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I. Descriptif du document

Titre : Manuel de l'utilisateur

Objectif : Le manuel de l'utilisateur a pour objectif de fournir aux utilisateurs toutes les
informations nécessaires pour utiliser efficacement la solution et en tirer le meilleur parti. Il est
congu pour aider les utilisateurs a comprendre les fonctionnalités de la solution, a apprendre
comment effectuer les différentes taches et a résoudre les problémes éventuels.

Auteur : PORTNET S.A.

II. Versions du document

Version Commentaire
16/08/2023 Création du document
15/11/2023 Derniére mise a jour

III. Objectifs du projet:

¢ Dématérialiser le processus de dépbt et de traitement des demandes de certificats
d'inspection pour I'exportation des produits artisanaux.

e Dématérialiser la gestion des autorisations préalables lors des contréles pour
I'exportation des produits artisanaux.

e Fournir des indicateurs clés sur les procédures dématérialisées pour permettre de
suivre leur efficacité.



IV. Manuel de I'exportateur :

A. Création et soumission de la demande :

1. Création de la demande :

Description :

L’exportateur peut créer une nouvelle demande de certificat d’inspection en renseignant
'ensembles des informations nécessaires via le GU.

Etapes :

Afin de créer une nouvelle demande, I'exportateur 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

"Exportation”.
3. Dans la rubrigue "Exportation”, choisir la sous-rubrique spécifique intitulée

"Exportation des produits de l'artisanat".
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L'exportateur aura accés a deux sections distinctes :
¢ "Nouvelle demande de certificat d'inspection” : Dans cette section, I'exportateur pourra
créer de nouvelles demandes de certificat d'inspection.
e "Gestion des demandes de certificats d'inspection” : Cette section permettra a
I'exportateur de suivre I'état d'avancement des demandes déja créées.
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Lorsque I'exportateur sélectionne la section "Nouvelle demande de certificat d'inspection”, il
sera dirigé vers un formulaire contenant les sections suivantes qu'il devra remplir :

e EXxportateur ;

e Destinataire et mode de transport ;

e Point de sortie ;

e Marchandises ;

e Documents.
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Une fois toutes les sections du formulaire remplies, I'exportateur devra cliquer sur le bouton
"Enregistrer" pour finaliser la création de la demande. Cela permettra d'enregistrer la demande

parmi celles créées par I'exportateur. Il est également possible de soumettre directement la
demande en cliquant sur "Soumettre".
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2. Soumission de la demande :

Description :

Une fois que I'exportateur a rempli et enregistré toutes les informations requises, il sera dirigé
vers la page "Gestion des demandes de certificat d'inspection” (Mes demandes) afin de
soumettre sa demande. Sur cette page, un tableau récapitulatif de toutes les demandes
créées sera affiché. Dans la colonne "Actions", I'exportateur pourra soumettre la demande
gu'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'aprés avoir été soumise.
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Etapes :

Afin de soumettre une demande enregistrée, I'exportateur doit suivre les étapes suivantes :
1. Cliquez d'abord sur la barre des actions correspondante a la demande en question.



N

Ensuite, cliquez sur le bouton intitulé "Soumettre".

Une fenétre contextuelle (pop-up) apparaitra pour confirmer l'action.

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

»w

En suivant ces étapes, l'exportateur 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 qu'elle est préte a étre traitée par les services compétents.
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B. Modification de la demande:

Description :

L'exportateur a la possibilité de modifier les informations de sa demande tant que celle-ci n'est
pas en cours de traitement.

Etapes :

Pour modifier les informations d'une demande, I'exportateur doit suivre les étapes suivantes :

1. Accéder a la section "Gestion des demandes de certificat d'inspection” ou toutes les
demandes sont répertoriées.

2. Rechercher la demande spécifique qu’on souhaite modifier et repérer la colonne
"Actions".

3. Cliguer sur I'option "Modifier la demande" qui est disponible dans la colonne "Actions".

4. L’Exportateur 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.



—_ Bienvenue : Exportateur Test ] Besoin d'assistance 7 0520473100 ! v

a
Mes demandes
Accueil> Mes domands
. <
s
<
£
. 2
Q Paramétres de recherche 3
[ =] & &
Rétérence Date de dépot Demidre modification Exportateur Point de sortie Mode de transport Statut Réponse m
% Safi Energy Company 2
BM-2026-1088 11/05/2026 1404 11/05/2026 14 04 ol o GUELMIM AERIENNE > O
81420261087 0810512026 1729 oaos2026 1734 SeMEnergy Company GuELMM MARITIME Accepté

Safi Ener
modif m

BM-2026-1086 0710512026 1322 0710522026 13:25 SALE AERIENNE

= Produit

ec FONSSA

PORINET

B1-2026-1079 071052026 1205 071052026 1207 f""‘f""g" Compeny SALE MARITIME

,,,,,,,

GM-2026-1078

0710512026 12.02 07/05:2026 12.02 AERIENNE

| Copyright ©2026, PORTNETSA

<J Contactez-nous J

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

C. Suivi de la demande:

L'Exportateur peut suivre I'avancement du traitement de sa demande en consultant la section
"Gestion des demandes de certificat d'inspection”. Cette section contient un tableau
récapitulatif qui affiche le statut de chaque demande.
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Statuts de la demande :

Les statuts des demandes sont les suivants : Nouveau, Dossier soumis, Dossier en attente
de traitement, Dossier en cours de traitement, Dossier en attente de complément, Dossier en
attente de contrdle physique, Dossier cloturé et Dossier archivé.

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



D. Ajout du complément de dossier :

Description :

Lorsque le dossier devient sous le statut "Dossier en attente de complément", I'Exportateur
est appelé a ajouter le(s) document(s) supplémentaire(s) demandé(s) par les services de
traitement des dossiers.

Voici

1.

2.
3.

Etapes :

les étapes a suivre pour ajouter un document demandé :
Cliquer sur l'option "Modifier" disponible pour la demande spécifique que vous
souhaitez modifier.
L’exportateur sera redirigé vers une page qui contient la liste des documents fournis.
Sur cette page, rechercher un message qui contient les observations ou les
commentaires ajoutés par le Superviseur, I'agent ou 'agent d'auto-affectation.
Ensuite, ajouter le(s) document(s) demandé(s) dans la section "Documents" en
téléchargeant le(s) fichier(s) approprié(s).
Une fois le document ajouté, cliquer sur le bouton "Enregistrer” pour sauvegarder le(s)
document(s) ajouté(s).

En suivant ces étapes, l'exportateur pourra modifier la demande et répondre aux demandes

spéc
docu

ifiques du Superviseur, de l'agent ou de l'agent d'auto-affectation en ajoutant les
ments requis.
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V.  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 & un Contrdleur
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 I'Exportateur, sont accessibles via la rubrique
"Affectations des dossiers" section "Nouveaux dossiers".

E Exportation des produits de I'artisanat

Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Nouveaux dossiers

A Demandes en attente affectation
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2. Etapes:

Pour gu'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" ;
4. Cliquer sur "Valider".
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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.
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B. Prise en charge d’'une demande:

1. Description :

La prise en charge d’'une demande est I'action qui marque le commencement réel du
traitement du dossier 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".

2. Etapes:

Pour qu'un Superviseur prenne en charge une demande, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la page "Demandes en attente de traitement".
2. Cliguer 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.

Accueil > Demandes en attente traitement

. #A Demandes en attente traitement
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# produits de C [c]

Nouveaux dossiers

Demandes en attente Reference Date de dépot Derniere modification Exportateur Point de sortie Mode de transport Statut w

de traitement == E =
: BM-2026-1088 11/05/2026 14.04 0310872026 15.15 afl Energy CompanY GuELMIM AERIENNE @ o
Mes dossiers modif m

Tous les dossiers o

Historique

Bilan par catégorie

Bilan général

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 I'Exportateur.

D. Modification des informations relatives a la marchandise :

1. Description :

En dehors des autres sections, le Superviseur dispose d'une section "Marchandise duplicata"
dans laquelle il peut modifier les informations relatives aux marchandises de la demande. Lors
de la génération du certificat d'inspection, celui-ci sera basé sur les informations insérées par
le Superviseur dans cette section spécifique a la marchandise.



test test
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Tableau de bord > Exportation des produits de I'artisanat > Demandes en attente de traitement

Marchandise (Duplicada)

Code SH*

Catégorie -

Produits

5 Désignation” Qualité, pour les tapis N* darticle
Exportation des
% produits de
p— Poids (Kg) ™ Surface en m?, pour les tapis Nombre d'unites *
Nouveaux dossiers
Valeur en DH Valeur en devise " Devise
Demandes en attente 0 0 -
de traitement N° de certificat (Poterie)
Mes dossiers !
Tous les dossiers m
Historique Code SH Catégorie Produit Désignation Poids (Kg) Nbre unités Actions
Bilan par catégorie 2003492021 Atticles chaussants A 1 1 s
Bilan général [1]
Documents

Date d'ajout Pice joint Description Complement | Actions

2. Etapes:

Pour modifier les informations d'une marchandise ajoutée dans une demande, le Superviseur
doit suivre les étapes suivantes :
1. Choisir la marchandise spécifigue dans la liste des marchandises associées a la
demande ;
2. Cliquez sur l'action "Modifier" correspondante a cette marchandise ;
3. Modifier les informations de la marchandise dans la section "Marchandise duplicata”
ou similaire ;
4. Enfin, cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les changements effectués.

En suivant ces étapes, on peut facilement mettre a jour les informations de la marchandise
dans la demande concernée.

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 manguant, il demandera un complément
de dossier a I'Exportateur.



B Enregister
Code SH Catégorie Produit Désignation Poids (Kg) Nbre unités Actions
test test
2903492021 Articles chaussants A 1 1 Vs
Exportation des [}
# Pproduits de
l'artisanat Documents
Nouveaux dossiers Date d'ajout Piéce joint Description Complement | Actions
Demandes en attente
de traitement 11/05/2026 13.04 Test pdf Facture commerciale @
Mes dossiers 11/0512026 1304 Test pdf Liste de colisage @
Tous les dossiers
_ 11/05/2026 1304 Test pdf Cople du certificat dinscription @
Historique
Bilan par catégorie o
Bilan général

2. Etapes:

Pour consulter les documents attaches a une il suffit de :

1. Cliguer sur I'icdbne PDF dans la colonne "Actions” dans le tableau "Documents” ;
2. Le document s’ouvrira dans un nouvel onglet.

F. Exiger un controle physique :

1. Description :

Le Superviseur peut exiger un contréle physique, cette action génére une notification mail que
I'Exportateur recoit. Le statut de la demande change chez le Superviseur et I'Exportateur pour
devenir "Dossier en attente contréle physique".

2. Etapes:

Pour gu'un Superviseur demande un contrdle physique, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la section "Traitement du dossier".

2. Ajouter le message relatif au contréle physigue qui sera envoyé a lI'exportateur par e-
mail.

3. Choisir une date de la visite.
4. Cliquer sur le bouton "Enregistrer".

4
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Tableau de bord > Exportation des produits de I'artisanat > Demandes en attente de traitement
TAILS DUDOSSIER TRAITEMENT DU DOSSIER A

ontrole physique

Message"

test test Controle physique

Exportation des

produits de
I'artisanat
Nouveaux dossiers B
Date visite
Demandes en attente 05/06/2026 ]
de traitement
juin 2026~ < >

Mes dossiers

Tous les dossiers

Historique voo2 (a3) a ° s 7

Bilan par catégorie 8 9 10 n 12 13
Bilan général 5 16 17 18 19 20 21
2 23 24 25 26 27 18
29 30 '
‘.-‘ Terminer m hd
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Tableau de bord > Exportation des produits de I'artisanat > Demandes en attente de traitement

Dossier N° BM-2026-1088

DETAILS DU DOSSIER TRAITEMENT DU DOSSIER

Controle physique

Message *

test test

Exportation des
produits de
l'artisanat

Nouveaux dossiers

Demandes en attente

de traitement Date visite Veuillez renseigner ce champ.

Mes dossiers Q
Tous les dossiers
Historique
Bilan par catégorie
1] Date de modification Message Status Actions
Bilan général
34066984 03/06/2026 1517 Controle physique Dt e s

RORTNET

Une fois ces étapes effectuées, la demande de contrble physique sera enregistrée dans un
tableau récapitulatif. De l'autre cb6té une notification correspondante sera envoyée a
I'Exportateur.



G. 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 a 'Exportateur pour compléter la demande.

2. Etapes:
Pour demander des documents complémentaires au demandeur, le Superviseur doit suivre

les étapes suivantes :
1. Accéder a la section "Demande de 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.

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



Le Superviseur a la possibilité de modifier la demande de complément du dossier tant qu'elle
n'a pas été traitée par le demandeur.
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Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Demandes en attente de traitement

. 14066984 03/06/2026 15.36 Controle physique D s

Demande de complément
test test
Message ™

Exportation des Demands de complément
produits de

l'artisanat
Nouveaux dossiers

Demandes en attente
de traitement

Tous les dossiers
Historique Date d'envoi Message Status Actions

Bilan général o

Bilan par catégorie

Géneérer certificat

Q, Demanda mise A jour avec succas. x
Observatio v

H. Ajout d'une réponse:

1. Description :
Aprés avoir minutieusement étudié la demande, le Superviseur peut ajouter une réponse
favorable ou défavorable avec une observation détaillée qui sera envoyée par notification mail

a I'Exportateur.

Ces options permettent au Superviseur de communiquer clairement sa décision concernant
la demande. L'Exportateur pourra alors prendre connaissance de ces détails pour mieux
comprendre les raisons de la décision et comment améliorer sa demande a I'avenir (en cas

d’'une réponse défavorable).



2. Etapes:

Pour ajouter une réponse a une demande de certificat d'inspection, le Superviseur doit suivre
les étapes suivantes :
1. Sélectionner "Accepté" ou "Refusé" dans la liste déroulante correspondant a la
réponse souhaitée.
2. Remplir le champ "Observation" avec des détails supplémentaires si nécessaire pour
justifier la réponse.
3. Cliquer sur "Enregistrer" pour confirmer la réponse.
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Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Mes dossiers

Date d'envoi Message
03/08/2026 15:36 Demande de complément @ ;@
test test S .
Générer certificat
lation des Réponse”
nat | Accepté
Nouveaux dossiers Refuse

Demandes en attente de
traitement

Mes dossiers
Tous les dossiers
Historique

9, Générer certificat (PDF) [l (@ Apercu certificat
Bilan par catégorie

Bilan général

P#RTN
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test test

Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Mes dossiers

Exportation des
£ produits de
l'artisanat

Nouveaux dossiers Confirmation

Demandes en attente de
traitement Votre avis sur la demande d'inspection sera enregistré, veuillez confirmer?

Annuter I > Enregistrer

Historique
Bilan par catégorie

Bilan général

P#RTNET

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra ajouter sa réponse a la demande de certificat
d'inspection, en fournissant des détails et des observations si nécessaires.



I. Génération du certificat:

1. Description :

Si la réponse est favorable, le Superviseur peut alors procéder a la génération du certificat
d'inspection.
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Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Mes dossiers

| 13

Date d'envoi Message Status Actions

03/08/2026 15:36 Demande de complément @ ]
test test . }
Generer certificat
Exportation des Réponse *
produits de Acceplé
l'artisanat Observation
Nouveaux dossiers
Demandes en attente de
traitement
Mes dossiers
Tous les dossiers
Historique
4 9, Generer certificat (POF) | @ Apergu certificat

Bilan par catégorie

Bilan général

(& Demande mise a jour avec succés. ®

2. Etapes:

Pour générer le certificat d'inspection apres avoir approuvé la demande, il vous suffit de suivre
ces étapes simples :
1. Cliquer sur le bouton "Générer certificat (PDF)";
2. Une fois le certificat généré, le Superviseur peut accéder a tout moment aux détails de
la demande ;
3. Pourvisualiser le certificat généré, cliqguez sur le bouton "Apercu certificat”.

En suivant ces étapes, on pourra facilement générer le certificat d'inspection approuvé et
accéder a tout moment aux détails de la demande ainsi qu'a I'apercu du certificat généré.

J. Affectation de la demande a un Controleur:

1. Description :

Le deuxiéme scénario de traitement des demandes du certificat d’inspection consiste a
affecter la demande a un contréleur.

2. Etapes:

Pour affecter le traitement d'une demande a un agent, le Superviseur doit suivre les étapes
suivantes:
1. Cliquez sur l'option "Affecter" dans la colonne "Actions" de la demande
correspondante.



2. Une fenétre contextuelle s'ouvrira, affichant un tableau contenant les informations des
contrbleurs du service.
3. Les colonnes du tableau comprennent :
o Agent (Identifiant)
o Demandes en cours : nombre de demandes en cours
o Demandes cloturées : nombre de demandes cléturées
o Actions : case a cocher
4. Dans cette fenétre, le Superviseur peut sélectionner le contréleur désiré en cochant la
case correspondante.
5. Une fois le contrdleur sélectionné, cliquez sur le bouton "Valider" pour confirmer votre
choix et affecter la demande au contréleur sélectionné.
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Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Nouveaux dossiers
a
#A Demandes en attente affectation
Accueil > Demandes en attente affectation
test test -
Parametres de recherche
Exportation des Référence Date dépot du Date dépot au
# produits de c] ]
Nouveaux dossiers
Demandes en attente de Référence Date de dépot Derniére modification Exportateur Point de sortie Mode de transport Statut
traitement
BM-2026-1069 05/05/2026 16:45 0BI05/2026 14.52 BABYTEX SALE AERIENNE PN
AIERETE Safi Energy Compan
BM-2026-1066 15/04/2026 10:11 2000472026 15:21 dif w pany BENI MELLAL MARITIME 2 W]
Tous les dossiers moditm
BM-2026-1035 201012026 14:23 2010172026 14:24 LASRY ADIL BENI MELLAL AERIENNE Dnssir soumix. L o
— o
DEMOPMPCE MODIF
. BM-2025-1023 2311212026 12:20 2311212025 12.20 KHEMISSET AERIENNE Dosserscamis PR
Bilan par catégorie MK -
MOPMPGE MODIF
Bilan général BM-2025-969 2311002025 12:18 23/10/2025 1218 5“E| (OPMPCE MODI SALE MARITIME L0
DEMOPMPGE MODIF
M- 01 107 I
BNI-2025-965 231012025 11:43 231012025 11:43 - RABAT AERIENNE =D &
DEMOPMPGE MODIF
M 5.95 11012025 18: 11012025 18 2 Q0
P RTN ET BM-2025-952 2211012025 16:00 2211012025 16 14 o TAZA AERIENNE w &
DEMOPMPCE MODIF
- o 5.923 51071 5 13 lr 5 16:05 s sier soumis. A &
> = BM-2025-923 25/07/2025 13:08 2211012025 16.0¢ i KENITRA AERIENNE & v

“— E Exportation des produits de I'artisanat
§,_-_,'

test test

Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Nouveaux dossiers

Affectation d'agent

Exportation des )
M EEdEsE ~ Affectater un agent a la demande
3 e

l'artisanat Agent Demandes en cours Demandes cléturées Actions

Nouveaux dossiers
supbeni 5 (]

Demandes en attente de
traitement supartisbm 155
Mes dossiers

agartisbm 40
Tous les dossiers

Historique agartisanatd 0
Bilan par catégorie

Bilan général

PPRTNET

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra facilement affecter la demande au contréleur
choisi pour son traitement. Quand la demande est affectée, le Superviseur peut suivre son
traitement via la section "Tous les dossiers" de la rubrique "Dossier en cours de traitement".



VI. Manuel du Controleur:

A. Traitement de la demande par le Controleur :

1 Description :

Les demandes nouvellement affectées par le Superviseur, sont accessibles via la rubrique
"Dossiers en attente de traitement".

Aceuei | > Demandes en attente traitement

test test N
Parametres de recherche

Exportation des Reéference Date dépot du Date dépot au Statut de la demande
#; produits de ] o] -

Demandes en attente

de traitement

Reférence Date de dépot Derniére modification Exportateur Point de sortie Mode de transport Statut Actions
Mes dossiers
) BM-2026-1066 15/04/2026 10:11 0410812026 1059 Safi Energy Company BENI MELLAL MARITIME [———— @
Historigue modif m
BI-2026-1047 18/03/2026 14.01 20/05/2026 1319 BABYTEX BENI MELLAL AERIENNE ©
BM-2025-1017 2411112025 12.05 24/11/2025 12168 DEMOPMPGE MODIF BENI MELLAL AERIENNE T —— @

MM

DEMOPMPCE MODIF
BM 2025 984 231012025 16:35 23/10/2025 16:36 i EL JADIDA MARITIME @

B. Prise en charge d’'une demande :

1. Description :
Une fois que la demande a été affectée, le Contrdleur 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".
La prise en charge d’'une demande est I'action qui lance le commencement réel du traitement

du dossier par le Contr6leur.
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Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Demandes en attente de traitement =
#A Demandes en attente traitement
Accueil > Demandes en attente traitement
test test Parameétres de recherche
Exportation des. Référence Date dépot du Date dépot au Statut de la demande
# produits de [c] =] =
Demandes en attente
ce traitement e ification Xportateur 'oint de sortie lode de transport tatut
pr— Référence Date de dépot Derniére modificati . “EE ' - Poi Mode d p S w
Historique BM-2026-1066 15104/2026 10:11 0410612026 10:58 mwim"' pany BENI MELLAL MARITIME @
BM-2026-1047 18/03/2026 14:01 20/05/2026 13:19 BABYTEX BENI MELLAL AERIENNE m @
BM-2025-1017 24/11/202512.05 2411112025 1216 '[:RJOF'MPC[ MOBIF BENI MELLAL AERIENNE (=]
BM-2025.984 23/10/2025 16:35 23/10/2025 16:36 [.’E."‘OP"WCE NODE EL JADIDA MARITIME @
o
2. Etapes:
Pour qu'un Contréleur prenne en charge une demande, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la page "Demandes en attente de traitement" ;
2. Cliguer sur l'option "Prendre en charge" qui se trouve dans la colonne "Actions".
En suivant ces étapes, le Contrbleur pourra prendre en charge la demande sélectionnée,
accéder a ses détails et commencer a la traiter.
C. Consultation du détail de la demande :
1. Description :
Avant de commencer le traitement d’'une demande, le Contrdleur peut consulter 'ensemble
des informations ajoutées lors de la création de la demande par I'Exportateur. Le Contréleur
trouve toutes les demandes qu’il avait prises en charge dans la rubrique "Dossiers en cours
de traitement”.
=1 Exportation des produits de I'artisanat

Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Mes dossiers

A Mes demandes en cours du traitement

Accueil > Mes demandes en cours du traitement

test test .
Paramétres de recherche
Exportation des Reférence Date dépot du Date dépot au Statut de la demande

produits de N r ]

Demandes en attente de

traitement
Reférence Date de dépot Derniére modification Exportateur Paint de sortie Mode de transport Statut mns
Mes dossiers e 2
BM.2026-1066 1500472026 10.11 04/06/2026 11:05 | SNEMY COMPAY e MELLAL MARITIME | Dosser e cour dewasermert I R
Historique modif m
BM-2025-724 12/05/2025 11:48 06/0512026 14:43 BABYTEX TIZNIT MARITIME Doasieren cours 06 ranemert @ =
MOPMPY MODIF
BM-2025-929 29/07/2025 14:20 12/01/2026 1559 :'E‘ o CE MoD! BENI MELLAL MARITIME @ -
BM-2025-972 23/10/2025 12:53 1210112026 15:18 ru‘f:“'“w'“%k MODIF kHEmissET AERIENNE @ =
DEMOPMPCE M -
BM-2025-909 23/07/2025 17:37 2310712025 1751 f“:'“' PMPCEMODIF  o)0a AERIENNE @ =
BM-2025-908 2200772025 17:52 2210712025 17:56 :,F‘MDPMPCF HOM RABAT AERIENNE m @
BM-2025-861 11/06/2025 16:39 15/07/2025 18:22 BABYTEX KHEMISSET MARITIME Crm— @

BM-2025-768 16106/2025 11:48 16/0712026 1822 BABYTEX SALE AERIENNE

@




2. Etapes:

Pour consulter le détail d’'une demande prise en charge il suffit que le Contréleur :
1. Accéde a la sous-rubrique "Mes dossiers" dans la rubrique "Dossiers en cours de
traitement" ;
2. Dans la colonne "Actions"” cliquer sur "Traiter".

D. Modification des informations relatives a la marchandise :

1. Description :

En dehors des autres sections, le Contréleur dispose d'une section "Marchandise duplicata"
dans laquelle il peut modifier les informations relatives aux marchandises de la demande. Lors
de la génération du certificat d'inspection, celui-ci sera basé sur les informations insérées par
le Contrdleur dans cette section spécifique a la marchandise.
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Tableau de bord > Exportation des produits de I'artisanat > Mes dossiers

Marchandise (Duplicada)

Code 5H" Catégorie ™ Produits

Q Q -
Reshies Désignation* Qualité, pour les tapis N° d'article
Exportation des e
# produits de A Poids (Kg)* Surface en m?, pour les tapis Nombre d'unités *
I'artisanat
Valeur en DH Valeur en devise " Devise
Demandes en attente de
traitement
N® de certificat (Poterie)
Mes dossiers
Code SH Catégorie Produit Désignation Poids (Kg) Nbre unités. Actions
Aucune ligne
Documents
- . Date d'ajout Pigce joint Description Complement | Actions
P#RTNET
D A & S 8 S

2. Etapes:

Pour modifier les informations d'une marchandise ajoutée dans une demande, le Controleur
doit suivre les étapes suivantes :
1. Choisir la marchandise spécifique dans la liste des marchandises associées a la
demande ;
2. Cliquez sur l'action "Modifier" correspondante a cette marchandise ;
3. Modifier les informations de la marchandise dans la section "Marchandise duplicata"
ou similaire ;
4. Enfin, cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les changements effectués.

En suivant ces étapes, on peut facilement mettre a jour les informations de la marchandise
dans la demande concernée.



E. Consultation des documents attachés :

1. Description :

Le Contréleur 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 demandera un complément
de dossier a I'Exportateur.

« E Exportation des produits de I'artisanat

Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Mes dossiers
B Enregister

Code SH Catégorie Produit Désignation Poids (Kg) Nbre unités Actions

Articles en Cuir (vétements,
arficles de voyages, sacs,

2003482023 Maroquinerie sdad 55565 5555 7
test test ceintures, pochettes, porte-
feuilles, porte-monnaies...)
Exportation des [1]
produits de
Fartisanat Documents
Nouveaux dossiers Date d'ajout Piece joint Description Complement | Actions
Demandes en attente de
o —— 06/05/2026 1351 facturet pdf Copie du certificat dinscription -]
Mes dossiers 06/05/2026 1351 facture3. pdf Liste de colisage @
Tous les dossiers
06/05/2026 13 51 facture2 pdf Facture commerciale =
Historique
Bilan par catégorie [1]

Bilan général

2. Etapes:

Pour consulter les documents attaches a une il suffit de :
1. Cliquer sur I'icéne PDF dans la colonne "Actions" dans le tableau "Documents” ;
2. Le document s’ouvrira dans un nouvel onglet.

F. Exiger un controle physique :
1. Description :

Le Contr6leur peut exiger un contréle physique, cette action génére une demande visible par
I'Exportateur dans le détail de sa demande aussi qu’une notification mail.
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Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Mes dossiers

Dossier N° BM-2026-1066

DETAILS DU DOSSIER TRAITEMENT DU DOSSIER

test test Controle physique

Message *
Exportation des Contrale physique
5 produits de ~
l'artisanat
Demandes en attente de
traitement
Mes dossiers Date visite
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Tableau de bord > Exportation des produits de I'artisanat > Mes dossiers
DOSSIeT N BM-2026-1U66

DETAILS DU DOSSIER TRAITEMENT DU DOSSIER

test test

Controle physique

Message "

Exportation des
#; Pproduits de ~
l'artisanat

Demandes en attente de
traitement

Mes dossiers Date visite

o)

Historique
D Date de modification Message Status Actions
34066986 04/06/2026 11:30 Controle physique ’

2. Etapes:

Pour gu'un Contréleur demande un contrdle physique, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la section "Traitement du dossier".
2. Ajouter le message relatif au contréle physigue qui sera envoyé a lI'exportateur par e-
mail.
3. Proposer une date pour effectuer ce contréle physique.
4. Cliquer sur le bouton "Enregistrer".

Une fois ces étapes effectuées, la demande de contrdle physique sera enregistrée dans un
tableau récapitulatif avec le statut « Dossier en attente contréle physique ».

G. Demande de complément du dossier :
1. Description :

Une fois que le Contrdleur a examiné la demande et les documents joints, il peut demander
des documents supplémentaires a 'Exportateur pour compléter la demande.



2. Etapes:
Pour demander des documents complémentaires a I'Exportateur, le Contrdleur doit suivre les

étapes suivantes :
1. Accéder a la section "Demande de complément" ;
2. Remplir le champ du message en indiguant le nom du document manquant ainsi que

toutes les informations supplémentaires nécessaires ;
3. Enregistrer la demande.

test test .
Demande de complément

Exportation des Message ™

produits de ~

I'artisanat

Demandes en attente de

traitement

Mes dossiers

Historigue
[ e

Actions

Date d'envoi Message
Demande emvops i/

04/06/2026 11 54 Demande de complément

(& Demande mise & jour avec succés.

PPRTNET

Une fois ces étapes effectuées, la demande de complément sera enregistrée dans un tableau

récapitulatif, cela permettra de suivre son traitement.
Le Controleur a la possibilité de modifier la demande de complément du dossier tant qu'elle

n'a pas été traitée par 'Exportateur.



H. Ajout d’'une réponse:

1. Description :

Aprés avoir minutieusement étudié la demande, le Contréleur peut ajouter une réponse
favorable ou défavorable avec une observation détaillée qui sera evoyee a I'Exportateur via
une notification mail.

Ces options permettent au Contrdleur de communiquer clairement sa décision concernant la
demande. L'Exportateur pourra alors prendre connaissance de ces détails pour mieux

comprendre les raisons de la décision et comment améliorer sa demande a I'avenir (en cas
d’une réponse défavorable).

2. Etapes:

Pour ajouter une réponse a une demande de certificat d'inspection, le Contrdleur doit suivre
les étapes suivantes :
1. Sélectionner "Accepté" ou "Refusé" dans la liste déroulante correspondant a la
réponse souhaitée.
2. Remplir le champ "Observation" avec des détails supplémentaires si nécessaires pour
justifier la réponse.
3. Cliquer sur "Enregistrer" pour confirmer la réponse.

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra ajouter sa réponse a la demande de certificat
d'inspection, en fournissant des détails et des observations si nécessaires.

E Exportation des produits de I'artisanat

Tableau de bord > Exportation des produils de l'artisanat > Mes dossiers

Date d'envoi Message Status Actions
04/06/2026 1154 Demande de complément m s @

test test . ;
Génerer certificat

Exportation des Reéponse*
> produits de A ( -~ )
l'artisanat | Acceptd

Demandes en attente de Refusé
traitement

Mes dossiers

Historigue

S, Générer certificat (PDF) & Apergu certificat




Exportation des produits de I'artisanat

Tableau de bord > Exportation des produits de l'artisanat > Mes dossiers

test test

Exportation des

£ produits de
lartisanat

~

Demandes en attente de

traitement

Historique

Confirmation

Votre avis sur la demande d'inspection sera enregistré, veuillez confirmer?

I. Génération du certificat :

1. Description :
Si la réponse est favorable, le Contréleur peut alors procéder a la génération du certificat

d'inspection.

test test

Exportation des

# produits de
l'artisanat

A~

Demandes en attente de

traitement
Mes dossiers

Historique
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Date d'envoi Message
Demande e ;@

04/06/2026 11.54 Demande de complément

Generer certificat

Réponse

Accepts

Observation

i@ Enregistrer S, Générer certificat (PDF) 1@ Apergu certificat

@, Demande mise & jour avec succas

2. Etapes:
Pour générer le certificat d'inspection aprés avoir approuvé la demande, il vous suffit de suivre

ces étapes simples :
1. Cliquez simplement sur le bouton "Générer certificat (PDF)";

2. Une fois le certificat généré, le Superviseur peut accéder a tout moment aux détails de

la demande ;
3. Pourvisualiser le certificat généré, cliguez sur le bouton "Apercu certificat".



En suivant ces étapes, on pourra facilement générer le certificat d'inspection approuvé et
accéder a tout moment aux détails de la demande ainsi qu'a I'apergu du certificat génére.
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