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I. Introduction 

1.1. Objet de ce document 

Ce guide s'adresse aux utilisateurs de lôapplication Qualification et Classification des 

entreprises de BTP et Agr®ment des bureaux dô®tudes (DeQCA). Ce document est un guide 

d'utilisation de l'interface dédiée aux Laboratoires BTP. 

1.2. Connexion à lôapplication 

Un utilisateur accède à la plate-forme comme suit : 

¶ Connexion ¨ lôadresse : 

o Plateforme Société : URL 

¶ Saisie de lôidentifiant /mot de passe 

Une fois identifi® et connect®, lôutilisateur acc¯de ¨ la page dôaccueil, et aux diff®rentes 

fonctionnalités pour lesquelles il est habilité. 
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II. Présentation des fonctionnalités 

2.1. Créer son compte 

Aller au bloc "Saisissez vos identifiants de connexion" de la page dôaccueil puis cliquer sur 

"Créer un compte. 

 

Le formulaire de création de compte sôaffiche comme suit :  
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Renseigner le formulaire « Identité du responsable », puis au niveau du bloc 

« Identifiants »choisir le type d'authentification et renseigner les champs correspondant à 

chaque type. 

¶ Cas  « Email et mot de passe » : 
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¶ Cas « Certificat » : 

 

Renseigner les éléments de l'établissement au niveau du bloc « Etablissement », puis 

renseigner le code de vérification et valider la création du compte. 

Le message de confirmation ci-dessous sôaffiche pour confirmer la cr®ation du compte: 

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

demande. 
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Une fois lôinscription est valid®e par lôadministrateur, un courrier est envoy® ¨ lôadresse 

électronique de lôutilisateur. 

 

2.2. Authentification 

Pour s'identifier, deux moyens sont possibles : 

¶ Authentification via Login et mot de passe : 

 
¶ Authentification via Certificat : 
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2.3. Gérer son compte 

Apr¯s lôauthentification, cliquer sur le lien "Mon compte" pour pouvoir gérer votre compte. 

 

Modifier les données d'identification, le moyen d'identification ou les données de 

l'établissement puis cliquer sur « Enregistrer ». 
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2.4. Page d'accueil 

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

d'examen. 

Pour ajouter la demande d'examen, cliquer sur le bouton : 
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Une fois la demande est ajoutée, la page d'accueil affiche le bloc de suivi des dossiers en 

cours de validité. 

 

Le menu de navigation est composé des liens suivants : 

¶ Accueil : Redirige vers la page d'accueil du compte de lôutilisateur, 

¶ Espace documentaire : Cet espace est dédié à l'ensemble des guides d'utilisation 

de la solution intégrés par l'administrateur, 

¶ Archive : Permet de stocker les demandes déposées par lôutilisateur qui sont traitées 

et ayant dépassées 3 ans. 

La page d'accueil affiche la notification de vérification annuelle, il rappelle lôutilisateur du délai 

restant pour renouveler sa demande d'examen :  
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2.5. Déposer une demande d'examen 

2.5.1. Gérance 

Renseigner les champs du formulaire « Gérance » en cochant les choix pour les critères de 

gérance puis cliquer sur « Enregistrer » puis diriger vous vers « Liste des gérants » pour 

ajouter un dirigeant.
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Procéder à l'ajout des dirigeants en cliquant sur le lien  au niveau du bloc 

"Liste des gérants". Le formulaire suivant sôaffiche : 

 

Une fois validé, le dirigeant ajouté s'affiche au niveau du tableau des gérants. 

 

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

cliquant successivement sur , ou   au niveau de la colonne "Action". 
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2.5.2. Masse salariale et Chiffre d'affaires 

Cette page se compose de trois onglets : 

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

2.5.2.1. Seuil Masse Salariale 

Renseigner le formulaire de la masse salariale puis cliquer sur le bouton . 
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Diriger vous ensuite vers le bloc « Activité » puis cliquer sur le bouton . Une 

pop-in sôaffiche permettant de renseigner le chiffre d'affaires par activité. 

 

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

 

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 règlements.  
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Une fois enregistrées, les données sont affichées dans le tableau sous la forme suivante : 
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Cliquer ensuite sur ç D®tail du chiffre dôaffaires » puis sur  pour renseigner 

la répartition du chiffre dôaffaires.  

 

Une fois enregistrées, les données sont affichées dans le tableau sous la forme suivante : 
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2.5.2.2. Justificatifs de la répartition du C.A choisi 

Au niveau de ce bloc, les secteurs sont r®cup®r®s de la saisie effectu®e au niveau de lôonglet 

« CA réalisés ». Pour ajouter un autre justificatif, cliquer sur le bouton 

 pour afficher le formulaire de répartition du chiffre d'affaires. 
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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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Cliquer sur  pour renseigner le formulaire. 

 

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

qualification. 
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Cocher les qualifications demandées puis cliquer sur « Enregistrer ».Le tableau des 

qualifications/classifications est mis à jour. 
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2.5.4. Personnel 

Cette rubrique est composée de trois onglets : 

Â Personnel 

Â Encadrement exigé 

Â Encadrement global 
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2.5.4.1. Personnel 

Cet onglet permet dôajouter la liste du personnel par type. 

 

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

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


















