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l. Descriptif du document

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

Il. OBJECTIFS DU PROJET

A. Objectifs du projet :

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

e Fournir les indicateurs clés sur les procédures dématérialisées ;

ll. Versions du document
Version Commentaire
13/02/2025 Derniére mise-a-jour
V. Manvuel 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 I'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. Danslarubrique " IMPORTATION ", choisir la sous-rubrique spécifique intitulée " Importation
des publications étrangéres périodiques et non périodiques".

2. Cliquer sur le bouton « Nouvelle demande ».

430
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4 1avieau ae bora
I Liste des Demandes
¥ Procurations [-]
Aecusi > Demandes > Liste
@ Panenaires o
1 Services CCS o
7 Services PCS o
Paramétres de recherche
& Reche SBN
@ SEVICES CLASSIFES
tut
& Titres dimport
) Franchises douaniéres
£} Import — Equipements telécoms
L2 Cautions bancaires
EL Admis pour conforme (annuel) Référence
Centificats de canformité L603260000000170
.. Récépissé import — Céréales &
legumineuses 12052610000000313
Import — Instruments de mesure
pert T e de mes 12052610000000312

PGRTNET

Date dépét du

Date diépét Déclarant

060312026 10:06 DEMOPMPCE MODIF MM
12/05/2026 15:42 DEMOPMPCE MODIF MM
12/05/2026 15:08 DEMOPMPCE MODIF MM
1210612026 1935 DEMOPMPCE MODIF MM

Statut

Donnne citers

("

Réponse

o

m a s

Numéro d'autorisation Actions

DC20260000000046

DC20260000000045

DC20260000000044

DC2026000000°

Besoin d'aide 7 ~

O

Cor

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

T Tableau de bord
Nouvelle demande

Procurstions = Demande > Création d'une nouvelle demande
@ Partersires o
@ imporaeur
[ Services CCS o
[ Sendces PCS B Mom ou Raison sociale
& Rechercher un samvice DEMOPMPCE MODIF Wi
[ =] i

2000
© SERVICES CLASSIFIES

Téléphone Mobile
L Titres diimpert

(+212) 505-050-533
I Franchises dovanidres

J Import — Equipements télécoms

Retour
£ Cautions bancaires 9

Admis pour conforme (annuel)

7 Certificats de conformité

» Récépissé import — Céréales &
légumineuses

! import — Instruments de mesure

Statut juridique

Enrepse mdivduele

5

Téléphone Fixe

dentifiant Fiscal Unique

Adresse du S

© Fuvicay

ICE

7621000063

Courrier électr

imporiales:_parinet@praton me

Page 5130
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Rayaume du Marac
FERALH | KENOLD

| L Tableau de bord
] Procuratians.

@ Partenaires

1 Services CCS

™ Services PCS

& Rechercher un service
[ = ]
© sEvcs aassinis
& Titres dimport
B Franchises douaniéres
£} Impert — Equipements télécoms
L Cautions bancaires
15 Admis peur conforme {annuel)

ot Centificats de conformité

7 Récépissé import — Céréales &
Iégumineuses

1! Import — Instruments de mesure

POGRTNET

I ) Tableau de bord
9 Procurations
@ Partenaires
[ Services CCS.

1 Services PCS

&, Rechercher un service
[ =]
@ SECES CLASSIRES
4 Titres d'import
8 Franchises douanidres
£ Import — Equipements télécoms
LY Cautions bancaires
& Admis pour conforme (annuel)

s Cenificats de conformité

+ Récépissé import — Céreales &
légumineuses

H! Import — Instruments de mesure

IORINET

@ el hiaaad
-
" smants ot

| T Tableau de bord

[ Procurations a
& Partenaires o
I Services CCS. a

79 Services PCS. o

®, Rectiercher

£ Titres dimport

& Franchises douaniéres

3 Import — Equipements 1iécoms
© Cautions bancaires

5 Admis pour conforme (annugh)

 Certificats de conformité

o Reécapissé import — Céréales &
Iegumineuses

111 Impert — Instruments de mesure

.+ Homalogation — Instruments de
" mesure

Bienvenue : Dema Impartateur [|

Nouvelle demande

Demand > riation dune rouvete darande
Q@ noorateur

Factures *

N* de la facture Fournisseur®

Date de la facture*

N* de la facture Fournisseur

Demande signée et cachetée”

Ce document est & imprimer sur papier entéte du demandeur

Nouvelle demande

Damands > Création dung nowvalle demands

© mocrwer

Publications
Facture* 1SBN "
Auteur* Editeur®

Télécharger le modéle

1SBN Titre

< Retour

Bienwenue : Demo Impartateur [

Confirmation

<
Documents et factures Publication

o -] N
v
2
.
T
5
Titre de I'ouvrage* Quantité* 2
H
=

Pays* Référence

Q
Quantité Editeur Auteur Actians
Aucune ligne

Besoin d'assistance 7 0520473100 ! v

© Documents et factures © Putication <
T

b

]

<

£

Facture* H

{

H

Date de la facture Facure Actions
Aucune ligne

<] Contactez-nous

—
<] Contactez-nous

Besoin dassistance 7 0520473100 ! v

Besoin d'aide 7 A~

Vous voulez Enregisirer ou Soumettre la demande ?

soumetie m

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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g ol bimlead —

G Pepuma s Marec = Bienwenue : Demo Importateur [ Besoin d'assistance 7 0520473100 !
| & s , .
Liste des Demandes
Frocuratns Accuel » Demandes  Lisie
& Partenaires L]
<
s =
pes s 3
Paramétres de recherche -
a g
= :
@ s
o] ]
a Frscer
Réference Date dépbt Déclasant Statut Réponse Numéro dautorisation Actions
[ —— ou2026 1008 DEMOPMPCE WODIE Wb oo o [S——
e — S —— P — = e} pre—
impart —in e — 1202025 1508 P — fomrn o p— -
Homalogation — Inst e
meare P— rasanas 1035 DEMORMFCE MODI Ut = = oczmzsomoonne
120526/00000000317 1210502026 2013 DEMOPMFCE MODIF MM [ cov s § (e ] DC20260000000041

POGRTNET =

§J Contactez-nous

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.

B e -
O orvome do Murc = Bienvenue : Demo Importateur ) | Besoin dassistance ? 0520473100 !

e M e i T i

!

| Tableau de bord =

Paramétres de recherche

Besoin d'aide ? A

Titres d'import

bz

Rétérence Date dépot Déctarant Statut Réponse Numéro d'autorisation m

020626/0000000318 DEMOPMPCE MODIF MM ® /s 8

060326/0000000179 DEMOPMPCE MODIF MM DC20260000000046

DC20260000000045

DC20260000000044 )
DC20260000000042

<J Contactez-nous

120526/0000000313

120526/0000000312 DEMOPMPCE MODIF MM

120526/0000000315 DEMOPMPCE MODIF MM

st
DEMOPMPCE HODIF M o o
[=e)
=

0000

POGRTNET

(Copyright ©2026, PORTNET.SA

= 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".

PN
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FR— —
Royaume du Maroc =
% bTAGH IENOt0

| [ Tableau de bord

% Procurations L]
# Partenaires a
1 Services CCS a
T Services PCS o

Q n service.

= -
© simvicss cassids
 Titres d'import
B Franchises douaniéres
€3 Import — Equipements tésécoms
© Cautions bancaires
%! Admis pour conforme (sonuel)

7 Certificats de conformité

o Récépissé import — Céréales &
legumineuses

11 Import — Instruments de mesure

+ Homologation — Instruments de
mesure

POGRTNET

? fahad dale
Roysume d Maroc
% oAt | IENOTO

I 1) Tableau de bord

T Procurations o
@ Partenaires o
I Services CCS a
7 Services PCS o

© seRvices cuassinis
& Titres dimpoat
B Franchises douanidres
€3 Import — Equipements télécoms.
5 Cautions bancaires

Admis pour conforme (annwel)

% Certificats de conformité

-, Récépissé import — Céréales &
légumineuses

11 Impeet — Instruments de mesure

+ Homologation — Instruments de
mesure

PGRTNET

Bienvenue : Demo Importateur [

Accueil » Demande:

Paramétres de recherche
18N Titre
statut Date dépét du
Référence. Date dépot Déctarant
020626/0000000318 DEMOPMPCE MODIF MM

060326/0000000179 06/03/2026 10.06 DEMOPMPCE MODIF MM

120526/0000000313 1200512026 1512 DEMOPMPCE MODIF MM
120526/0000000312 12008/2026 1508 DEMOPMPCE MODIF MM
120526/0000000315 1205/2026 1935 DEMOPMPCE MODIF MM

Besoin diassistance ? 0520473100 ! v

<
@
-]
3
Auteur Réference du dossier b
c
8
3
L
Date dépotau
=]
Statut Réponse Numéro d'autorisation n
® /s 8 w i
D DC20260000000046
D DC20250000000045
S 0C20260000000044 °
(-] DC20250000000042

N
<J Contactez-nous

Bienvenue : Demo Importateur (I

Confirmer la soumission

| Besoin dassistance ? 0520473100 | B

Besoin d'aide 7 ~

X

Etes-vous sir de vouloir soumettre la demande "020626/0000000318"

2 Cette action est irréversible.

s m

<J Contactez-nous J

il daland
[rrar—
HIALH | OO

| 13 Tableau de bord

[ Procurations

& Fartensires 8
£ Senvices CCS o
[ Services PCS @

® sexves cuassiis

5] Titres dimport
8 Franchises douaniéres

£ Import — Equpements télécoms
£ Cautions bancaires

{51 Admis pour conforme (snmusl)

%7 Crtificats de conformité

. Récdgissé import — Cérésles &
egumineuses

11 import — Instruments de mesure

;1 Homologation — Instruments de
mesure

PORTNET

Bienvenue : Deme Importateur []

Liste des Demandes

Accusil > Demands » Liste

Paramétres de recherche

15BN Titre
Statut Date dépét du
Rétérence Date aépbt Déclarant
020626/0000000318 0210652028 12:20 DEMOPMPCE MODIF MM
080326/6000000179 0B/0372026 10:08 DEMOFMECE MODIF MM
120526/0000000313 1200502026 15:12 DEMOPMPCE MODIF MM

1200502028 1508 DIF M

120526/0000900312 DEMOPMECH

Auteur Réference du dossier

Date dépst au

Basoin diassistance 7 0520473100 ! ~

Besoin d'aide ? ~

Réponse Muméra Tautorisation Actions

o e ——
o f—

0C20260000000044

B00:

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.
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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:

A

5.

| & raose
Procurations

& Partenaires

Impert — Instruments de mesure

PORTNET

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".
Cliguer 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.

Cliquer sur "Enregistrer" pour sauvegarder les modifications introduites.

Maghal dleat
Reyauma s aree = Bienvenue : Demo Impartteur [ ‘ Besoin dassistance 7 0520473100 | B
R -

bord
anoes = Liste

Paramétres de recherche

Besoin d'aide 7 ™

Rférence Date dépit Déclorant Statut

=
]
g

020626000000315 DEMOPMPCE MODIF 1 e s 0 = i
060326000000179 05032026 10,08 DEMOPMPCE MODIF M DC20260000000045
1205260000000313 120872026 15:12 DEMOPMPCE MODIF 1Mt DC20260000000045

DC20260000000044 7

DC20260000000042 |

] Contactez-nous I

120526/0000000312 120572026 15,08 DEMOPMPCE MODIF Ml
0 — Instrur

0000

120526000000315 1210872026 19:38 DEMOPMPCE MODIF MM

0000

Q:: s

(Copyright ©2026, PORTNETSA.

En suivant ces étapes, le demandeur pourra facilement accéder aux détails de la demande et effectuer

les mo

B.

difications nécessaires pour mettre a jour les informations.

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
demande.
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| Tableau de bord
I Procurations

& Partenaires

£ Titres dimport

Franchises douaniéres

£} Import — Equipe

Admis pour conforme (annusl)

s de conformité

mport — Instru

POGRTNET

- Bierwenue : Demo Importateur [I

Paramétres de recherche

Ratéronce Date dépot Déclarant Statut

020626/0000000318 DEMOFMPCE MODIF MM

50326/0000600173 08103/2026 10:06 DEMOFMFCE MODIF MM

120526/0000000313 121052026 1542 DEMOPMPCE MODIF MM

120526/0000000312 12005/2026 1508 DEMOPMPCE MODIF MM

120526/0000000315 120082026 19:35 DEMOPMPCE MODIF Wb

00000

Q:: 15

Réponse

0000

Besoin d'assistance 7 0520473100 ! v

Wouvette demande @)

Numéro d'autorisation Actions

DC20260000000045

DC20260000000045

DC20260000000044 °
DC20260000000042

P/ Contoctez-nous

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.

PORINET

= Bienvenue : Demo Importateur {]

Liste des Demandes

Accuell > Demandss > Liste

Parametres de recherche

Référence Date dépt Déclarant Statut

020626/0000000318 02/06/2026 1220 DEMOPMPCE MODIF MM

060326/0000000179 06/03/2026 10:06 DEMOPMPCE MODIF MM

120526/0000000313 120512026 15:12 DEMOPMPCE MODIF MM

120526/0000000312

120512026 15:08 DEMOPMPCE MODIF MM

Copyright ©2026, PORTNETSA.

Réponse

000

Besoin d'assistance 7 0520473100 ! v

<
;

2
o
!
£
2
;
i

DC20260000000046 @

DC20260000000045

DC2026000000"

<J Contactez-nous

Page 10| 30



[Tapezici]

Royeuma du Maroe
2 G | IEWOtS

Bienvenue : Demo Importateur [| Besoin d'assistance 7 0520473100 !

| T Tableau de bord

Traitement de la demande N°: 020626/0000000318

9 Procurations
® Panenaires o
< Retour <
B9 Services €CS I
-]
. . L
senieesf COMPLEMENTS DU DOSSIER 2
K]
& Recherche 3
= Demande de complemerts
© SERVICES Lassn
02/06/2026 14:56 - Demande de complément
< Fstour -
I
(@)
Import — Instruments de mesure
TS (Copyright ©2026, PORTNETSA

<] Contactez-nous J

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.

Bienvenue : Demo Importateur [

Besoin diassistance 7 0520473100 !
a
Liste des Demandes
Accusil > Demandss > List
<
v
3
=
o
<
Paramétres de recherche 3
=
Q ]
Référence Date dépét Déclarant Statut Réponse Numéro d'autorisation Actions
020626/0000000318 02/0672026 12.20 DEMOPMPCE MODIF MM e
0610372026 10:06 DEMOPMPCE MODIF MM D D DC20260000000046 @
i it e 5261 31 12/0672026 15:12 DEMOPMPCE MODIF MM [{ome stat } D 000
PGRTNET 120526/0000000312 1210572026 1508 DEMOPMPCE MODIF MM =D D DC2026000000" .
LT Pl <J Contactez-nous
Copyright ©2026, PORTNET.SA. Autres Por

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 ».
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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

2

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 —_—
- = Bienwenue : Demo Impertateur [ |
e

Besoin d assistance ? 0520473100 ! v
| £ Tableau de bord

Liste des Demandes

a
& Partenaires o
<
7 Serviees CCS a N
3
[ Services PCS 8 3
Paramétres de recherche T
&, Rechercher un senvi X |
1SBN Tire Autzur Réterance du dossier i
© stRvices cussiEs
o Date dépét du Date dépit au
£ Tires dimpont = B <]
& Franchises douanires
€3 Import — Equipements télécoms
LD Cautions bancaires
5 Adis pour conforme (annuel) Rétirence Date dépbt Déclarant Statut Réponse Numéro dautorisation Actions
' Certificats de confarmité 020825/0000000315. 021012026 1220 DEMOPMPCE MODIF MM
= Récepissé import — Céréales &
\égumineuses 050126/0000000178 052026 1005 DEMOPMPCE MODIF MM DC20260000000048
111 Import — Instruments de mesure 12052610000000313 1210512026 15,12 DEMOPMPCE MODIF MM DC20260000000045
RS — o
" mesure 12052610000000312 1200502026 15:08 DEMOPMPCE MODIF MM DC20260000000044
RTNET 120526/0000000315 1200502026 18:35 DEMOPMPCE MODIF MM DC20260000000042
PGRTN -

<J Contactez-nous

g hall hialaall —
| o - Biemvenue : Demo Importateur [ Besoin d'assistance 7 0520473100 ! v
| fi} Tableau de bord . .
o Traitement de la demande N°: 020626/0000000318
™ Procurations a
@ Partenaires o
« Retour <
[ Services CCS a %
2
% Senvices PLS a PUBLICATIONS A RELIRE &
%
£
& Rechercher un senvice.. i
=B Traitement des publications pour relecture. @
@ stmvicrs cussinis
N 158N Trre Quantité. Editeur Auteur Actions
%] Titres d'import
. ) 534234 sadsa 24 newa o
& Franchises douaniéras
 Impant — Equipsments télécoms °

2 Cautions bancaires.

51 Admis pour conforme (annuel)

< Retowr
7 Certificats de conformité
v Récpissé import — Céréales &
légumineuses
11 Inport — Instruments de mesure
. (@)
gl kiadaat —
g :“’!'“"m"lt‘;: = Bienvenue : Demo Importateur []

Besoin d'assistance 7 0520473100 ! v
| & s e

[ Procurations a
B Partenaires L]
<
1 Services CC5 B .
s
9 Services PCS B 2
o
& Recherchar un senvice. Traitement de la publication : sadsa £
&
- Cetle action est inéversible, merci de saisir un commentaire ou ajouter des documents pour traiter |2 publication |
™ Titres d'import

& Franchises douanisres

€3 import — Equipements élécoms Commentaire

© Cautions bancaires
1 Admis pour confarme (annuel)

Enregisner
o Reécépissé import — Céréales &

Iégumineuses
111 Impert — Instruments de mesure.

.+ Homologation — Instruments de
" mesure
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2. Etapes:
Voici les étapes a suivre pour ajouter un document demandé :

= Ftapes — Ajout d’un document pour une publication & 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.

gl kiadaat
} oytuma o o Corr (] Besoin d'assistance 7 0520473100 | I

| £ Tablesu o bore
1 procurations
© Partenaies

8 Services CCS

% Services PCS
& Rechercher un service Traitement de la publication : sadsa

Besoin d'aide 7 A

Cetie action est iréversible, merci de saisir un commentaire ou ajouter des documents pour traiter 1a publication |

™ Titres d'import At

B Franchises douaniéres
} Import — Equipsments télécoms Commentaire

© Cautions bancaires

! Admis pour conforme (annuel)

 Cenificats de conformité

<, Récapissé import — Céréales &
léguminuses

11 Impent — Instruments de mesure

+ Homalogation — Instruments de
mesure

Apres enregistrement, la publication est mise a jour et le traitement est pris en compte dans le dossier.

»  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.
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Nouvelle Facture ~
Ancien N° de l1a facture * Nouveau N° de la facture * Fournisseur* Date de la facture * Facture *
Ajouter (3)
N de la facture Fournisseur Date de la facture Facture Actions
Aucune ligne
Nouvelles Publication
T

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. Apres 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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V. Manvuel du Superviseur

A. Traitement de la demande par le Superviseur :

1. Description :
Le Superviseur peut commencer le traitement d'une demande en I'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".

E MJcc

.
-
Tableau de bord > MJCC > Nouveaux dossiers
B Demandes en attente affectation
Accueil > Demandes > Affectation
Paramétres de recherche
ISBN Titre Auteur Importateur
Amine K. a

& Micc Réference du dossier Date dépét du Date dépét au

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de

traitement

Dossier en cours de
traitement

Référence Date dépét Déclarant Statut Réponse Actions
A 020626/0000000318 0210612026 12:20 DEMOPMPCE MODIF MM L oo s

120326/0000000232 1200312026 11.55 BABYTEX [ oo s |

110326/0000000228 1110272026 23:11 BABYTEX L oo s

110326/0000000218 11/03/2026 1519 BABYTEX

110326/0000000214 1110372026 14.05 BABYTEX [ Ooier s |

Q:2: >0

E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Nouveaux dossiers

B Demandes en attente affectation

Accueil > Demandes > Affectation
Paramétres de recherche
I1SBN Titre Auteur Imporateur

Réference du dossier Date dépét du Date dépét au

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
Q, rechercher |- IER

traitement

Dossier en cours de
traitement

Référance Date dépst Déclarant Statut Réponse
Historique
020626/0000000318 02/06/2026 12:20 DEMOPMPCE MODIF MM Q@
120226/0000000232 12/03/2026 1156 BABYTEX
110326/0000000229 11103/2026 2311 BABYTEX

110326/0000000218 11/03/2026 15:18 BABYTEX

110326/0000000214 11/03/2026 14 05 BABYTEX

[ ]

2. Etapes:
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" ;
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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".

Amine K.

'0 MJCC ~

Affectation d'agent

Dossier en attente de

Affecter un agent a la demande

traitement

Dossier en cours de Agent Demandes en cours. Demandes cléturées Actions

traitement
superviseurMJCC 13 5 O

Historique

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.

=] MJCC s
Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement
B Demandes en attente traitement
Accueil > Demandes en attente traitement
Parameétres de recherche
N 1SBN Titre Auteur Importateur
Amine K.
Q
'e MJcc Réference du dossier Date dépét du Date dépot au
Nouveaux dossiers [c] []
pomerenatenie e
traitement
Dossier en cours de
traitement
Référence Date dépét Déclarant Stawt Réponse Actions
Historique
020626/0000000318 02/06/2026 1220 DEMOPMPCE MODIF MM

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".
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E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

B Demandes en attente traitement
Accuell > Demandes en auente traitement
Paramétres de recherche
I1SBN Titre Auteur
Amine K.
'e MJCcC Réference du dossier Date dépét du Date dépét au
Nouveaux dossiers [c]
Dossier en attente de
traitement
Dossier en cours de
traitement
Reférence Date déepat Déclarant Statut

Historique

2. Etapes:

020626/0000000318 0210812026 1220 DEMOPMPCE MODIF MM (" n attonts do traitomont ]

Importateur

Q, rechercher |G

Reponse P on e

9 =

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.

E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

B Demandes en attente traitement
Accueil > Demandes en attente traitement
Parameétres de recherche

I1SBN Titre Auteur
Amine K.
'e MJCcC Réference du dossier Date dépét du Date dépét au
Nouveaux dossiers [c]
Dossier en attente de
traitement
Dossier en cours de
traitement
Référence Date dépat Déclarant Statut
Historique
020626/0000000318 02/06/2026 12:20 DEMOPMPCE MODIF MM

C. Consultation du détail de la demande :

Importateur

Q, rechercher |G

9 =

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

Amine K.

£ Micc
Nouveaux dossiers Importateur
Dossier en altente de Raison sociale
traitement
Centre RC

Dossier en cours de

traitement il

Historique

asdw

DETAIL TRAITEMENT

DEMOPMPCE MODIF MM

Courrier électronique

acporinei@gmail.com

Liste des factures

Fournisseur

Liste des éléments fournis

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

B Traitement de la demande N°: 020626/0000000318

Statut juridique

[object Object]

Numéro RC

935

Telephone Mobile

0628649018

N Facture

wqedng

Identifiant Fiscal Unique ICE
87621000063

Adresse du Siége Social

ue Principale, Casablanca

Teléphane Fixe

1528645018

Date de la facture | Statut Facture Initiale

04/06/2026
[ ]

D. Traitement des factures et des publications

3. Description :

Envoyer pour relecture et valigation

Actions

=0

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 ».

Amine K.

DETAIL
£ Mmicc
Nouveaux dossiers Importateur
Dossier en altente de Raison sociale
traitement
Centre RC

Dossier en cours de

traitement il

Historique

asdw

E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

B Traitement de la demande N°: 020626/0000000318

TRAITEMENT
DEMOPMPCE MODIF MM

Courrier électronique

acporinat@gmail com

Liste des factures

Fournisseur

Liste des éléments fournis

Statut juridique

[object Object]

Numéro RC
935

Telephone Mobile

0628649018

N Facture

wqedng

Identifiant Fiscal Unique

Adresse du Siége Social

Teléphane Fixe

0526645018

Date de la facture | Statut Facture Initiale

04/06/2026
[ ]

Envayer pour relecturs et validation

ICE

87621000063

Actions

=0

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

e Consultation et traitement des publications associées

e Invalidation de la facture
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Amine K.

£ Micc

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Dossier en cours de
traitement

Historique

Amine K.
MJCC
Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Dossier en cours de

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

DETAIL TRAITEMENT

Importateur
Raison sociale

DEMOPMPCE MODIF MM

Centre RC

Liste des factures
Fournisseur

asdw

Liste des éléments fournis

————

E MJCC

Statut juridique

[object Object]

Numero RC

535

Téléphone Mobile

0628649018

N° Facture

waedwq

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

DETAIL TRAITEMENT

Importateur
Raison sociale

DEMOPMPCE MODIF MM

Centre RC
2000

Statut juridique

[object Object]
Numéro RC
935

Identifiant Fiscal Unigue
1

Adresse du Siége Social

123 Rua Principale, Casablanca

Téléphone Fixe

0528649018

Date de la facture | Statut

04/06/2026 Valide

Identifiant Fiscal Unique
1

Adresse du Siége Social

123 Rue Principale, Casablanca

Envoyer pour relecture et validation

IcE
07621000063
=0

v

.

-

Envoyer pour relecture et validation
ICE

87621000063

traitement Courrier électronique Téléphone Mobile Téléphone Fixe
‘. acportnetg@gmai com 0628549018 0528645018
Historique
Liste des factures
Fournisseur N* Facture Date de la facture Statut Facture Initiale w
asdw waedwq 041062026 =0

Liste des éléments fournis

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.

4. Etapes:

= Accéder ala 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.
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Deux cas peuvent se présenter :

= (Cas 1: Facture valide

Si la facture est conforme :

e Laisser le statut « Valide ».
e Cliquer surl'icone « 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
o Modifier leur statut

e Enregistrer les décisions

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

E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

Amine K.

'0 MJCC

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
> Statut
traitement

Liste des publications

Dossier en cours de

traitement

Historique O | 1sen Editeur Quantité Actions

[m] 3534234 frewa 324

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

Si la facture est incorrecte ou non conforme :
e Cliquer surl'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 ».

Page 201 30



[Tapezici]

E MJCcC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

Amine K.

£ Micc
Nouveaux dossiers Confirmer I'invaliditer de la facture

Dossier en attente de >
traitement Vous confirmez l'invaliditer de la facture numéro :wqe3wg

Dossier en cours de Observation *
traitement

Historique

=

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 'envoi de la demande vers I'importateur en cliquant sur le bouton :

« Envoyer pour relecture et validation »

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

Confirmation
Amine K. N - - . .
Vous confirmez l'invalidité des factures et des publications suivantes ?
& Micc A

Nouveaux dossiers

Publications a relir

1SBN Editeur Auteur Quantité Numéro Facture

Dossier en attente de >
3534234 fr L 324 '3
traitement e oEw aeswa

Dossier en cours de
traitement

Historique Factures invalides

Fournisseur Date de la facture Observation

Aucune ligne

P#RINET

Cette action permet de transmettre officiellement les éléments nécessitant correction.
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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.

E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

2000 935 123 Rue Principale, Casablanca
Courrier électronique Téléphone Mobile Téléphone Fixe
acparinat@gmail com 0620649018 0520649018
Amine K.
Liste des factures
fe MJCC
Fournisseur N° Facture Date de la facture Statut Facture Initiale Actions
Nouveaux dossiers
asdw waedwg 0410612026 Valide =0
Dossier en attente de -
traitement )
Dossier en cours de
traitement Liste des éléements fournis
Historique
9 & Telécharger Tout
Date d'ajout Type document (Rég / Non-Rég) Nom de fichier Actions

T32 (1) (1) (3) (1) (1) 21 (1) () (1) (1) (2)12) () (1D (2} (1)

02/06/2026 1218 DEMANDE SIGNE (1 (0 2) (1) (1) (1) (1) (1) (1) (2) (3) (2) (3) (1) (1) (3) (1) *
2)(3)
02/06/2026 12:18 FACTURE facture-wqe3wq *

P#RTNET

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.

Tableau de bord > MJCC > Dossier en cours de traitement

Aucune ligne

Amine K. Demande de complément

re MJCC ‘Observation *
Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Dossier en cours de

traitement

Historique
Date de creation Type de demande Observation Statut Actions.
02/06/2026 14:56 Demande de complément Demance emvoyé " s

Rejet/Acceptation de dossier

Répanse finale *
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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.

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

= mJcc .
a2
Tableau de bord > MJCC > Dossier en cours de traitement
Aucune ligne
Amine K. Demande de complément
£, wicc Observation
Nouveaux dossiers
Dossier en attente de
traitement
Dossier en cours de
traitement
Historique
Date de création Type de demande Observation Statut Actions
02106/2026 14 56 Demande de complément [ oennce ovore ] [

Rejet/Acceptation de dossier

Répanse finale *

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 .

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

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.

Aprés confirmation, le dossier passe au statut « Dossier en attente de relecture et validation

»,

el o

Page 23130



[Tapezici]

Amine K.

rﬂ MJCC

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Dossier en cours d
traitement

Historique

Amine K.
MicC

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
ement

Dossier en cours de
traitement

Historique

= micc

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement
B Traitement de la demande N°: 020626/0000000318

DETAIL TRAITEMENT

Importateur
Raison sociale Statut juridique
DEMOPMPCE MODIF MM [object Object]

Numéro RC

935 123 Rue Principale,

Courrier électronique Téléphone Mobile
acponnet@gmail com 0628648016

Téléphone Fixe

0528649018
Liste des factures
Fournisseur N* Facture

Date de la facture | Statut

asdw wgedwg 04/06/2026 Valide

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement

Confirmation

Vous confirmez I'invalidité des factures et des publications suivantes ?
Publications a relir
1SBN Editeur Auteur

3534234 frewa few

Factures invalides
Fournisseur N* Facture

Date de la facture

Aucune ligne

Identifiant Fiscal Unique

Adresse du Siége Social

ICE
67621000063

Facture Initiale Actions

m
(<]

Quantité Numéro Facture

324 waedwg

Observation

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

Amine K.

MJcC
Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Dossier en cours de
traitement

Historique

E MJcC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en attente de traitement
B Traitement de la demande N°: 020626/0000000318

DETAIL TRAITEMENT

Publications a relire

ISBN Titre Editeur Auteur

3534234 sadsa frewa few

Factures Invali

N* Facture Observation

Aucune ligne

Quantité

324

Envoyer pour relecturs st validation

Statut Numéra Facture Actions
wqedwg
Date de la facture Statut
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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 : I'article est accepté.

e Non autorisé : I'article est refusé.

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

e Arelire : pour demander la relecture de I'article
e Encoursd’etude

Amine K.

£ Micc - i L
Liste des publications

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
» Statut
traitement 0

cours de | Autorisé

Non autorisé
Non soumis

Arelire

Historique ‘

En cours d'élude

P#RINET

2. FEtapes:

- 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.
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Tableau de bord > MJCC > Dassier en cours de traitement

Amine K.

MJCC
Liste des publications

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de

traitement

Dossier en cours de >

traitement

Statut

DB O | sen Editsur Quantité Statut Actions

[ frewa 24 @

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

I.  Ajout d’une réponse finale:
1. Description :

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

- Mettre le dossier en attente de décision
- Ajouter une réponse finale apres finalisation compléte du traitementCes options permettent au
Superviseur de communiquer clairement sa décision concernant la demande.

= (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.
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E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en cours de traitement

Amine K.

fe MJcC

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de Confirmation X

HETE

Dossier en cours de » Etes-vous sir de vouloir passer cette demande au statut En attente de
traitement P
décision ?

Historique
=

= (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.

- Cliguer sur « Enregistrer ».

- Confirmer 'action dans la fenétre de validation.

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

E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Dossier en cours de traitement

Amine K. Demande de complément

Observation *
& Micc

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Dossier en cours de

»>

Historique

Date de création Type de demande Observation Statut Actions
02/0612026 14:56 Complément du dossier Demande de complément @ ®
Reiet/A : q
j P de

Reéponse finale
| e )

1 Rejetée
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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 ;

Amine K.

Tableau de bord > MJCC > Dossier en cours de traitement

fe MJCC
Nouveaux dossiers

Dossier en attente de Validation de la réponse

traitement

r & 5 Lo g
Dossier en cours de > Etes-vous sir de vouloir valider la reponse ? Cette action est
traitement 5 g
irréversible.

Historique

)

P#RTNET

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.

1
[ 3

B Demandes en attente affectation

Aceueil > Demandes > Affectation

Parameétres de recherche
ISBN Titre Auteur Importateur

Amine K.
Q
5 MicC Réference du dossier Date dépot du Date dépst au
Nouveaux dossiers > ] c]
traitement
Dossier en cours de
traitement
Référence Date dépst Déclarant Staut Répanse m
Historique
060526/0000000286 02/06/2026 16:02 BABYTEX o s | P
120326/0000000232 12/0312026 11:55 BABYTEX =
110326/0000000229 11103/2026 23:11 BABYTEX [ s snms ]
110326/0000000218 11/03/2026 15:18 BABYTEX [ s suma ]
110326/0000000214 111032026 14.05 BABYTEX [ oo e ]
Q::>

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. Unefenétre contextuelle s'ouvrira, affichant un tableau contenant les informations des agents
du service.

3. Les colonnes du tableau comprennent :
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Agent (Identifiant)

Demandes en cours : nombre de demandes en cours

Demandes cloturées : 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.

E MJCC

Tableau de bord > MJCC > Nouveaux dossiers

. Affectation d'agent

Amine K.

o O O

£ Micc o Affecter un agent a la demande

Nouveaux dossiers Agent Demandes en cours Demandes cloturées Actions.

HEEITOIEE TN ED supeniseurMJCCTST 0 3 |

traitement
Dossier en cours de superviseurMJCC

traitement
o agenthJCC
Historique

agentAutoMICC

(]
]
(]
(]

admindssssss

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".

VI. 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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