
Guide de l’utilisateur portail 
 

Etape 1:  elle consiste à se connecter à l’application  
 

 
 
Si l’utilisateur a déjà un compte il met ses identifiants (Email, 
Password) et clique sur Log in. 
Si c’est un nouvel utilisateur qui n’a donc pas de compte , il clique 
sur Don’t have an account? 
 



 
 
Une fois que l’utilisateur clique sur le Don’t have an account? 
Ça l'amène sur cette page , il devrait y mettre ses informations, 
puis cliquer sur Sign up, et s’il avait déjà un compte il clique sur 
Already have an account. 
 
Etape 2: 
 
Une fois l'étape de connexion terminée l'utilisateur aura accès à 
la page d'accueil du site 
 



  
 
Il devra alors cliquer sur Mes demandes BESC . Il aura alors 
accès à  
cette étape dans laquelle il devra cliquer sur nouveau  
 

 
 
Une fois fait il devrait alors cliquer sur Compléter mon profil il ne 
pourra pas continuer sans compléter son profil 



 

 
 
Cette étape consiste à renseigner le reste de ses informations 
 

  



 
Une fois terminé il clique sur Save Address 
 
Apres cette etape un message de bienvenue lui sera envoyer par 
EMail , dans laquelle il doit cliquer sur Access my area 
 

 
 
Après cela il sera redirigé vers le site dans mes demandes de 
BESC . 
 
Etape 3: 
 
 



 
 
Dans cette étape il pourra  soumettre ses demandes de BESC 
Il devra remplir ce formulaire , en insérant des documents là où il 
le faut. Nb: a ne pas dépasser 3 pages par Documents pour un 
PDF. 
Une fois terminé, il clique sur enregistrer. 
 

 



 
 
Après avoir enregistré, l’utilisateur peut soit soumettre le 
formulaire , la modifier, ou la supprimer parce qu’elle sera en 
mode brouillon par défaut.  
Si tout est ok et qu’il clique sur soumettre  

 
Elle viendra en mode Soumise, et il pourra toujours la remettre 
en mode brouillon en cliquant sur le bouton Remettre en 
brouillon, tant que ce n’est pas arrivé en mode En révision. 



Le bouton Retour à la liste renvoie vers la page d'accueil de Mes 
demandes BESC dans laquelle il pourra juste cliquer sur l’id de 
ses références pour retourner dans son formulaire . il pourra 
ainsi voir son mode (Brouillon , Soumise, En révision ) et ainsi 
modifier si ce n’est pas en mode révision . 

 
Lorsqu’elle est en mode révision on ne peut plus effectuer de 
modification . on ne peut qu’attendre qu’elle soit valide . 
  

 



Lorsque le formulaire sera validé il recevra un email déclarant 
qu’il est passé en mode Facturée , il pourra ainsi rentrer dans le 
site pour vérifier son statut. 
 
Etape 4: 
 
 

 
 
Ensuite il devra télécharger le DRAFT et vérifier si tout est correct 
, ensuite cliquer sur Approuver et passera à l'étape approuvee 
 
Ainsi il pourra cliquer sur l’id de la facture pour effectuer le 
paiement 
En cliquant sur Pay Now qui va le diriger vers le site de tresor 
pay dans laquelle il pourra payer en cliquant sur Pay 
 



 

 
 



 
Ou il peut juste revenir à la page d'accueil (Home) , puis cliquez 
sur Your invoices 

 
 
Qui va le rediriger vers la page ou il verra son statut et cliquer sur 
le button Pay Now pour pouvoir effectuer le paiement 



 
Quand il va cliquer sur le button pay now il sera redirigé vers le 
site tresor pay , il va procéder au paiement en cliquant sur pay 
 

 
 
Si le paiement n’est pas encore fait il peut vérifier le statut du 
paiement dans mes demandes , il pourra ensuite cliquer sur 
vérifier mon paiement 
 



 

 
Il devra alors cliquer à nouveau sur l’id de la facture pour 
effectuer le paiement  



 
Mais s’il avait déjà effectué le paiement cette étape ne sera plus 
nécessaire il pourra juste vérifier son statut dans Your Invoices . 
 

 
 
 une fois le paiement effectué avec succès sur tresor pay , ils 
vont vérifier en interne une fois le paiement validé son statut va 
changer en Paid 
 



  
 
Etape 5: 
 
et il y aura une dernière vérification en interne une fois cette 
étape valider le BESC sera disponible il pourra ensuite 
télécharger 

  
 
 
 
 



 
 
 
 


