










3. Interface principale : Suivi des demandes

Apr¯s authentification, lôutilisateur acc¯de ¨ lôinterface ç Suivi des demandes è.

Cette interface permet de :

¶ Consulter les demandes de cr®ation de dossiers fiscaux

¶ Suivre lô®tat de chaque demande

¶ Cr®er une nouvelle demande

¶ T®l®charger la patente apr¯s validation

Å Modifier une demande lorsque cela est autoris®



Interface principale : Suivi des demandes

Un champ de recherche est disponible en haut de lôinterface.

Il permet de rechercher rapidement une demande selon :

¶ Le numéro de la demande

¶ Le nom et prénom ou raison sociale du contribuable 

¶ L'état de la demande

Å Ou toute autre information affichée dans le tableau

Recherche d’une demande 3.1
.

3.



Création d’une nouvelle demande

[Ŝ ōƻǳǘƻƴ                                            ǎƛǘǳŞ Ŝƴ Ƙŀǳǘ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜΣ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ

ŘŞƳŀǊǊŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŦƛǎŎŀƭΦ

Chaque ligne du tableau correspond ¨ une demande et contient notamment les informations suivantes :

¶ NÁdemande

¶ Structure de rattachement

¶ Nom et pr®nom ou raison sociale

¶ £tat de la demande

¶ Matricule fiscal

¶ Motif de rejet

Informations affichées dans la liste des demandes

Interface principale : Suivi des demandes.3
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Interface principale : Suivi des demandes 

[ŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ζ ;ǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ η ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎǳƛǾǊŜ ƭΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ Řǳ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ
[Ŝǎ Şǘŀǘǎ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ ǎƻƴǘ Υ

En instance
[ŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ƻǳ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ŞǘŞ ŜƴǾƻȅŞŜ ŀǳ ōǳǊŜŀǳ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŘŜǎ ƛƳǇƾǘǎΦ

Envoyée pour validation
[ŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀ ŞǘŞ ŜƴǾƻȅŞŜ ŀǳ ōǳǊŜŀǳ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ Ŝǘ Ŝǎǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭŜ ōǳǊŜŀǳ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŘŜǎ 
ƛƳǇƾǘǎΦ

Validée
[ŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀ ŞǘŞ ŀŎŎŜǇǘŞŜ Ŝǘ ƭŜ ƳŀǘǊƛŎǳƭŜ ŦƛǎŎŀƭ ŀ ŞǘŞ ƎŞƴŞǊŞΦ

Renvoyée pour complément d’information
[ŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀ ŞǘŞ ǊŜƴǾƻȅŞŜ ǇŀǊ ƭŜ ōǳǊŜŀǳ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŀǾŜŎ ŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘΩǳƴ ƳƻǘƛŦ ŘŜ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ

3.4. États possibles de la demande

.3





Interface principale : Suivi des demandes 

{Ŝƭƻƴ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΣ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ Υ

Modifier la demande

[ΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ Υ
Å5Ŝ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝƴ ƛƴǎǘŀƴŎŜ
Åhǳ ŘŜ ŎƻǊǊƛƎŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ǊŜƧŜǘŞŜ

Télécharger la carte fiscale

[ƻǊǎǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ ǾŀƭƛŘŞŜΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŀ ŎŀǊǘŜ ŦƛǎŎŀƭŜ  Ǿƛŀ 
ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘΦ

3.5. Actions disponibles

.3



Interface principale : Suivi des demandes 

Lôinterface comporte un système de pagination permettant :

¶ De naviguer entre les différentes pages

¶ Consulter lôensemble des demandes enregistrées

Les boutons disponibles sont :

¶ Premier

¶ Précédent

¶ Suivant

Å Dernier

3.6. Pagination

.3



Interface principale : Suivi des demandes 

Suppression des informations

Lôutilisateur peut supprimer :

¶ Un ®tablissement secondaire cr®®

¶ Une activit® ajout®e

¶ Un cadre l®gal ajout®

¶ Une adresse ajout®e

La suppression sôeffectue ¨ lôaide de lôic¹ne de suppression.

Pour supprimer un ®tablissement secondaire, il est obligatoire de supprimer au pr®alable :

¶ Lôadresse associ®e

¶ Les activit®s ajout®es

¶ Ainsi que le cadre l®gal, sôil existe

Une fois ces ®l®ments supprim®s, lô®tablissement secondaire pourra °tre supprim®

3.7.Actions autorisées sur les éléments de la demande

.3





Interface principale : Suivi des demandes 

3.7. Actions autorisées sur les éléments de la demande

Modification des informations

Lôutilisateur peut ®galement modifier :

¶ Une activit® ajout®e

¶ Une adresse enregistr®e

¶ Un cadre l®gal

¶ Un repr®sentant l®gal ajout®

¶ Ainsi que toute autre information modifiable dans la demande

.3





4. Notifications

Une icône de notifications est disponible en haut à droite de lôinterface.

Lôutilisateur reçoit des notifications concernant :

¶ Le changement dôétat de la demande

¶ Les mises à jour effectuées sur le dossier fiscal

¶ Les modifications administratives réalisées sur le dossier

¶ Toute autre intervention relative au dossier fiscal



5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales5.1

LΩutilisateur doit renseigner :

1. Date dΩouverture 
2. Catégorie
3. Forme juridique
4. Numéro de la CIN
5. Date de naissance
6. cliquer sur le bouton « Vérifier identité ».

Un web service avec le système national de lΩétat civil Madania 
est appelé afin de récupérer automatiquement les informations 

personnelles du contribuable





5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales5.1

LΩutilisateur doit compléter les informations 
obligatoires :

1. Pays de naissance
2. Commune (si la nationalité est « Tunisienne »)
3. Sexe
4. N° GSM
5. E-Mail





5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales5.1

[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ǎƻƴ adresse personnelle Υ

мΦDƻǳǾŜǊƴƻǊŀǘ
нΦ5ŞƭŞƎŀǘƛƻƴ
оΦ/ƻŘŜ Ǉƻǎǘŀƭ
пΦ[ƻŎŀƭƛǘŞ
рΦbϲwǳŜ κ !ǾŜƴǳŜ





5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales5.1

Réservation du Nom commercial

tƻǳǊ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǇƘȅǎƛǉǳŜǎ ƭŜ ŎƻƴǘǊƛōǳŀōƭŜ ǇŜǳǘ ǎŀƛǎƛǊ 
ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭŀ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ Řǳ ƴƻƳ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭ

¦ƴ ǿŜō ǎŜǊǾƛŎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŞ ŀǳ wŜƎƛǎǘǊŜ bŀǘƛƻƴŀƭ ŘŜǎ 
9ƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŞŎǳǇŞǊŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭŜŘƛǘ 
ƴƻƳ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭΦ





5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales5.1

Apr¯s validation du premier formulaire, lôutilisateur acc¯de au second formulaire.

Il doit renseigner :

¶ R®gime fiscal

¶ Code TVA

¶ Effectif

¶ E-Mail

¶ Nationalit®

¶ Tenue de comptabilit® (si le r®gime fiscal est diff®rent de "Forfaitaire")

¶ R®gime de change: 

o R®sident 

o Non-r®sident 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ 
ǎŀƛǎƛŜǎ Υ
Å/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ « Suivant »
ÅtŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ



5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 2 : Création des établissements5.2

Cette étape permet de créer lΩétablissement principal et les établissements secondaires 
de lΩentreprise.

Pour créer un établissement :

1. Cliquer sur « Ajouter établissement »

2. Cliquer ensuite sur « Ajouter adresse »



.



.

Lôutilisateur doit renseigner :

¶ Type dôadresse

¶ Gouvernorat

¶ Délégation

¶ Code postal

¶ Localité

¶ Rue / Avenue

¶ Structure de contrôle

cliquer sur « Enregistrer adresse ».

Saisie Informations de l’adresse5.2.1



.



.

Lôutilisateur doit :

1.Ajouter lôactivit® exerc®e

2.S®lectionner lôactivit® nationale correspondante

3.Saisir la description de lôactivit®

4.Indiquer si lôactivit® est principale ou secondaire

Si lôactivit® est principale, il doit cocher ç Ouiè. 

Si lôactivit® est secondaire, il doit cocher ç Nonè.

5. Cliquer sur le bouton ç Ajouter activit®è.

Lôactivit® ajout®e sôaffiche alors dans le tableau r®capitulatif.

Lôutilisateur peut ajouter plusieurs activit®s.

Une seule activit® doit °tre d®finie comme activit® principale. Les autres activit®s 

doivent °tre d®finies comme activit®s secondaires.

Ajout des activités5.2.2



.



.

Pour ajouter un cadre l®gal pour le b®n®fice des avantages fiscaux :

1.Cliquer sur ç Ajouter cadre l®galè

2.Renseigner :

o Cadre l®gal

o Organisme ®mettrice de la d®claration dôinvestissement

o R®f®rence de la d®claration 

o Date de la d®claration

3.Cliquer sur ç Ajouter cadreè

Le cadre l®gal ajout® sôaffiche ensuite dans le tableau r®capitulatif.

Ajout desCadreslégaux5.2.3



.



.

!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ǘŜǊƳƛƴŞ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ Υ

ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Enregistrer toutηΦ
tǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Suivantη ǇƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΦ

Enregistrement des informations5.2.4



5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 3 : Pièces jointes5.3

Dans cette ®tape, le contribuable doit :

1.Choisir la nature du document ¨ joindre ¨ la demande dôimmatriculation (pi¯ce justifiant 

lôadresse, cahier de charge, autorisation, agr®ment, é)

2.T®l®charger le document correspondant

Lôutilisateur doit ajouter touts les documents n®cessaires pour la cr®ation du dossier fiscal.

Une fois les documents t®l®charg®s : cliquer sur ç Suivantè.



.



5. Création d’un dossier fiscal —Personne physique

Étape 4 : Confirmation des données saisies et Validation5.4

[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ ValiderηΦ
¦ƴ  ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŀŦŦƛŎƘŞ Υ
ζ <ǘŜǎπǾƻǳǎ ǎǶǊ ŘŜ ǾƻǳƭƻƛǊ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Κ ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ŎƻƴŦƛǊƳŞŜΣ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴŜ 
ǇƻǳǊǊŀ Ǉƭǳǎ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛŞŜΦ η
[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŀƭƻǊǎ Υ
Å/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Confirmerη
Åhǳ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Annulerη

!ǇǊŝǎ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴΣ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘ Ŝǎǘ ŀŦŦƛŎƘŞ Υ
ζ ±ƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀ ŞǘŞ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜ ŀǾŜŎ ǎǳŎŎŝǎ Ŝǘ Ŝǎǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΦ ¦ƴ ŀƎŜƴǘ ƭŀ 
ǇǊŜƴŘǊŀ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ Ǉƭǳǎ ōǊŜŦǎ ŘŞƭŀƛǎΦ η
[ŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŜƴǾƻȅŞŜ ŀǳ ōǳǊŜŀǳ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜƳŜƴǘ ŎƻƳǇŞǘŜƴǘ ǇƻǳǊ 

ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴΦ
[ΩŞǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ǇŀǎǎŜ ŘŜ Υ

Åζ 9ƴ ƛƴǎǘŀƴŎŜ η
Å" ζ Envoyée pour validationη



6. Création d’un dossier fiscal —Personne morale

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales6.1

LΩutilisateur doit renseigner :

1. Date dΩouverture 
2. Catégorie
3. Forme juridique
4. Régime fiscal 
5. Code TVA
6. Effectif
7. Capital social
8. E-mail
9. Nationalité
10.Régime de change
11.Tenue de la comptabilité



6.Création d’un dossier fiscal —Personne morale

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales6.1

Réservation des noms

Lôutilisateur doit saisir :

¶ Le numéro de réservation de la Raison Sociale (obligatoire)

Il peut également saisir :

¶ Le numéro de réservation du Nom Commercial (facultatif)

Un web service connecté au Registre National des Entreprises permet de récupérer 

automatiquement :

¶ La raison sociale

Å Ou le nom commercial



6.



6.Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales6.1

Statut de l’enregistrement
Lôutilisateur doit indiquer si la société a des apports en nature (comporte : obligation, libération ou 

transmission de biens meubles ou immeubles entre les associés, membres ou autres personnes)

Si « Apport en nature » = « Non »

Le contribuable doit uniquement renseigner :

¶ La date de signature de lôacte constitutionnel 

Si « Apport en nature » = « Oui »

Lôutilisateur doit renseigner les informations relatives à lôenregistrement du statut :

¶ La recette 

¶ La référence dôenregistrement 

¶ La date dôenregistrement 

cliquer sur  « Vérifier » afin de vérifier le statut de lôenregistrement de lôacte.



6.



6.Création d’un dossier fiscal —Personne morale

Étape 1 : Saisie Informations générales et fiscales6.1

Lôutilisateur peut également indiquer s'il est :

¶ Membre dôun groupe de société: en cochant « 

Oui », puis sélectionner le groupe ainsi que la 

qualité de lôétablissement.

¶ Société franchise: en cochant « Oui », puis 

renseigner le taux dôintégration.



6. Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 2 : Création des établissements6.2

/ŜǘǘŜ ŞǘŀǇŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ Ŝǘ ƭŜǎ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘǎ ǎŜŎƻƴŘŀƛǊŜǎ 
ŘŜ ƭŀ ǎƻŎƛŞǘŞΦ

Pour cr®er un ®tablissement :

1.Cliquer sur ç Ajouter ®tablissement è

2.Cliquer ensuite sur ç Ajouter adresse è





.

Lôutilisateur doit renseigner :

¶ Type dôadresse

¶ Gouvernorat

¶ Délégation

¶ Code postal

¶ Localité

¶ Rue / Avenue

¶ Structure de contrôle

cliquer sur « Enregistrer adresse ».

Ajout des activités6.2.2

Saisie Informations de l’adresse6.2.1



.



.
Lôutilisateur doit :

1.Ajouter lôactivit® exerc®e

2.S®lectionner lôactivit® nationale correspondante

3.Saisir la description de lôactivit® 

4.Indiquer si lôactivit® est principale ou secondaire

Si lôactivit® est principale, il doit cocher ç Ouiè. 

Si lôactivit® est secondaire, il doit cocher ç Nonè.

5. Cliquer sur le bouton ç Ajouter activit®è.

Lôactivit® ajout®e sôaffiche alors dans le tableau r®capitulatif.

Lôutilisateur peut ajouter plusieurs activit®s.

Une seule activit® doit °tre d®finie comme activit® principale. Les autres 

activit®s doivent °tre d®finies comme activit®s secondaires.

Ajout des Cadreslégaux6.2.3



.



.
Lôonglet « Cadre légal » est facultatif.

Pour ajouter un cadre légal :

1. Cliquer sur « Ajouter cadre légal»

2. Renseigner :

o Cadre légal

o Organisme

o Référence de la déclaration

o Date de la déclaration

3. Cliquer sur « Ajouter cadre »

Le cadre légal ajouté sôaffiche ensuite dans le tableau récapitulatif.

Enregistrement des informations6.2.4

!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ǘŜǊƳƛƴŞ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ Υ
ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Enregistrer toutηΦ

tǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Suivantη ǇƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΦ



.



.



6.Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 3 : Création des Représentants légaux6.3

Cette étape permet dΩajouter un ou plusieurs représentants légaux de la société.

Vérification de l’identité du représentant légal6.3.1

LΩutilisateur doit saisir :
Å Le numéro CIN du représentant légal 
Å La date de naissance 

cliquer sur le bouton « Vérifier identité ».
Un web service avecle système national de lΩétat civil Madaniaest appelé afin de 

récupérer automatiquement les informations personnelles du représentant légal
Si le nom et le prénom en français ne sont pas récupérés automatiquement, ils 

doivent être saisis manuellement.



6.



6. Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 3 : Création des Représentants légaux6.3

Saisie des informationscomplémentaires du représentant légal6.3.2

Lôutilisateur doit compl®ter les champs obligatoires suivants :

¶ Pays de naissance 

¶ Commune (si la nationalit® est ç Tunisienne è) 

¶ Sexe 

¶ NÁGSM 

¶ E-Mail 

¶ Qualit® 

ÅDate de nomination 



6.



6. Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 3 : Création des Représentants légaux6.3

Adresse personnelle du représentant légal6.3.3

Lôutilisateur doit renseigner lôadresse personnelle du repr®sentant l®gal en 

s®lectionnant :

¶ Gouvernorat 

¶ D®l®gation 

¶ Code postal 

¶ Localit® 

ÅNÁRue / Avenue



6.



6. Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 3 : Création des Représentants légaux6.3

Enregistrement du représentant légal6.3.4

!ǇǊŝǎŀǾƻƛǊǊŜƴǎŜƛƎƴŞǘƻǳǘŜǎƭŜǎƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΥ

ŎƭƛǉǳŜǊǎǳǊƭŜōƻǳǘƻƴ«Enregistrer»Φ
[ŜǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘƭŞƎŀƭŀƧƻǳǘŞǎΩŀŦŦƛŎƘŜŀƭƻǊǎŘŀƴǎƭŜǘŀōƭŜŀǳǊŞŎŀǇƛǘǳƭŀǘƛŦǎƛǘǳŞŜƴ
ŘŜǎǎƻǳǎΦ
!ǇǊŝǎƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘΥ

[ŜǎŎƘŀƳǇǎǎƻƴǘŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘǾƛŘŞǎ
[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǇŜǳǘŀƧƻǳǘŜǊŘΩŀǳǘǊŜǎǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘǎƭŞƎŀǳȄǎƛƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ
/ƘŀǉǳŜǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘƭŞƎŀƭŘƻƛǘşǘǊŜŀƧƻǳǘŞŀǾŜŎǎŀǉǳŀƭƛǘŞŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘŜΦ



6. Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 3 : Création des Représentants légaux6.3

Gestion des représentants légaux6.3.5

Lôutilisateur peut ®galement :

¶ Modifier un repr®sentant l®gal ajout® 

¶ Supprimer un repr®sentant l®gal ajout® 

Ces actions sont disponibles via :

¶ Lôic¹ne de modification 

¶ Et lôic¹ne de suppression affich®es au niveau du tableau des repr®sentants 

l®gaux.



6. Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 4 : Pièces jointes6.4

Dans cette ®tape, lôutilisateur doit :

1.Choisir la nature du document ¨ joindre ¨ la demande dôimmatriculation (pi¯ce justifiant 

lôadresse, cahier de charge, autorisation, agr®ment, é)

2.T®l®charger le document correspondant

Lôutilisateur doit ajouter touts les documents n®cessaires pour la cr®ation du dossier fiscal.

Une fois les documents t®l®charg®s : cliquer sur ç Suivantè.



.



6. Création d’un dossier fiscal —Personne Morale

Étape 5 : Confirmation des données saisies et Validation6.5

[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ ValiderηΦ
¦ƴ  ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŀŦŦƛŎƘŞ Υ
ζ <ǘŜǎπǾƻǳǎ ǎǶǊ ŘŜ ǾƻǳƭƻƛǊ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Κ ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ŎƻƴŦƛǊƳŞŜΣ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴŜ ǇƻǳǊǊŀ 
Ǉƭǳǎ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛŞŜΦ η
[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŀƭƻǊǎ Υ
Å/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Confirmerη
Åhǳ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Annulerη

!ǇǊŝǎ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴΣ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘ Ŝǎǘ ŀŦŦƛŎƘŞ Υ
ζ ±ƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀ ŞǘŞ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜ ŀǾŜŎ ǎǳŎŎŝǎ Ŝǘ Ŝǎǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΦ ¦ƴ ŀƎŜƴǘ ƭŀ ǇǊŜƴŘǊŀ 
Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ Ǉƭǳǎ ōǊŜŦǎ ŘŞƭŀƛǎΦ η
[ŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŜƴǾƻȅŞŜ ŀǳ ōǳǊŜŀǳ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜƳŜƴǘ ŎƻƳǇŞǘŜƴǘ ǇƻǳǊ 

ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴΦ
[ΩŞǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ǇŀǎǎŜ ŘŜ Υ
Åζ 9ƴ ƛƴǎǘŀƴŎŜ η
Å" ζ Envoyée pour validationη
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!ǇǊŝǎ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŦƛƴŀƭŜ ǇŀǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΣ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǘǊŀƴǎƳƛǎŜ Ł ƭŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ŘŜ 
ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŘŜǎ ƛƳǇƾǘǎ ŎƻƳǇŞǘŜƴǘŜ ǇƻǳǊ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΦ

[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ le changement de l’état de la demande («envoyée pour validation») 
ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŀŦŦƛŎƘŞŜ Řŀƴǎ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜΦ

7.

Envoi de la demande  à la structure de contrôle des 
impôts compétente pour Traitement

7.7.



8. Vérification et traitement de la demande

Au niveau de la structure de contr¹le, un agent proc¯de ¨ la v®rification du dossier.

Lôagent contr¹le notamment :

¶ Les informations saisies

¶ Les activit®s d®clar®es

¶ Les adresses d®clar®es

¶ Le r®gime fiscal

¶ Le code TVA

¶ Les pi¯ces jointes t®l®charg®es

Lôop®ration de la v®rification du dossier peut aboutir :

¶ Soit la validation dudossier et la g®n®ration du matricule fiscal 

¶ Soit le renvoi du dossier pour compl®ment dôinformation



9.Demande Validée

[ΩŞǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ǇŀǎǎŜ ŀƭƻǊǎ ŘŜ Υ

« 9ƴǾƻȅŞŜ ǇƻǳǊ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ»
" « Validé»

" ŎŜ ƳƻƳŜƴǘ Υ

Å[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ǎŀ ŎŀǊǘŜ ŦƛǎŎŀƭŜ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ 



10. Renvoi de la demande pour complément 
d’information

Si la structure de contr¹le des imp¹ts d®tecte :

¶ Une incoh®rence

¶ Une pi¯ce jointe manquante

¶ Une erreur dans les informations saisies

¶ Ou toute autre anomalie

la demande peut °tre renvoy®e.

Lô®tat de la demande passe alors :

¶ De ç Envoy®e pour validation è 

¶ ê ç Renvoy®e pour compl®ment dôinformationè avec motif 



11.Correction et renvoi de la demande

Apr¯s consultation du motif , lôutilisateur doit :

1.Effectuer les corrections demand®es

2.Compl®ter les informations manquantes si n®cessaire

3.Renvoyer la demande ¨ la structure de contr¹le des imp¹ts pour une nouvelle v®rification

Lô®tat de la demande repassera par les m°mes ®tats pr®c®demment clarifi®s jusquô̈  sa 

validation par la structure de contr¹le des imp¹ts.



12. Téléchargement de la carte d'identification 
fiscale et de la déclaration d'existence

À partir de l’icône de téléchargement            affichée dans la colonne « Actions », l’utilisateur peut 

télécharger sa carte d’identification fiscale ainsi que sa déclaration d’existence.

Ces documents électroniques sont authentiques, officiellement reconnuset utilisables dans les 

démarches administratives.
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