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l. Introduction
1.1.0Objet de ce document
Ce guide s'adresse aux utilisateurs d e |l 6application Qualificati ol

entreprises de BTP et Agr®ment des bureaux do®t!
d'utilisation de l'interface dédiée aux Laboratoires BTP.

1.2.Connexional dapplicati on
Un utilisateur accéde a la plate-forme comme suit :
T Connexion ©° | 6adresse
o Plateforme Société : URL
T Saisie de | 6identifiant / mot de passe

Une fois identiullsa®@uratc codeanéct @, plage dbdaccuei l
fonctionnalités pour lesquelles il est habilité.
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Il. Présentation des fonctionnalités
2.1.Créer son compte
Al l er au bloc "Saisissez vos identifiants de con

"Créer un compte.

Plateforme de Qualification et Classification des =Y
p— A entreprises et laboratoires BTP et Agrément des bureaux i
u:L\wn‘::t‘Lm d'études . %

Saisi vos identifi dec

[ meémoiser ies informations

Mot de passe oublié?

certificat

Le formulaire de créationdecomptes 6 af f i che :comme sui't
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IDENTITE DU RESPONSABLE IDENTIFIANTS
Nom =: Prénom *: Type d'authentification *:
2 2 @ Email &t mot de passe O Certificat

Email *:

& ‘otre email (ex. . nom@exemple.com)

CIN *: Agissant en tant que *:
Bl Séléctionnez v
Mot de passe *: Confirmez votre mot de passe *:
g 8 carac min a
ETABLISSEMENT
@ Personne morale O Personne physigue
Forme juridique *: Profil *:
Séléctionnez v Séléctionnez v
Raison sociale *: Sigle: Date de création *: ICE *:
Ll B Ex 30072016 A Composé de 15 chifires
N®CNSS *: Capital social *:
| Composé de 7 chiffres m
Region *: Ville du RC *: N°RC *:
Sélectionnez v Séléctionnez v B
Adresse *: N° de télephone *: N* de fax:
9 t_ Compesé de 10 chiffres & Composé de 10 chifires
Justificatif du RC *: Justificatif de ICE *: Statuts :

Renseigner le formulaire «lIdentité du responsable », puis au niveau du bloc
« ldentifiants »choisir le type d'authentification et renseigner les champs correspondant a

chaque type.

1 Cas « Email et mot de passe » :

ATEXO, tous droits réservés Page5 sur31



Gude utilisateur¢ LABORATOIRE B

'i_- Etude pour la refonte du Systéme de Qualification et Classificati Révisiorl
ATEXO RSa SYGNBLINA&SA RS .c¢t Sd ! 3N ‘
ATEX@ METLE DeQCA; 0828

IDENTIFIANTS

Type d'authentification *:
(® Email et mot de passe (O Certificat
Email *:

Votre email (ex. : nom@exemple.com)

Mot de passe *: Confirmez votre mot de passe *:

ﬁ 8 carac min ﬁ

i Cas « Certificat » :

IDENTIFIANTS

Type d'authentification *:
O Email et mot de passe @ Certificat
Email *:

Votre email (ex. : nom@exemple.com)

Renseigner les éléments de I'établissement au niveau du bloc « Etablissement », puis
renseigner le code de vérification et valider la création du compte.

Le message de confirmation ci-dessouss 6 af f i che pour c oaoofmpter mer | a cr

Plateforme de Qualification et Classification des entreprises et laboratoires BTP et Agrément des bureaux d'études

CONFIRMATION

Nous vous confirmons la prise en charge de votre demande d'inscription
Yotre demande dinscription est actusllement en attente d'approbation par 'administrateur de la plate-forme.

“ous receverez un courriel dés que votre demande aura &t accepiee ou refusée.

Retour a l'accueil

Diriger vous vers votre boite mail. Un courrier est envoyé indiquant la prise en charge de la
demande.
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Validation de votre inscription en ligne

Bonjour Madame/Monsieur CHOUFANI Chaymae,

Votre demande d'inscription en ligne a la de Qu 1 et de Classil 1 des Entreprises et bureaux d'étude a bien été prise en compte. Une nofification vous sera envoyé dés que I'administrateur ['aura traité.

Cordialement,

Ministére de 'Equipement, du Transport, de la Logistique et de I'Eau

Une fois | 06i neprirptlib@am mé oti stalateé®r, un courrier
électroniquedel 6uti. i sateur

Validation de votre inscription

Bonjour Madame/Monsieur CHOUFANI Chaymae,

Votre demande d'inscription a la plate forme de Qualification et de Classification des Entreprises et bureaux d'étude a été validée avec succés.
Cliquer sur le lien suivant pour vous connecter : http://localhost 55001

Cordialement,

Ministére de I'Equipement, du Transport, de la Logistique et de I'Eau

2.2. Authentification

Pour s'identifier, deux moyens sont possibles :

1 Authentification via Login et mot de passe :

Saisissez vos identifiants de connexion

& |dentifiant

& Mot de passe

D Memoriser les informations

Créer un compte Mot de passe oublig?

1 Authentification via Certificat :
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se connecter

Authentification par

certificat

Sélectionner un certificat

Sélectionnez un certificat pour vous authentifier sur 192.168.0.221:4430,

Gude utilisateur¢ LABORATOIRE B
Révisionl.

Objet | Emetteur | Série
Zineb GAOUANE ATEXO AC DEMO - Entre... 12
Mustapha EL BAKKOURY ATEXO AC DEMO - Entre... 11
Obaid AMRANE ATEXO AC DEMO - Entre... 10
Said BENDACUD ATEXO AC DEMO - Entre...  OF
Informations relatives au certificat “ |

2.3.Gérer son compte

Apr s

Lbyad Al

Mon compte

Changement de statut

[
o
s

Se déconnecter

Modifier les données d'identification, le moyen d'identification ou les données de
I'établissement puis cliquer sur « Enregistrer ».

Annuler

| 6 a u t cliqaar $ui ld lienc'Mon compie" pour pouvoir gérer votre compte.

ATEXO, tous droits réservés
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A ACCUEIL ESPACE DOCUMENTAIRE ARCHIVE

MON COMPTE

Les champs obligatoires sont marqués parun  *
VOTRE IDENTITE VOS IDENTIFIANTS

Nom : * Prénom : ¥ Email (login) : *

2 elazhar 2 jihane 2 Jihane elazhari+9@atexo.com

CIN :* Agissant en tant que:* (® Email et mot de passe ) Certificat

ay 22159159 Gérant v Veuillez saisir votre mot de passe actuel : ¥
-]
Changer mot de passe : ® Non O oui

ETABLISSEMENT

N° de téléphone : ¥ N° de fax :

v, 0611223344 =

croer

2.4.Page d'accueil

Pour le premier accés, la page d'accueil affiche un lien permettant d'initier une demande
d'examen.

Pour ajouter la demande d'examen, cliquer sur le bouton m:
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Plateforme de Qualification et Classification des entreprises et laboratoires BTP et Agrément des

bureaux d'études =

o |\

A ACCUEIL ESPACE DOCUMENTAIRE  ARCHIVE

BIENVENUE A LA PLATEFORME DE QUALIFICATION ET CLASSIFICATION DES ENTREPRISES ET LABORATOIRES BTP ET AGREMENT DES BUREAUX D'ETUDES.

SUIVI DU DOSSIER EN COURS

Aucune demande en cours

Examen

Une fois la demande est ajoutée, la page d'accueil affiche le bloc de suivi des dossiers en
cours de validité.

Plateforme de Qualification et Classification des entreprises et laboratoires BTP et Agrément des

bureaux d'études

|\

A ACCUEIL ESPACE DOCUMENTAIRE  ARCHIVE

BIENVENUE A LA PLATEFORME DE QUALIFICATION ET CLASSIFICATION DES ENTREPRISES ET LABORATOIRES BTP ET AGREMENT DES BUREAUX D'ETUDES.

SUIVI DU DOSSIER EN COURS

N°Dossier | Type demande Date dépot Date dépot Durée de validité
Numéro de la demande électronique | papier
- | - oon

c01341  Examen
001341EX01

Le menu de navigation est composé des liens suivants :

1 Accueil : Redirige vers la page d'accueilducomptede| 6ut i,|] i sateur

1 Espace documentaire : Cet espace est dédié a I'ensemble des guides d'utilisation
de la solution intégrés par 'administrateur,

1 Archive : Permet de stocker les demandes déposées par| 6 u t i bui serd ttagéasr
et ayant dépassées 3 ans.

La page d'accueil affiche la notification de veérification annuelle, il rappelle | 6 ut i Huidélaat e ur
restant pour renouveler sa demande d'examen :
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BIENVENUE A LA PLATEFORME DE QUALIFICATION ET CLASSIFICATION DES ENTREPRISES ET LABORATOIRES BTP ET AGREMENT DES BUREAUX D'ETUDES.

(‘\ Vérification annuelle 3 prévoir dans 25 Jours

2.5.Déposer une demande d'examen

2.5.1. Gérance

Renseigner les champs du formulaire « Gérance » en cochant les choix pour les critéres de
gérance puis cliquer sur « Enregistrer » puis diriger vous vers « Liste des gérants » pour
ajouter un dirigeant.

Les champs obligatoires sont marqués par un *

La saisie dans ['ordre d'apparition des onglets n'est pas obligatoire

©

Gérance Masse salariale et Qualifications et Personnel Matériels et essais Réferences Pieces jointes Fiche synthése
Chiffre d'affaire classifications accrédités

demandées

LES CRITERES DE GERANCE :

Chacun des gérants 3 un dipléme d'ingénieurs ou équivalent? *: Q oui O Non
Q oui O Non

Chacun des gérants a au moins 5 ans d’expérience ? *:

Est-ce que cette expérience s'inscrit dans I'activité du laboratoire ? *: QO oui O Non

LISTE DES GERANTS :

Affichage de I'élément 0 a 0 sur 0 élément

Afficher| 10 v | élements

Nom et prénom Diplome Spécialité Date de

CIN - CNSS Date Dipléme recrutement
Nationalité Expérience

Aucune donnée disponible

Afficher| 10 v | élements

Premier = Précédent | Suivant = Dernier

Ajouter un dingeant
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. < . ) _ E3 Ajouter un dirigeant )
1
Procéder a l'ajout des dirigeants en cliquant sur le lien au niveau du bloc
"Listedesgérants. Le formul aire suivant sbéaffiche
Ajouter / Modifier un dirigeant :
Les champs obligatoires sont marqués parun  *
Nom *: Prénom * CIN *: Nationalite *:
MARQC v
CNSS: Diplémeou squivalent ls cas échéant) *: Date du dipléme *: Spécialié *:
CNSS est composé de 9 positic Sélectionnez v Ex: 30/07/2016 Sélectionnez v
Date de recrutement *: Années d'expérience *:
Ex: 30/07/2016 Sélectionnez v
Dipléme ou équivalent le cas &chéant) *: Justificatif de I'expérience *: Historique CNSS:
= Ajouter & Ajouter & Ajouter
CV signé avec justificatif *: Caiser judiciaire / tout document officiel *:
& Ajouter @ Ajouter

Une fois validé, le dirigeant ajouté s'affiche au

LISTE DES GERANTS :

Affichage de l'élément 1 2 1 sur 1 éléments

Afficher| 10 ¥ | Eléments
Nom et prénom

CIN - CNSS

Nationalité

Dirigeant Test
AA112233 - 951753258
MAROC

Afficher| 10 v éléments

Dipléme
Date Diplome

Cadre
01/01/2009

Spécialité

03/01/2010
10 an(s)

Premier = Précédent n Suivant = Demier

niveau du tableau des gérants.

@“oa

Modifier ou supprimer les éléments du dirigeant, ou télécharger les pieces justificatives en

cliguant successivement sur, nou E au niveau de la colonne "Action".

ATEXO, tous droits réservés
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2.5.2. Masse salariale et Chiffre d'affaires

Cette page se compose de trois onglets :

A Seuil Masse Salariale
A Justificatifs de la répartition du C.A choisi
A C.A Réalisés

2.5.2.1. Seuil Masse Salariale

. . . . . Enregistrer
Renseigner le formulaire de la masse salariale puis cliquer sur le bouton .

Gérance Masse salariale et Qualifications et Personnel Matériels et essais Réferences Piéces jointes Fiche synthése
Chiffre d'affaire classifications accrédités

demandées

SEUIL MASSE SALARIALE JUSTIFICATIFS DE LAREPARTITION DU C.A CHOISI CAREALISES

MASSE SALARIALE [EIT]

Le montant des charges du personnel doit éire supérieur ou égal au total de la masse salariale minimale.

Chiffre d'affaire HT(DH): = U

Montant Charges personnel(DH) : = 0

Montant attestation masse salariale CNSS 0

derniére année(DH) : *

Montant d’achat de travaux d’études et 0

prestations de services HT(DH) : *

Justificatif du chiffre d'affaire *: W Ajouter
Attestation masse salariale CNSS *: W Ajouter
BilanCPC *: W Ajouter

ATEXO, tous droits réservés Pagel3sur3l
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Diriger vous ensuite vers le bloc « Activité » puis cliquer sur le bouton . Une
pop-i n s 6 pefnfettant Heerenseigner le chiffre d'affaires par activité.

Chiffre d'affaire par activité :

Activité * - Sélectionnez v
Chiffre d'affaires (MAD HT) *:  0.00
0.00

Montant sous-traitance (MAD HT) :

Le chiffre d'affaire s'ajoute dans le tableau suivant :

Chifire d"affaire map ur - Taux | Montant masse
Montant sous-traitance map HT salariale minimale
par secteur MAD HT
20%

@ 200 000.00 100

100 000_0ofl o0
200

000.00

I 1 Détail de la Sous-traitance : Montant déclaré : 100 000.00 DH / Montant justifié - 0.00 I

1 Détail du Chiffre d'affaire Montant déclaré : 200 000.00 DH / Montant justifié : 0.00

Reste a répartir map HT(DH)  Le total des chifires d'affaires par secteur<br>ne doit pas dépasser le montant du chiffre d"affaire
Le total des montants de la sous traitance ne doit pas dépasser<brle montant d’achat de travaux d'études et prestations de services

Justification du reste a répartir :
& 1P @ Modifier -

Total masse salariale minimale map HT(pH) {Somme masses salariales de tous les secteurs) 20 000.00

Le ("Montant Aftestation CN55" x 2) doit &ire supérieur ou égal au fotal de la masse salariale minimale

. e s . £ . Ajouter détail sous-traitance
Cliquer sur « Détail de la sous-traitance » encadré en rouge puis sur

pour renseigner la répartition de la sous-traitance. Cliquer sur ajouter une facture pour
renseigner le suivi des reglements.
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La répartition de la sous traitance (Marché / Commande) :

Maitre d'ouvrage “:

Numéro *:

Objet *:

Montant de la sous traitance HT dans le secteur * 0
Piéce jointe du contrat de la sous traitance *: W Ajouter

Suivi des réglements de la sous-traitance :

[P— [F— [P —— P —— I
0 0 o

W Ajouter

TOTAL

(@ Ajouter une faciure

==

Une fois enregistrées, les données sont affichées dans le tableau sous la forme suivante :

Chiffre d'affaire map ur Montant masse

Montant sous-traitance mao ur salariale minimale
[par secteur map HT

200 000.00 {00 20 % 20 000.00 H
100 00000t o
200
000.00

| Détail de la Sous-traitance : Montant déclaré : 100 000.00 DH / Montant justifié - 20 000.00

Maitre d’ouvrage Part C_A HT secteur calculé

N° du marché/commande
Objet du marché/commande

Lbyad 100 000.00 20 000.00 EE

456
objet 456

1 Voir le détail de facture

m Montant facturé HT Montant réglé HT Part du secteur HT m
2

30 000.00 10 000.00 20 000.00 E

TOTAL 30 000.00 10 000.00 20 000.00 -
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Cliquer ensui ur (5»@1'®$uaipcﬁu1freneeignb|6aff air

te s
larépartiton du chi ffre doéaffaires.

La répartition du chiffre d'affaires choisi (Marché / Commande) :

Maitre d'ouvrage *:
Numéro *:

Objet “:

Montant du marché / Commande HT *:

Piéce jointe *: & Ajouter

Type *: ® Public O Privé
Exonération de la TVA Qoui  QNen

_ Fart de Factité wno
0

Dernier décompte
des prestations réalisées de Fannée

W Ajouter

Dernier décompte 0

— . . o . - W Ajouter
des prestations réalisées de Fannée (Lannée de Facivilé -1) ou années antérieures

Part chiffre d'affaires HT (en DH) 0

Une fois enregistrées, les données sont affichées dans le tableau sous la forme suivante :

ATEXO, tous droits réservés Pagel6sur3l
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Chiffre d*affaire map vt Montant masse

Montant sous-traitance map ut salaniale minimale
par secteur map HT

® 200 000.00 {60 20 % 20 000.00 H
r'd
100 000.00flL 500
290
000.00

1 Détail de la Sous-traitance : Montant déclaré - 100 000.00 DH / Montant justifié : 20 000.00

1 Détail du Chiffre d'affaire Montant déclaré : 200 000.00 DH / Montant justifié : -90 000.00

Maitre d’ouvrage Part C_A HT secteur calculé

N° du marché/commande
Objet du marché/commande

Lbyad 500 000.00 -90 000.00 ﬂ E

123
Objet du 123

1 Détail des réglements

B Ajouter détail du chifire d'affaire

2.5.2.2. Justificatifs de la répartition du C.A choisi

Au niveau de ce bl oc, | es secteurs sont r®cup®r R
« CA réalisés ». Pour ajouter un autre justificatif, cliquer sur le bouton

SellBEE pour afficher le formulaire de répartition du chiffre d'affaires.
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SEUIL MASSE SALARIALE JUSTIFICATIFS DE LA REPARTITION DU C_A CHOISI C.AREALISES

ALes secteurs sont récupérés de la saisie effectuée au niveau de I'onglet « CAréalisés ».

1 Secteur : CQ - 2018 : chiffre d’affaires déclaré : 200 000.00 - chiffre d’affaires justifié : -80 000.00

Maitre d’ouvrage Montant marché Part C_A HT secteur calculé

N° du marché/commande
Objet du marché/commande

Lbyad 500 000.00 -50 000.00 E E

123
Objet du 123

{ Détail des réglements

_ . =

10 000.00

Demier décompte

Demier décompte 002 100 000.00 E

des prestaiions réalisées de Fannée (Lannée du Secteur -1) ou

années aniérieures

Part chiffre d’affaires TTC (en DH) -90 000.00 map HT

Exonération de la TVA : Non

[ Ajouter un justificatif de la répartition du CA

2.5.2.3. C.A Réalisés

2.5.3. Qualifications et classifications demandées

Cet onglet permet de renseigner les qualifications et les classifications demandées.
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Gérance Masse salariale et Qualifications et Personnel Matériels et essais
Chiffre d'affaire classifications accrédités
demandées

QUALIFICATIONS ET CLASSIFICATIONS DEMANDEES :

Le chiffre d'affaire déclaré doit &tre supérieur ou égal au chiffre d'affaire exigé.

Activité /| | Qualification | C.A C.A Critéres d"attribution de classification
Catégorie justifié exigé
MDH TTC | MDH TTC

Aucune donnée disponible

[B Ajouter une qualification

Cliquer sur pour renseigner le formulaire.

Qualifications demandeés:

Activité * Sélectionnez
En fonction du * @ Chiffre d'affaire
Classe * Sélectionnez

Critéres d'attribution de qualification

Gude utilisateur¢ LABORATOIRE B
Révisionl.

Piéces jointes Fiche synthése

N I Charger les qualifications

Cliquer sur «Charger les qualifications » encadré en rouge pour afficher les critéres de

gualification.

ATEXO, tous droits réservés
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Qualifications demandeés:

Activité * RD : Recherche et Développement v
En fonction du * @® Chiffre d'affaire
Classe * 3 v ‘Charger les qualifications
[0 RD.1:Recherche-developpement sur beton QO Provisoire 1 Voir le détail

hydraulique, materiaux et structures

O Définitive
D RD.2 : Recherche-developpement sur les o Provisoire 1 Voir le détail
techniques de construction et de maintenance des )
routes et chaussees O pefnitve
[0 RD3:Re en i O Provisoire 1 voir le détail
et hydrogeologie O Defnitve
|:| RD.4 : Recherche-developpement en hydraulique Q Provisoire 1 Voir le détail
et maritime
O Définitive
D RD.5 : Recherche-developpement en Q Provisoire 1 Voir le détail
en et trai des
Q Définitive
|:| RD.6 : Essais sur modéles réduits physiques des Q Provisoire 1 Voir le détail
ouvrages et infrastructures
8 O Définitive

=3

Cocher les qualifications demandées puis cliquer sur « Enregistrer ».Le tableau des
gualifications/classifications est mis a jour.
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QUALIFICATIONS ET CLASSIFICATIONS DEMANDEES :

Le chiffre d'affaire déclaré doit &tre supérieur ou égal au chiffre d'affaire exigé.

C.A
exige
MDH TTC

Activité | | Qualification | C.A

Catégorie

>=0MDH

(L] EL1 @ =
(5] sciences ou équivalent: 1
VMME: -

Accréditation Q,
Note min.d'encadrement: 25

[B Ajouter une qualification

2.5.4. Personnel

Cette rubrique est composée de trois onglets :

A Personnel
A Encadrement exigé
A Encadrement global

Les champs obligatoires sont marqués par un *

La saisie dans I'ordre d'apparition des onglets n'est pas obligatoire

o

Gérance Masse salariale et Qualifications et Personnel

Chiffre d'affaire classifications

demandées

Encadrement exige Encadrement global

Critéres d'attribution de classification

Nombre min.Ingénieur d'état / Docteur en

Critéres d'attribution de qualification

EL.1:

Ingénieur d'état / Docteur en sciences ou
équivalent en Génie civil ou Batiment ou En
relation avec le secteur du BTP:1

Technicien spécialisé ou supérieur /
Technicien, Deug en sciences ou équivalent
en Génie civil ou Construction de batiments
ou Construction métalique ou
Electromécanigue ou Géologie de I'ingénieur
ou Géotechnique ou Hydrogéologie ou
Géologie des Mines ou Génie rural ou
Métallurgie ou Investigations maritime ou
Chimie ou Biclogie ou Physigue ou
Météorologie ou Sciences de 'atmosphére ou
Autres ou Batiment ou Génie des matériaux
ou Environnement ou En relation avec le
secteur du BTP:1

- N,

1= voir le detail

Fiche synthése

Matériels et essais Réferences Piéces jointes

accrédités

ATEXO, tous droits réservés
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2.5.4.1. Personnel

Cet onglet permet dbéajouter |l a |iste du personne
Encadrement exige Encadrement global
LISTE DU PERSONNEL PAR TYPE :

Affichage de I'Elément 0 a O sur 0 élément

Afficher| 10 v |eélements

Date de

Nom et prénom Diplome

CIN - CNSS Date Diplome recrutement

Expérience

Nationalité

Aucune donnée disponible

Afficher| 10 v |€élements

Ajouter un personnel

Premier =~ Précédent  Suivant | Dernier

Cliquer sur «Ajouter un personnel » encadré en rouge pour afficher le formulaire a renseigner.

Renseigner le formulaire puis cliquer sur « Valider ». La liste du personnel est alors mise a
jour.
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