACTURE facture-3245555 -

13/02/2026 12.02 FACTURE facture-123443255 3

F. Demande de complément du dossier :

1. Description :
Une fois que le Superviseur a examiné la demande et les documents joints, il peut demander des
documents supplémentaires au demandeur pour compléter la demande.

= =
a
Demande de complément
Observation*
Date de création Type de demande Observation Statut Actions
1300212026 12:16 Gomande ge complement [ woors i/
Rejet/Acceptation de dossier
Réponss finale
(& Demande créée avec succes. x
v
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2. Etapes:
Pour demander des documents complémentaires au demandeur, le Superviseur doit suivre les étapes
suivantes :

1. Accéder ala section "Demander un complément " ;

2. Remplir le champ du message en indiquant le nom du document manquant ainsi que toutes
les informations supplémentaires nécessaires ;

3. Enregistrer la demande.

Demande de complément
Observation*

Date de creation Type de demande Observation Statut Actions
Aucune ligne
Rejet/Acceptation de dossier
Réponse finale
-
T, < "

Une fois ces étapes effectuées, la demande de complément sera enregistrée dans un tableau
récapitulatif, cela permettra de suivre son traitement.

=

Demande de complément

Observation *

Date de création Type de demande Observation Statut Actions
1300212026 12:16 Gomande ge complement [ woors i/
Rejet/Acceptation de dossier
Réponss finale
(& Demande créée avec succes. x

G. Demande de relecture et validation :

1. Description :
Une fois que le Superviseur a examiné la demande, les factures et les documents joints, il peut
demander la relecture de I'ouvrage et la validation de la facture au demandeur pour compléter la
demande via le botton Envoyer pour relecture et validation .
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DETAIL TRAITEMENT

Importateur
Raison sociale

Suciélé Exemple

Centre RC
Casablanca

Courrier électronique

acporteti@gmal com

Liste des factures
Fournisseur

1

2

Capyright © 202, PORTNET.SA.

2. Etapes:

Statut juridique

SARL

Numéro RC

AC123458

Téléphone Mobile
(+212) 505050633

N* Facture
32455855

123443256

B Traitement de la demande N°: 130226/0000000167

Identifiant Fiscal Unique

123456788
Adresse du cial
123 Rue Princl sablanca

Téléphone Fixe

+212522123456

Date de la facture statut

Facture Initiale

ICE

0011223344

.
S —
Actions
EN ]
=0
.

§J Contactez-nous

Pour demander la relecture au demandeur, le Superviseur doit suivre les étapes suivantes :

PwnNPE

».

Cliquer sur le bouton « Envoyer pour relecture et validation ».

Vérifier le tableau récapitulatif affichant : les publications a relire et les factures invalides
Cliquer sur « Confirmer » pour transmettre la demande a I'importateur.
Apres confirmation, le dossier passe au statut « Dossier en attente de relecture et validation

\ L~ J

Amine Kdadri
s = DETAIL TRAITEMENT

Importateur
Ralson sociale

Socsété Exemple

Centre RC
Casablanca

Courrier électronique

acportnati@igmail com

Liste des factures
Fournisseur

1

2

Copyright © 2022, PORTNET.SA.

statut juridique
SARL

Numéro RC

RC123456

Téléphone Mobile

(+212) 505050 533

N° Facture

2245555

123443256

B Traitement de la demande N°: 130226/0000000167

Igentitiant Fiscal Unique

123456789

Adresse du Siége Social

123 Rue Principale. Casablanca

Téléphane Fixe

+212622123456

Date de la facture Statut
1410212026 [ invaiice §
022026 o

Facture Initiale

a
L ——
——

IcE
1011223344

Actions

=0

=0

v

&J Centactez-nous
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Confirmation

Vous confirmez l'invalidité des factures et des publications suivantes ?
Publications a relir
1SBN Titre Editeur Auteur Quantite Numeéro Facture
titre @ ouvrage

122434354342212 EDITEUR tesiz2 auteur3z 2222 123443256

tests
(]

Factures invalides
Fournisseur N° Facture Date de |2 facture Observation

[l 3245555 1410272026 invalide

<7 Contacte s

Une fois ces étapes effectuées, la demande de relecture et validation sera enregistrée dans un
tableau récapitulatif, cela permettra de suivre son traitement.

DETAIL TRAITEMENT

Publications a relire

ISBN Titre Editeur Auteur Quantité statut Numére Facture Actions

122434354342212 titre d ouvrage test3 EDITEUR test22 auteurs2 2222 123443256

Factures Invalides

N° Facture Observation Date de |a facture statut

3245555 invalide 14/02/2026 W

Demande de complément
Observation *

H. Ajouter une réponse pour les articles:

1. Description :

La fonctionnalité « Ajouter une réponse pour chaque article » dans la section Détails duplicata
permet d’examiner individuellement chaque article de la demande.

Lors de I'examen, I'utilisateur doit statuer sur chaque article en choisissant I'une des réponses
suivantes :

e Autorisé : 'article est accepté.

e Non autorisé : I'article est refusé.

e Non soumis : aucune réponse n’a été fournie.

e Arelire : pour demander la relecture de I'article
e Encoursd’etude
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Kdadri
puce Liste des publications

statut

| Autorise

Mon autorisé
Mon sounis
A relire

En cours d'étude

2. Etapes:

- Accéder a la section Détails de la demande

- Accéder a la demande concernée.

- Dans la section « Liste des factures », repérer la facture souhaitée.

- Cliquer sur le bouton « Publications » situé dans la colonne « Actions » a droite de la ligne de la
facture

- Une fenétre s’ouvre affichant la liste des publications associées a cette facture.

- Consulter la colonne « Statut » pour voir I'état de chaque publication (ex : Autorisé, Non
autorisé, A relire, etc.).

- Répéter I'opération pour chaque article de la demande.

- Enregistrer les réponses saisies afin de finaliser I'examen.

Liste des publications

Statut

W |1seN Editeur Quantité Actions

W 1212312128123 123 123 @

1 lighe sélectionnée o

En suivant ces étapes, on pourra facilement ajouter les réponses et accéder a tout moment aux détails
de la demande.

[.  Ajout d’une réponse finale:

1. Description :

Aprées avoir minutieusement étudié la demande, le Superviseur dispose de deux possibilités :

- Mettre le dossier en attente de décision
- Ajouter une réponse finale apreés finalisation complete du traitementCes options permettent au
Superviseur de communiquer clairement sa décision concernant la demande.
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= (Cas 1: Mise en attente de décision
Si le traitement est terminé mais qu’une décision finale ne peut pas étre prise immédiatement :

Etapes :

Cliquer sur le bouton « En attente de décision ».
Le statut du dossier devient automatiquement « Dossier en attente de décision ».

Cette action permet de suspendre temporairement la décision finale.

Confirmation X

Etes-vous sar de vouloir passer cette demande au statut En attente de
décision ?

= (Cas 2 : Ajout d’une réponse finale
Une fois le traitement entiérement finalisé (factures et publications) :

Etapes :

- Accéder a la section « Rejet / Acceptation du dossier ».

- Sélectionner la décision (ex : Traitée ou Rejetée).

- Sélectionner les facteurs utilisés lors du traitement.

- Ajouter une observation si nécessaire.

- Cliquer sur « Enregistrer ».

- Confirmer I’action dans la fenétre de validation.

- Apreés confirmation, la décision finale est enregistrée et le dossier passe au statut correspondant.

Page 26|29



Guide utilisateur

Q:>
Demande de complément
Observation *
Date de création Type de demande Observation Statut Actions.
03/02/2026 16:56 Complément du dossier test @ ®
Rejet/Acceptation de dossier
Réponse finale *
! )
Tratée

Rejetée

e A e

2. Etapes:
Pour ajouter une réponse a une demande, le Superviseur doit suivre les étapes suivantes :

1. Accéder a la section « Rejet/acceptation de dossier » ;

2. Sélectionner " Traitée " ou "Rejetée" dans la liste déroulante correspondant a la réponse
souhaitée ;

3. Cliquer sur "Enregistrer" pour confirmer la réponse ;

4. Une pop-up apparait pour valider la réponse ;

Validation de la réponse

Etes-vous sar de vouloir valider la reponse ? Cette action est
iméversible.

(o) (I

e, ) €< o

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra ajouter sa réponse a la demande.

J. Affectation de la demande a un Agent :

1. Description :
Le deuxieme scénario de traitement des demandes consiste a affecter la demande a un agent.
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B Demandes en attente affectation

Accuil > Demandos > Affectation
Paramétres de recherche
Réference du dossier Date dépot du Date dopot au
& B

Rétérence Date dépét Déclasant Statut Réponse m;

270925/0000000062 27092025 13:30 OUTACHNATE HADDOU

270825/1000000003 BABYTEX & BABYTEX
BABYTEX & BABYTEX

270825/0000000001 BABYTEX & BABYTEX

i i
i |

BABYTEX & BABYTEX D

@z

2. Etapes:
Pour affecter le traitement d'une demande a un agent, le Superviseur doit suivre les étapes suivantes:

1. Cliquez sur I'option "Affecter" dans la colonne "Actions" de la demande correspondante.
2. Une fenétre contextuelle s'ouvrira, affichant un tableau contenant les informations des agents
du service.
3. Les colonnes du tableau comprennent :
o Agent (ldentifiant)
o Demandes en cours : nombre de demandes en cours
o Demandes cléturées : nombre de demandes cloturées
o Actions : case a cocher
4. Dans cette fenétre, le Superviseur peut sélectionner I'agent désiré en cochant la case
correspondante.
5. Une fois I'agent sélectionné, cliquez sur le bouton "Valider" pour confirmer votre choix et
affecter la demande a I'agent sélectionné.

Affectation d'agent

Affecter un agent & la demande

Agent Demandes en cours Demandes cléturées Actions
suparvisaurMJCC 4 1" D

agentMICC o [m]

agealAutoMICC 1 m]

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra facilement affecter la demande a I’agent choisi pour son
traitement. Quand la demande est affectée, le Superviseur peut suivre son traitement via la section
"Historique".
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VIl. Manvuel de I'agent

Apres |'affectation du dossier par le superviseur, I'agent effectue les mémes étapes de traitement que
le superviseur, depuis la prise en charge du dossier jusqu'a I'enregistrement de la réponse. Cependant,
la validation de cette réponse doit étre effectuée par le superviseur. En cas de non-validation, I'agent
est invité a réévaluer le dossier et a soumettre une nouvelle demande.

**Fin du document**
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