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1.  Objet  du document 

 
Le présent document présente les modalités d’inscription à la salle des marchés de la 
formation professionnelle. 
 
La première personne d’un établissement qui s’inscrit en est l’administrateur.  
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2. La page d’accueil   

2 . 1 .  P a g e  d ’ a c c u e i l  e n  m o d e  «  N o n  c o n n e c t é  »  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Saisir l’identifiant et le mot de passe 

puis, appuyer sur le bouton « Ok » 

pour accéder au compte. 

Utiliser cette zone pour s’inscrire 

(cf. chapitre suivant) si aucune 

inscription n’a déjà eu lieu. 

Ces fonctionnalités (« Annonces » et 

« Aide ») sont utilisables en mode non 

authentifié 



 

 

SAM - Documentation entreprise 

Date 
d’impression : 
10/08/2018 

S'inscrire à la plateforme  

SAM_Entreprise_01_S_inscrire_a_la_plateforme_de_marche_HORS_AURA_R014.d
oc 

Page 5/25 

 

 

2 . 2 .  P a g e  d ’ a c c u e i l  e n  m o d e  «  C o n n e c t é  » ,  p o u r  l e  p r o f i l  
«  Ad m i n i s t r a t e u r  »  
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2 . 3 .  P a g e  d ’ a c c u e i l  e n  m o d e  c o n n e c t é ,  p o u r  l e s  p r o f i l s  
«  u t i l i s a t e u r s  n o r m a u x  »  
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3. S’inscrire (si vous ni personne n’a de 
compte pour cet établissement) 

3 . 1 .  S a i s i r  l e  n u m é r o  d e  S i r e t  d e  v o t r e  é t a b l i s s e m e n t  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Saisir le SIRET puis, appuyer sur le bouton 

« OK » pour accéder au modul de création 

de compte 
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3 . 2 .  V i s u a l i s e r  l e s  i n f o r m a t i o n s  à  r e n s e i g n e r  p o u r  c r é e r  
v o t r e  c o m p t e  a d m i n i s t r a t e u r  

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

La première partie concerne les informations de 

l’entreprise.  

La deuxième partie concerne les informations liées à 

l’établissement. Pour les saisir, cliquer sur « Ajouter un 

établissement ». Au clic, une fenêtre s’ouvre. 

 
Saisir les informations puis, cliquer sur le bouton « Valider » 
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3 . 3 .  R e n s e i g n e r  l e s  i n f o r m a t i o n s  

 

 

La troisième partie permet de renseigner ses informations 

personnelles et de renseigner l’identifiant et le mot de passe 

qui permettront de se connecter ultérieurement. 
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Après avoir saisi les informations nécessaires à l’ajout d’un 

établissement et cliqué sur « Valider », un tableau apparaît 

recensant les informations saisies sur l’établissement. 

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour créer le compte 

utilisateur. 
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Si à la création du compte, les informations de l’entreprise sont saisies et non 
modifiables, c’est qu’un utilisateur a déjà créé un compte pour cette entreprise. Cet 
utilisateur est donc l’administrateur de cette entreprise et il est le seul à pouvoir modifier 
les informations. 
Il est tout de même possible de créer un compte personnel associé à cette même 
entreprise. L’utilisateur de profil administrateur associé recevra un mail, l’indiquant qu’un 
nouveau compte a été créé. (Cf. chapitre 4) 

3 . 4 .  E t r e  c o n n e c t é  a v e c  l e  n o u v e a u  c o m p t e  
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3 . 4 . 1 .  U n  m a i l  d e  c o n f i r m a t i o n  d e  c r é a t i o n  d u  c o m p t e  e s t  
r e ç u  
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4. S’inscrire (si aucun compte n’a été 
créé avec ce SIRET) 

4 . 1 .  S a i s i r  l e  n u m é r o  d e  S i r e t  d e  v o t r e  é t a b l i s s e m e n t  

 

 
 
 
 
 
 
 

Saisir le SIRET puis, appuyer sur le bouton 

OK pour accéder au modul de création de 

compte 
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4 . 2 .  V i s u a l i s e r  l e s  i n f o r m a t i o n s  d e  v o t r e  c o m p t e  
p e r s o n n e l  à  s a i s i r  ( i n f o r m a t i o n  d e  l ’ e n t r e p r i s e  n o n  
m o d i f i a b l e s  c a r  s a i s i e s  l o r s  d e  l a  c r é a t i o n  d u  
c o m p t e  a d m i n i s t r a t e u r  ! )  

 
 
 

 

 
 
 
 

La première partie concerne les informations de 

l’entreprise. Elles sont pré-remplies et non modifiables 

car déjà saisies par l’administrateur. 

La deuxième partie 

concerne les 

informations liées à 

l’établissement. Elles 

sont pré-remplies et 

non modifiables car 

déjà saisies par 

l’administrateur. 

La troisième partie permet de renseigner ses informations 

personnelles et de renseigner l’identifiant et le mot de passe 

qui permettront de se connecter ultérieurement. 
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4 . 3 .  S a i s i r  l e s  i n f o r m a t i o n s  

 

 
 
 

Il est important de créer un mot de passe complexe afin de protéger au 

maximum les informations saisies. 
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4 . 4 .  E n r e g i s t r e r  e t  a f f i c h e r  v o t r e  p a g e  d ’ a c c u e i l  

 

4 . 4 . 1 .  R é c e p t i o n  d u  m a i l  p a r  l a  p e r s o n n e  q u i  v i e n t  d e  s e  
c r é e r  u n  c o m p t e  
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4 . 4 . 2 .  R é c e p t i o n  d ’ u n  m a i l  p a r  l ’ a d m i n i s t r a t e u r  d ’ u n  c o m p t e  

 
 
A MODIFIER (Voir avec Julien) 
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5. S’identif ier (si  un compte 
administrateur existe déjà) 

 

 
 

Saisir l’identifiant et le mot de passe puis, appuyer, sur le bouton « OK » pour se connecter. 
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6. Récupérer un mot de passe oublié 

En cas d’oubli de mot de passe, pour en obtenir un nouveau, cliquer sur le lien « Mot de passe 
oublié » sous le formulaire de connexion. 
 

 
 
Compléter ensuite le formulaire en précisant l’adresse mail fournie lors de l’inscription puis, 
cliquer sur le bouton « Envoyer » 
 

 
 
Un nouveau mot de passe vous est alors transmis dans la boîte aux lettres de l’adresse mail 
fournie. 
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7. Modif ier les informations concernant 
mon compte personnel 

Il existe deux types de manipulations sur votre compte personnel : 
 

  

7 . 1 .  M o d i f i e r  m e s  c o o r d o n n é e s  

 

Modifier les coordonnées affichées dans cet écran, puis appuyer sur le bouton « Enregistrer » 

pour la prise en compte des modifications. 
 

 

Modifier vos coordonnées 

Supprimer mon compte personnel 
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7 . 2 .  S u p p r i m e r  m o n  c o m p t e  p e r s o n n e l  

 
1. Cliquer sur « Supprimer mon compte personnel » 

 
 
 

2. Confirmer l’action en cliquant sur le bouton « Oui » 
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8. Modif ier les informations concernant 
mon entreprise (accessible seulement 
par l ’administrateur de l ’entreprise)  

 
 

  
 

 

 

 

 

 
L’utilisateur, administrateur de l’entreprise, est le premier à créer un compte pour 
cet établissement.  

 

Modifier les informations de l’établissement 

Modifier la description de l’activité de 

l’entreprise 

Modifier le contenu du coffre-fort de 

l’entreprise 
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8 . 1 .  M o d i f i e r  l e s  i n f o r m a t i o n s  d ’ i d e n t i f i c a t i o n  d e  
l ’ é t a b l i s s e m e n t  

 

 
 

Au clic sur l’icône « Crayon », une fenêtre s’ouvre et permet de modifier 

les informations de l’établissement. 

Cliquer sur le bouton « Valider » de la fenêtre une fois les modifications 

effectuées. 

Une fois revenu sur l’écran « Mon entreprise », cliquer sur le bouton 

« Enregistrer » pour définitivement valider les modifications. 
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9. Donner les droits « administrateur » 
à une autre personne 

9 . 1 .  A f f i c h e r  l ’ é c r a n  d ’ a c c u e i l  
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9 . 2 .  D o n n e r  l e s  d r o i t s  a d m i n i s t r a t e u r s  à  u n e  a u t r e  
p e r s o n n e  

 

 
 
 
 
 
 
 

Afficher la liste des utilisateurs 

Cet utilisateur est actuellement 

administrateur 

Cet utilisateur n’est pas 

administrateur 

Appuyer sur ce bouton pour rendre cet utilisateur 

administrateur 


