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- DEVENIR CLIENT

7'0 Préparation du dossier

Préparez le dossier incluant I'ensemble des documents requis pour I'accés aux
services de PortNet:

1. Copie des statuts et/ou copie du Procés-verbal (P.V);

2. Copie du Registre de Commerce (R.C);

3. Copie de la CIN/Passeport du signataire de la demande;

4. Copie d'un document justifiant la catégorie de l'opérateur;

5. Certificat de I'ldentifiant Comnmun de I'Entreprise (ICE) ;

6. Attestation de domiciliation; Copie de la Taxe professionnelle;

7. Attestation(s) de RIB originale(s) (pour chaque banque domiciliataire) ;

79 Etapes de I'inscription en ligne

« Rendez — vous sur le site institutionnel de PortNet : www.Portnet.ma

« Cliquez sur le bouton « S'inscrire » en haut de la page

« Cliquez sur le bouton « Créer mon espace » si vous ne disposez d'un compte ou
« Se connecter @ mon espace » si vous disposez d'un compte.

- Vérifiez I'état de souscription auprés du systeme BADR en renseignant les
informations demandées avant d'accéder au formulaire de souscription
conjointe PORTNET/ADII

« Renseigner les phases du formulaire jusqu’d finalisation de la procédure.

Aprés vérification des documents, vous allez recevoir le login et le mot de passe
pour accéder a votre compte PortNet au plus tard 24H.

7’9 Une fois les accés regu:

« Accéder a votre compte sur le Guichet Unique PortNet;

« Choisir la rubrique “Achat de forfait “ > “Consultations des packages’;
« Choisir le forfait qui vous convient parmi les forfaits disponibles;

« Cliquer sur le bouton souscrire;

« Accepter les conditions d'utilisation;

« Cliquer sur créer;

« Procéder au paiement selon le canal choisi.

7,0 En cas de besoin, merci de vous référer au:

+ Guide Utilisateur “Enregistrement des opérateurs économiques *;
« Guide Utilisateur “Tarification”;
+ Guide Utilisateur “Paiement multicanal
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7’0

Paiement des factures
& achat des forfaits

Acheter un forfait, régler votre paiement, récupérer votre facture et suivre votre
solde.

Acheter un forfait PORTNET
1. Connectez-vous A votre espace privé PORTNET.
2. Ouvrez « Achat de Forfait » puis « Packages ».

3. Sélectionnez I'offre souhaitée et choisissez votre mode de paiement.

Récupérer votre facture

Avant paiement : une facture pro-forma peut étre générée lors de la commande.

Aprées paiement : la facture définitive est éditée apres réception effective du
reglement par PORTNET.

Téléchargez-la depuis le menu « Facture ». Une copie est également envoyée par
email.

Quand mon acceés sera-t-il réactive ?

Paiement électronique (carte bancaire ou code de paiement) : activation
immeédiate.

Virement bancaire : réactivation sous 24 a 48 h, selon le délai de réception
interbancaire.

Compte débité mais service non activé

« Vérifiez vos notifications par email.

« Consultez I'état de la transaction dans votre espace prive.

« Patientez quelques instants : un délai de synchronisation peut survenir.

« Si la situation n‘évolue pas : contactez I'assistance via assistance.portnetma.

Consulter votre solde & vos échéances

- Solde et transactions : « Achat de forfait » « Transaction ».

« Le reliquat d'un forfait est cumulé avec un nouvel achat durant la méme année.

« Les transactions non consommeées expirent au 31 décembre de chaque année.

« Si votre acces est suspenduy, la facture a régler est disponible dans le menu «
Facture » et peut étre payée en ligne.
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Je n’arrive pas a accéder
d mon compte PORTNET

Avant de contacter I'assistance, identifiez votre situation et suivez les vérifications
ci-dessous.

J'ai oublié mon mot de passe

« Cliguez sur « Mot de passe oublié ? » sur la page de connexion.
« Saisissez votre identifiant PORTNET et votre adresse emaiil.
+ Ouvrez le lien regu par email puis définissez un nouveau Mot de passe.

A savoir: le lien de réinitialisation est temporaire. Pensez aussi a vérifier le
dossier Spam [ Courrier indésirable.

Je n’arrive pas @ me connecter

Vérifiez successivement:

« Votre identifiant PORTNET

« Votre mot de passe

« Votre code d'authentification MFA

* Que votre compte n'est pas bloqué

Si vous n’avez plus acceés a votre appareil MFA, consultez la fiche dédiée «
PORTNET ID & MFA »,

Mon compte est bloqué

Vérifiez:
- la validité de votre forfait en cours ;
« I'existence d'une facture PORTNET impayeée.

Bon réflexe : lisez le message affiché lors de la tentative de connexion : il
précise le motif du blocage.

Je ne recois pas I'email de réinitialisation

« Vérifiez Spam | Courrier indésirable

« Vérifiez que I'adresse email saisie est correcte

- Vérifiez que votre boite de réception n'est pas saturée

« Si votre adresse n‘est plus valide, demandez sa modification depuis votre
espace privé
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Gestion des utilisateurs

Ajoutez, modifiez ou désactivez les comptes utilisateurs PORTNET directement depuis
votre espace privé de souscription.

Accéder a la gestion des utilisateurs

- Connectez-vous G souscription.portnetma avec I'adresse email du mandataire
renseignée lors de la souscription.

- Gestion des souscriptions > Mes demandes

- Dans « Votre dossier de souscription au systeme Portnet » choisissez :

- AJOUTER DES COMPTES ou MODIFIER DES COMPTES

Ajouter un utilisateur

Cliquez sur AJOUTER DES COMPTES puis renseignez:

« Nom et prénom « Email professionnel -« CIN

« Ville de domiciliation de la CIN « Date d'expiration de la CIN

Cliquez sur AJOUTER, puis sur PROCEDER A LA CREATION DES COMPTES GU.
Vous pouvez ajouter plusieurs utilisateurs avant de valider la création.

Modifier ou désactiver un utilisateur

Mes demandes > MODIFIER DES COMPTES

Sélectionnez I'utilisateur concerné pour modifier ses informations, mettre a jour son
email ou sa CIN, ou désactiver son compte.
Pensez & désactiver le compte d'un collaborateur dés qu'il quitte votre société.

- Bon a savoir

« Utilisez une adresse email individuelle par utilisateur.

- Vérifiez soigneusement les informations de la CIN.

« Chaque nouvel utilisateur recoit ses acces par email.

- En cas de non-réception, vérifiez d’abord le dossier Spam / Courrier indésirable.

- Un probléme ?

« AJOUTER DES COMPTES » n‘apparait pas ? Vérifiez que vous étes connecté avec
I'adresse email du mandataire.

Le bouton de création reste grisé ? Vérifiez les champs obligatoires et assurez-vous
qu’au moins un utilisateur a bien été ajouté a la liste.

- Vous n’avez pas encore d’'espace privé ?
Si votre société ne dispose pas encore d'un espace prive, rendez-vous sur
souscription.portnetma et créez votre espace avant de poursuivre.
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Configurer PORTNET ID
et I'’authentification MFA

Installation, premiére configuration et résolution des problémes les plus fréquents.
A retenir : le code TOTP comporte 6 chiffres et se renouvelle toutes les 30 secondes.
L'authentification MFA via PORTNET ID est obligatoire.

Installer PORTNET ID

« Ouvrez Google Play Store (Android) ou App Store (iPhone).
» Recherchez « PortnetID » (sans espace), puis installez 'application.

Configurer votre compte pour la premiére fois

1. Connectez-vous & portnetma avec votre identifiant et votre mot de passe.

2.Un QR code s'affiche a I'écran.

3.Dans PORTNET ID : « Ajouter un compte » [ « + »

« Scanner le QR code ».

4. Saisissez sur PORTNET le code ¢ 6 chiffres généré par 'application.

Bon a savoir : apres configuration, vous pouvez aussi choisir de recevoir le code TOTP
sur l'adresse email enregistrée dans votre compte.

« Code invalide » [ « OTP invalide »

« Activez « Définir 'heure automatiquement » et « Définir le fuseau horaire
automatiquement » sur votre téléphone.

« Si le code arrive a expiration, attendez le code suivant.

« Si le probleme persiste, mettez & jour ou réinstallez PORTNET ID et réessayez.

Le QR code ne s’affiche pas [ ne se scanne pas

+ QR code absent : il a probablement déja été scanné. Demandez sa réinitialisation via
assistance.portnetma en précisant votre login.

« Scan impossible : autorisez 'accées & la caméra, augmentez la luminosité et placez le
téléphone a environ 10—-20 cm du QR code.

J'ai changé ou perdu mon téléphone

« Changez d'abord le mot de passe de votre compte PORTNET.

« Demandez la réinitialisation du QR code via assistance.portnetma.

« Installez PORTNET ID sur le nouveau téléphone puis scannez le nouveau QR code.
Important :les codes TOTP ne peuvent pas étre transférés depuis 'ancien téléphone
et ne doivent jamais étre partagés.
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contacter
Enceinte du Port de Casablanca,

Batiment de la capitainerie,
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