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1. Authentification et Accueil  

1.1. Authentification 

Se munissant d’informations d’authentification, à savoir : 

• L’URL d’accès à l’application  

• Login et mot de passe. 

L’utilisateur s’authentifie via l’écran suivant : 

 

 
 
Lorsque la combinaison « login/mot de passe » n'est pas valide, un message sera affiché pour 
informer l'utilisateur que le login ou le mot de passe sont incorrects. 
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Après avoir tenté trois fois de saisir le mot de passe, l'application désactive le compte de 
l'utilisateur. 
 

 
  

1.2. Récupère le mot de passe   

Cette fonctionnalité permet à l'intermédiaire de récupérer un nouveau mot de passe en cas d'oubli 
ou lors de la première connexion. 
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Si l'intermédiaire est un agent-courtier, la vérification se fait par le code ACAPS, la CNIE et la 
date de naissance du représentant. Si cette vérification est réussie, l'application génère un mot 
de passe et l'envoie par mail à l'intermédiaire. 

 

Si l'intermédiaire est de type autre canaux, la vérification se fait par le code acaps et l’email 
d’utilisateur. Si cette vérification est réussie, l'application génère un mot de passe et l'envoie par 
mail à l'intermédiaire. 

 

1.3. Accueil 

Une fois les paramètres de connexion sont valides, l’utilisateur accède à l’interface de l’application 
web des intermédiaires.  
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L’interface de l’application web est constituée de 4 zones :  
 

• Zone 1 : cette zone est destinée au menu de l’application web des intermédiaires, le contenu 
de cette zone sera dynamique en fonction du profil affecté à l’utilisateur connecté. Chaque 
entrée du menu représente une fonctionnalité à part dédiée à un traitement bien spécifique. 

• Zone 2 : cette zone située dans l’entête de l’application elle représente les notifications 

destinées au tous les types de profil (agent, courtier, EAR, autres canaux). 

• Zone 3 : Cette zone représente le guide d’utilisation de l’intermédiaire connecter, chaque 
type d’intermédiaire a un guide spécifique. 

• Zone 4: cette zone elle contient le nom de l’utilisateur connecter, un bouton pour le profil 
et un bouton pour déconnecter. 

1.4. Profil d’utilisateur 

Cette interface renferme les informations d'utilisateurs connectés, à savoir leur nom, leur code 
ACAPS, leur raison sociale et leur adresse. 
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L'intermédiaire peut changer son mot de passe en cliquant sur l'onglet "Changer le mot de passe" 
et en saisissant l'ancien ainsi que le nouveau mot de passe. 

 
 

1.5. Tableau d’bord 

Cette fonctionnalité permet à l’intermédiaire voire les états financier d’déclaré ou non déclaré 
par rapport l’exercice sélectionné. 
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Si l’intermédiaire cliqué sur les états déclarés ou non déclarés un tableau s’affiche contient les 
informations de ces états, avec la possibilité d’accéder directement au formulaire de déclaration 
d’un état sélectionné non déclaré. 
 

 
 
 
 

2. Déclarations des états financiers 

Permet à l’intermédiaire de déclarer ses états financiers annuels ou périodiques :  

• Liste du personnel 

• Liste des démarcheurs  

• Données comptables 
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• Etats de productions 

• Etats de règlements 

2.1. Liste du personnel 

Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Liste du personnel »: 

 

Cette fonctionnalité est destinée au type d’utilisateur Agent, Courtier, Entreprise d’assurance. 

Une fois la fonctionnalité est activée à partir du menu, l’écran suivant s’affiche : 

 

Dans la première partie, on trouve le filtre de recherche par exercice, et dans la deuxième partie, 
on trouve le résultat de filtrage. 

Descriptions des statuts: 

statut Descriptions 
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Liste du personnel saisie et envoyé par l’intermédiaire 

pour l’envoi initial ou l’envoi après la rectification. 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 La demande de rectification est rejetée par l’acaps 

 La demande de rectification est acceptée par l’acaps 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton  Rechercher les listes du personnel 

 
Bouton 1.1.1.1 Accéder à une nouvelle déclaration de la liste du personnel 

 
Icône  1.1.1.2 Accéder à la modification d’une liste du personnel 

 
Icône Consulter une liste du personnel 

2.1.1.  Déclarer/Mettre à jour une liste du personnel 

 La déclaration d’une nouvelle liste du personnel est activée  à partir du bouton quant 

à la mise à jour, elle est accessible en cliquant sur l’icône des résultats de la recherche. 
 

 

Description des actions: 



 

APPLICATION WEB DESTINEE AUX 

INTERMEDIAIRES D'ASSURANCE POUR LE 

COMPTE DE L'ACAPS  

MANUEL UTILISATEUR 

 

ACAPS-WEBINT-MAU_IA_2024 Date MAJ : 25/12/2024 Page 13 sur 66 

 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton  

Envoyer les données de la liste du 
personnel  

 
 

Bouton retour à la page précédente  

 
 

Icône  
Ajouter les informations d’une nouvelle 
personne à la liste du personnel  

 
Icône  

Modifier les informations d’une personne 
figurant dans la liste du personnel  

 
 

Icône  
Supprimer une personne figurant dans la 
liste du personnel 

Cet écran offre aussi la possibilité de charger ses données à partir d’un fichier Excel où le modèle 
à charger est décrit en annexe, la manipulation ci-dessous permet d’activer cette fonctionnalité. 

 

2.1.1.1.  Ajouter/ modifier les informations d'une personne 

Les icônes  et  permettent à l’utilisateur de mettre à jour les informations d’une 
personne de la liste du personnel, l’écran affiché suite à cette action figure ci-dessous : 
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Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
 

Bouton 
Ajouter les informations de la personne déclarée à la liste 
du personnel   

 
 

Bouton Fermer la fenêtre 

2.1.1.2. Supprimer une personne à partir de la liste du personnel 

L’icône  permet à l’utilisateur de supprimer une personne figurant dans la liste du personnel, 
suite à cette action le message suivant est affiché : 

 

2.1.2. Envoyer une liste du personnel 

A partir de la liste des résultats de la recherche, en cliquant sur l’icône , l’utilisateur peut 
envoyer sa déclaration annuelle de la liste du personnel à l’ACAPS. 
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Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton 

Envoyer la liste du personnel à l’ACAPS 
pour prise en charge. 

 Bouton Retour à la page précédente  

REGLES DE GESTION : 

• Une liste du personnel ayant le statut « envoyé » ne peut pas être modifiée par 
l’utilisateur si la date limite d’envoi est expirée. 

2.2. Liste des démarcheurs 

Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Liste des démarcheurs »: 
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Cette fonctionnalité est destinée au type d’utilisateur Agent, Courtier, Entreprise d’assurance. 

Une fois vous cliquez sur la fonctionnalité à partir du menu, l’écran suivant s’affiche : 
 

 

Dans la première partie, on trouve le filtre de recherche par exercice, et dans la deuxième 
partie, on trouve le résultat de filtrage. 

Descriptions des statuts: 

statut Descriptions 

 

Liste des démarcheurs saisie et envoyé par 

l’intermédiaire pour l’envoi initial ou l’envoi après la 

rectification. 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 La demande de rectification est rejetée par l’acaps 

 La demande de rectification est acceptée par l’acaps 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton  Rechercher les listes des démarcheurs 

 Bouton 
Accéder à une nouvelle déclaration de la liste des 
démarcheurs 



 

APPLICATION WEB DESTINEE AUX 

INTERMEDIAIRES D'ASSURANCE POUR LE 

COMPTE DE L'ACAPS  

MANUEL UTILISATEUR 

 

ACAPS-WEBINT-MAU_IA_2024 Date MAJ : 25/12/2024 Page 17 sur 66 

 

 
Icône  Accéder à la modification d’une liste des démarcheurs 

 
Icône Consulter une liste des démarcheurs 

2.2.1.  Déclarer/Mettre à jour une liste des démarcheurs 

 La déclaration d’une nouvelle liste des démarcheurs est activée  à partir du bouton 

quant à la mise à jour, elle est accessible en cliquant sur l’icône  des résultats de la 
recherche. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 Bouton  Envoyer les données de la liste des démarcheurs  

 
Bouton retour à la page précédente  

 
 

Icône  
Ajouter les informations d’une nouvelle personne à la liste 
des démarcheurs 

 
Icône  

Modifier les informations d’une personne figurant dans la 
liste des démarcheurs 

 Icône  
Supprimer une personne figurant dans la liste des 
démarcheurs 

Cet écran offre aussi la possibilité de charger ses données à partir d’un fichier Excel où le modèle 
à charger est décrit en annexe, la manipulation ci-dessous permet d’activer cette fonctionnalité. 
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2.2.1.1.  Ajouter/ modifier les informations d'une personne 

Les icônes  et    permettent à l’utilisateur de mettre à jour les informations 
d’une personne de la liste des démarcheurs, l’écran affiché suite à cette action figure ci-dessous : 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton 

Ajouter les informations de la personne déclarée à la liste 
des démarcheurs 

 
 

Bouton Fermer la fenêtre 

2.2.1.2. Supprimer une personne à partir de la liste des démarcheurs 

L’icône  permet à l’utilisateur de supprimer une personne figurant dans la liste des 
démarcheurs, suite à cette action le message suivant est affiché : 
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2.2.2. Envoyer une liste des démarcheurs 

A partir de la liste des résultats de la recherche, en cliquant sur l’icône , l’utilisateur 
peut envoyer sa déclaration annuelle de la liste des démarcheurs à l’ACAPS. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton 

Envoyer la liste du personnel à l’ACAPS pour prise en 
charge. 

 
 

Bouton retour à la page précédente  

REGLES DE GESTION : 

• Une liste des démarcheurs ayant le statut « envoyé » ne peut pas être modifiée par 
l’utilisateur si la date limite d’envoi est expirée. 



 

APPLICATION WEB DESTINEE AUX 

INTERMEDIAIRES D'ASSURANCE POUR LE 

COMPTE DE L'ACAPS  

MANUEL UTILISATEUR 

 

ACAPS-WEBINT-MAU_IA_2024 Date MAJ : 25/12/2024 Page 20 sur 66 

 

 

2.3. Données comptables 

Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Données comptables »: 

 

NB : les bureaux directs ne sont pas concernés par cette fonctionnalité. 

Une fois vous cliquez sur la fonctionnalité à partir du menu, l’écran suivant s’affiche : 

 

Dans la première partie, on trouve le filtre de recherche par exercice, et dans la deuxième partie, 
on trouve le résultat de filtrage. 

Descriptions des statuts: 

statut Descriptions 
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Données comptables saisie et envoyé par 

l’intermédiaire pour l’envoi initial ou l’envoi après la 

rectification. 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 La demande de rectification est rejetée par l’acaps 

 La demande de rectification est acceptée par l’acaps 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton  Rechercher les données comptable 

 Bouton Accéder à une nouvelle déclaration de données comptable 

 
Icône  Accéder à la modification de données comptable 

 

2.3.1. Déclarer/Mettre à jour un état des données 

comptables 

 La déclaration d’un nouvel état des données comptables est activée  à partir du bouton  

quant à la mise à jour, elle est accessible en cliquant sur l’icône  des résultats de la recherche. 

Les données comptables concernent deux volets : 

• Volet Bilan  
• Volet CPC 
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Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Envoyer l’état des données comptables du volet actif : 
Bilan ou CPC  
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2.3.1.1. Envoyer un état des données comptables 

A partir de la liste des résultats de la recherche, en cliquant sur l’icône , l’utilisateur peut 
envoyer sa déclaration annuelle des données comptables à l’ACAPS. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton 

Envoyer l’état des données comptables à l’ACAPS pour 
prise en charge. 

REGLES DE GESTION : 

• Le Botton envoyer sera activer si le formulaire est modifié 

• Un état des données comptables ayant le statut « envoyé » ne peut pas être modifiée 
par l’utilisateur si la date limite d’envoi est expirée. 

 

2.4. Police RCP 

Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Police Rcp »: 
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Cette fonctionnalité est destinée au type d’utilisateur Agent, Courtier. 

Une fois vous cliquez sur la fonctionnalité à partir du menu, l’écran suivant s’affiche : 
 

 
 

Dans la première partie, on trouve le filtre de recherche par exercice, et dans la deuxième partie, 
on trouve le résultat de filtrage. 

 

Descriptions des statuts: 

statut Descriptions 

 

Police RCP saisie et envoyé par l’intermédiaire pour 

l’envoi initial ou l’envoi après la rectification. 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 
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 La demande de rectification est rejetée par l’acaps 

 La demande de rectification est acceptée par l’acaps 

 

2.4.1. Déclarer/Mettre à jour un état du police RCP 

La déclaration d’un nouvel état du police Rcp est activée  à partir du bouton  quant à la 

mise à jour, elle est accessible en cliquant sur l’icône  des résultats de la recherche. 
 

 
 
 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 Bouton  Envoyer l’état de police RCP  

 Bouton Ajouter une attestation RCP 

 Bouton Télécharger le document de l’attestation RCP 

 Bouton Modifier une attestation RCP 

 Bouton Supprimer les attestations non envoyées 

 

Pour ajouter une attestation RCP, il vous suffit de cliquer sur le bouton . 

Pour la modifier, il vous suffit de cliquer sur le bouton .  
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2.4.2. Envoyer un état de police RCP 

A partir de la liste des résultats de la recherche, en cliquant sur l’icône , l’utilisateur peut 
envoyer sa déclaration annuelle du police RCP à l’ACAPS. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton 

Envoyer l’état des données comptables à l’ACAPS pour 
prise en charge. 

REGLES DE GESTION : 

• Si le formulaire est modifié, le Botton envoyé sera activé. 

• Un état des données comptables ayant le statut « envoyé » ne peut pas être modifiée 
par l’utilisateur si la date limite d’envoi est expirée. 

 

2.5. Fiche anthropométrique 

Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Fiche anthropométrique »: 
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Cette fonctionnalité est destinée au type d’utilisateur Agent, Courtier. 

 
Une fois vous cliquez sur la fonctionnalité à partir du menu, l’écran suivant s’affiche : 
 

 
 

Dans la première partie, on trouve le filtre de recherche par exercice, et dans la deuxième partie, 
on trouve le résultat de filtrage. 

 

Descriptions des statuts: 

statut Descriptions 
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Fiche anthropométrique saisie et envoyé par 

l’intermédiaire pour l’envoi initial ou l’envoi après la 

rectification. 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 La demande de rectification est rejetée par l’acaps 

 La demande de rectification est acceptée par l’acaps 

 

2.5.1. Déclarer/Mettre à jour un état de la fiche 

anthropométrique 

La déclaration d’un nouvel état du fiche anthropométrique est activée à partir du bouton  

quant à la mise à jour, elle est accessible en cliquant sur l’icône  des résultats de la recherche. 
 

 
 
 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 Bouton  Envoyer l’état de la fiche anthropométrique  

 
 

Bouton Télécharger le document de la déclaration 
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2.5.2. Envoyer un état de la fiche anthropométrique 

A partir de la liste des résultats de la recherche, en cliquant sur l’icône , l’utilisateur peut 
envoyer sa déclaration annuelle de la fiche anthropométrique à l’ACAPS. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton 

Envoyer l’état des données comptables à l’ACAPS pour 
prise en charge. 

REGLES DE GESTION : 

• Si le formulaire est modifié, le Botton envoyé sera activé. 

• Un état des données comptables ayant le statut « envoyé » ne peut pas être modifiée 
par l’utilisateur si la date limite d’envoi est expirée. 

 

2.6. Liste des agences 

Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Liste des agences »: 

 



 

APPLICATION WEB DESTINEE AUX 

INTERMEDIAIRES D'ASSURANCE POUR LE 

COMPTE DE L'ACAPS  

MANUEL UTILISATEUR 

 

ACAPS-WEBINT-MAU_IA_2024 Date MAJ : 25/12/2024 Page 30 sur 66 

 

Cette fonctionnalité est destinée au type d’utilisateur Autre Canaux. 

Une fois vous cliquez sur la fonctionnalité à partir du menu, l’écran suivant s’affiche : 

 

 

Dans la première partie, on trouve le filtre de recherche par exercice, et dans la deuxième 
partie, on trouve le résultat de filtrage. 

Descriptions des statuts: 

statut Descriptions 

 

Liste des agences saisie et envoyé par l’intermédiaire 

pour l’envoi initial ou l’envoi après la rectification. 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 La demande de rectification est rejetée par l’acaps 

 La demande de rectification est acceptée par l’acaps 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton  Rechercher les listes des démarcheurs 

 Bouton Accéder à une nouvelle déclaration de la liste des agences 

 
Icône  Accéder à la modification d’une liste des agences 
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Icône Consulter une liste des agences 

 

2.6.1.  Déclarer/Mettre à jour une liste des agences 

 La déclaration d’une nouvelle liste des agences est activée  à partir du bouton quant 

à la mise à jour, elle est accessible en cliquant sur l’icône  des résultats de la recherche. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 Bouton  Envoyer les données de la liste des agences  

 
Bouton retour à la page précédente  

 
 

Icône  
Ajouter les informations d’une nouvelle agence à la liste 
des agences 

 
Icône  

Modifier les informations d’une personne figurant dans la 
liste des agences 

 
 

Icône  Supprimer une agence figurant dans la liste des agences 

Cet écran offre aussi la possibilité de charger ses données à partir d’un fichier Excel où le modèle 
à charger est décrit en annexe, la manipulation ci-dessous permet d’activer cette fonctionnalité. 
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2.6.1.1.  Ajouter/ modifier les informations d'une agence 

Les icônes  et    permettent à l’utilisateur de mettre à jour les informations 
d’une agence de la liste des agences, l’écran affiché suite à cette action figure ci-dessous : 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton 

Ajouter les informations de l’agence déclarée à la liste des 
agences 

 Bouton 
Modifier les informations de l’agence déclarée à la liste des 
agences 

 
 

Bouton Fermer la fenêtre 

 
 

2.6.1.2. Supprimer une agence à partir de la liste des agences 

L’icône  permet à l’utilisateur de supprimer une agence figurant dans la liste des agences, 
suite à cette action le message suivant est affiché : 
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2.6.2. Envoyer une liste des agences 

A partir de la liste des résultats de la recherche, en cliquant sur l’icône , l’utilisateur peut 
envoyer sa déclaration annuelle de la liste des agences à l’ACAPS. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton Envoyer la liste du agence à l’ACAPS pour prise en charge. 

 
 

Bouton retour à la page précédente  

REGLES DE GESTION : 

• Une liste des agences ayant le statut « envoyé » ne peut pas être modifiée par 
l’utilisateur si la date limite d’envoi est expirée. 
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2.7. Rapport d’activité 

Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Rapport d’activité »: 

 

Cette fonctionnalité est destinée au type d’utilisateur Autre Canaux. 

Une fois vous cliquez sur la fonctionnalité à partir du menu, l’écran suivant s’affiche : 

 

 

Dans la première partie, on trouve le filtre de recherche par exercice, et dans la deuxième 
partie, on trouve le résultat de filtrage. 

Descriptions des statuts: 

statut Descriptions 

 

Rapport d’activité saisie et envoyé par l’intermédiaire 

pour l’envoi initial ou l’envoi après la rectification. 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 

 Une demande de rectification initiée par l’acaps 
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 La demande de rectification est rejetée par l’acaps 

 La demande de rectification est acceptée par l’acaps 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton  Rechercher les rapports d’activité 

 Bouton 
Accéder à une nouvelle déclaration de la liste des rapports 
d’activité 

 
Icône  Accéder à la modification du rapport d’activité 

 
Icône Consulter une déclaration du rapport d’activité 

 

2.7.1. Déclarer/Mettre à jour du rapport d’activité 

 La déclaration d’un nouveau rapport d’activité est activée  à partir du bouton quant 

à la mise à jour, elle est accessible en cliquant sur l’icône  des résultats de la recherche. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 Bouton  Envoyer les données du rapport d’activité  

 
Bouton retour à la page précédente  
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Bouton  Télécharger le document du déclaration 

2.7.1. Envoyer un rapport d’activité 

A partir de la liste des résultats de la recherche, en cliquant sur l’icône , l’utilisateur peut 
envoyer sa déclaration annuelle du rapport d’activité à l’ACAPS. 

 

Description des actions: 

Libellé Type Action associée 

 
Bouton Envoyer une déclaration à l’ACAPS pour prise en charge. 

 
 

Bouton retour à la page précédente  

REGLES DE GESTION : 

• Une déclaration ayant le statut « envoyé » ne peut pas être modifiée par l’utilisateur si 
la date limite d’envoi est expirée. 

 

2.7.1. Effectuer une demande de rectification 

A partir de détail de chaque état financier, en cliquant sur la bouton , 
l’utilisateur peut effectuer une demande de rectification motivée sur un état financier envoyé à 
l’ACAPS. 
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REGLES DE GESTION : 

• Une demande de rectification est effectuée sur un état financier ayant le statut 
« Envoyé » ou « Envoi après rectification » 

• Sur un état financier, une seule demande de rectification en instance de traitement est 
autorisée. 

• L'activation de cette fonctionnalité se fait lorsque la date limite d'envoi de cet exercice 
est expirée. 

 

 

2.7.1. Console de suivi 

La console de suivi est une fonctionnalité mise à la disposition des intermédiaires pour effectuer 
le suivi des déclarations des états financiers. 
 
Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu situé à gauche en cliquant sur la fonctionnalité 
« Suivi »: 
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DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 Bouton  
Voir le détail des demandes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

APPLICATION WEB DESTINEE AUX 

INTERMEDIAIRES D'ASSURANCE POUR LE 

COMPTE DE L'ACAPS  

MANUEL UTILISATEUR 

 

ACAPS-WEBINT-MAU_IA_2024 Date MAJ : 25/12/2024 Page 39 sur 66 

 

2.7.2. Fiche signalétique (360) 

En cliquant sur le code ACAPS, l'utilisateur peut consulter la fiche signalétique de l'intermédiaire. 
Ces informations sont présentes dans cette fonctionnalité : 
 

• Code acaps 

• Forme juridique 

• Raison sociale 

• Date agrément 

• Date décision 

• Date défaillance 

• Information sur la représentante responsable 

• Situation géographique 

• Historique de décision 

• Actionnariat 

• Les demandes en cours 

• Bilans CPC 

• Productions 

• Personnelles 

• Démarcheurs 

• Externalisations 

• Collaborations 

• Sanctions 
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2.7.3. Réseau d’un BGD 

Cette fonctionnalité donne aux compagnies d'assurance la possibilité de consulter leurs bureaux 
directs. 
 

 
 

DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 
 

2.7.4. Demande un accord de principe 

Cette fonctionnalité permet à l’EAR de faire une demande d’accord de principe. 
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DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Ajouter une nouvelle point de vente. 

 Bouton  
Pour envoyer la demande à l’acaps 

 

2.7.5. Situation des accords de principe 

Cette fonctionnalité permet à l’EAR de suivi les demandes des accords de principe. 
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DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 Bouton  
Faire une demande de l’accord de principe 

 Bouton  
Consulter le détail de la demande de l’accord de principe 

 Bouton  
Modifier la demande de l’accord de principe 

 Bouton  
Supprimer la demande de l’accord de principe 

 

DESCRIPTION DES STATUT INVOQUEES : 

 Libellé Type Signification 

 
 Icône 

L'Acaps est en train de traiter la demande qui a été envoyée 

par l'intermédiaire. 

 Icône 
La demande est prise en charge par l'ACAPS. 

 Icône 
La demande est saisie et envoyé par l'intermédiaire. 

 
Icône 

 

La demande est retournée pour la modification. 
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 Icône 
La demande du point de vente est approuvée par l’acaps 

 

Icône 

 

La demande du point de vente est rejetée par l’acaps. 

 

2.7.6. Consulter ma situation 

Cette fonctionnalité permet à l'EDP de consulter sa situation, comprenant la situation 
géographique, les coordonnées, les actionnaires et leur réseau. 

 
 

DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Voir la position sur google maps 

 
 

2.7.7. Déclaration d’un nouvel acte : 

Point d’entrée : 
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Interface de déclaration d’un nouvel acte : 
Les types d’actes sont regroupés par deux familles : 
 
Pour déclarer un acte l’intermédiaire doit choisir l’acte à partir un choix multiple des actes. 
 

 
 

REPRESENTANT RESPONSABLE 

Cette famille contient trois types d’actes : 
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2.7.7.1. DEFAILLANCE DU REPRESENTANT RESPONSABLE 

 
 

La déclaration de l'acte de défaillance se compose de quatre sections principales : la première 
est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux documents, la troisième offre un 
récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de l'adresse e-mail. 

 

2.7.7.2. REMPLACEMENT DU REPRESENTANT RESPONSABLE 
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La déclaration de l'acte de remplacement responsable se compose de quatre sections 
principales : la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux 
documents, la troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de 
l'adresse e-mail. 

 
2.7.7.3. CHANGEMENT NOM PATRONYMIQUE 

 

La déclaration de l'acte de changement patronymique se compose de quatre sections 
principales : la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux 
documents, la troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de 
l'adresse e-mail. 
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2.7.7.4. CHANGEMENT D’ADRESSE 

 

La déclaration de l'acte de changement d’adresse se compose de quatre sections principales : la 
première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux documents, la 
troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de l'adresse e-mail. 

2.7.7.5. CHANGEMENT D’ACTIONNARIAT 
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La déclaration de l'acte de changement d’actionnariat se compose de quatre sections principales 
: la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux documents, la 
troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de l'adresse e-mail. 

2.7.7.6. CHANGEMENT DE LA FORME JURIDIQUE 

 

La déclaration de l'acte de changement de la forme juridique se compose de quatre sections 
principales : la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux 
documents, la troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de 
l'adresse e-mail. 
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2.7.7.7. CHANGEMENT DE LA DENOMINATION 

 
 

La déclaration de l'acte de changement de la dénomination se compose de quatre sections 
principales : la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux 
documents, la troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de 
l'adresse e-mail. 

2.7.7.8. CHANGEMENT DE LA QUALITE 
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La déclaration de l'acte de changement de la qualité se compose de six sections principales : la 
première, deuxième et troisième sont dédiée aux informations relatives à l'acte, la quatrième 
aux documents, la cinquième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification 
de l'adresse e-mail. 

2.7.7.9. CHANGEMENT DES COORDONNEES 

 

 
 

La déclaration de l'acte de changement des coordonnées se compose de trois sections 
principales : la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième offre un 
récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de l'adresse e-mail. 
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2.7.7.10. EXTENSION D’AGREMENT 

 
 

La déclaration de l'acte de l’extension d’agrément se compose de quatre sections principales : la 
première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux documents, la 
troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de l'adresse e-mail. 

2.7.7.11. RENONCIATION A L’AGREMENT 
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La déclaration de l'acte de renonciation à l’agrément se compose de quatre sections principales 
: la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux documents, la 
troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de l'adresse e-mail. 

2.7.7.12. DECLARATION DES LOCAUX D’EXTERNALISATION DES ACTIVITES 

 

La déclaration de l'acte de déclaration des locaux d’externalisation des activités se compose de 
quatre sections principales : la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la 
deuxième aux documents, la troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la 
vérification de l'adresse e-mail. 

2.7.7.13. OUVERTURE D’UN BGD 
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DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 Bouton  
Modifier l’information de l’acte ouverture d’un BGD 

 Bouton  
Déclarer l’acte d’ouverture d’un BGD 

 Bouton  
Consulter la déclaration de l’acte d’ouverture d’un BGD 

 

DESCRIPTION DES STATUT INVOQUEES : 

 Libellé Type Signification 

 
 Icône 

La demande et approuvée par l'ACAPS 

 Icône 

La demande a été enregistrée en attendant d'être envoyée 

par l'ACAPS. 

 Icône 
Le délai d’envoi de l’acte est expirée 

 
Icône 

 

La demande pour ouvrir un BGD a été rejetée. 

 
Icône 

 

La demande pour ouvrir un BGD a été approuvée. 

 

2.7.7.14. CHANGEMENT D’UN SALARIEE RESPONSABLE 
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DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 Bouton  

Accéder à la déclaration de l’acte du changement de salarié 

responsable. 
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2.7.7.15. DEFAILLANCE D’UN SALARIE RESPONSABLE 

 

DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 Bouton  

Accéder à la déclaration de l’acte du défaillance de salarié 

responsable. 
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2.7.7.16. CHANGEMENT D’ADRESSE 

 

DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 Bouton  
Accéder à la déclaration de l’acte du changement d’adresse. 
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2.7.7.17. FERMETURE D’UN BGD 

 

DESCRIPTION DES ACTIONS INVOQUEES : 

 
Libellé Type Action associée 

 Bouton  
Réinitialiser le filtre 

 Bouton  
Faire une recherche basé sur les champs de filtres 

 Bouton  
Accéder à la déclaration de l’acte du fermeture d’un BGD. 
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2.7.7.18. CHANGEMENTS DES COORDONNEES 

 

La déclaration de l'acte des changements des coordonnées se compose de quatre sections 
principales : la première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux 
documents, la troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de 
l'adresse e-mail. 

2.7.7.19. CAPITAL ET ACTIONNARIAT 
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La déclaration de l'acte de capital et actionnariat se compose de quatre sections principales : la 
première est dédiée aux informations relatives à l'acte, la deuxième aux documents, la 
troisième offre un récapitulatif, et la dernière est destinée à la vérification de l'adresse e-mail. 
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ANNEXE 1 

 

 
 LISPERS_A1014_2017_0 

 

NOMBRE 
SALARIES 
 CADRE 

NOMBRE 
SALARIES 

NON 
CADRES 

TOTAl 
SALARIES 

SALARIALE  
ANNUELLE 

CADRE 

SALARIALE  
ANNUELLE 

NON 
CADRE 

TORAL 
MASSE 

SALARIALE 
      

4 2 1 1,00 1,00 1,00       

Nom Prénom Sexe 
Date de  

naissance 
TYPE 

IDENTITE 

Numéro  
CIN ou 
carte 

séjour 

niveau  
d'instruction 

date de 
recrutement 

Affectation Fonction 
date de 
sortie 

Categorie 

  AMINA F 01/01/1952 C AZ123 B3 01/03/2014 P RES   C 

ZOUHAIRI MOHEMED M 17/05/1971 C AS785469 B0 01/04/2012 S GS   NC 

RADI YASSER M 28/02/1986 S A9874 B2 17/05/2012 S GS   NC 

BOUAICHI FATIMA F 18/11/1987 C A12576 B2 19/06/2013 S GS   NC 

FARIH AMINE M 18/12/1978 S AQ782587 B5 01/03/2015 PS RES   C 
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ANNEXE 2 

 

 

 

 LISTDERM _A1014_2017_0  

 

 

Nom Prénom Sexe 

TYPE 
PIECE 
IDENTIT
E 

Numéro  
CIN ou 
carte 
séjour 

date début 
de 
collaboratio
n 

date 
cessation de 
collaboratio
n 

Observatio
n 

MOUSLIM AMINA F C AZ25587 01/03/2014     

ZOUHAIR
I 

MOHEME
D M C 

AS78546
9 01/04/2012     

RADI YASSER M S A125478 17/05/2012     

BOUAICH
I FATIMA F C BK78965 19/06/2013     
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ANNEXE 3 

 

 

 

 

ETATPROD _C1012_01_2017_1 

 

CODE ENTREPRISE 
CODE 

BRANCHE VALEUR  PRIME 
VALEUR 

COMMISSION 

01 I 1 000,00 100,00 

01 ARD 2 000,00 100,00 

01 R 1 000,00 100,00 

14 ASS 2 000,00 200,00 

14 MALD 1 000,00 100,00 

14 ARD 2 000,00 100,00 

14 R 1 000,00 100,00 
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ANNEXE 4 

 

 

 

ETATREGL _A1014_2017_1  

 

 

code 
entreprise 

primes  
encaissée

s 

Primes 
Période 

antérieure
s 

Versemen
t 

Règlements et  
remboursement

s  
effectués des 

sinistres 

Règlements et  
remboursement

s  
effectués 
Ristourne 

Fonds 
reçus  

01 
147 

200,00 
0,00 

147 
258,00 

148 210,00 471 000,00 
852 

000,00 

05 
1 400 
000,00 

0,00 
1 000 
000,00 

800 000,00 200 000,00 0,00 

14 
2 000 
000,00 

0,00 
1 700 
000,00 

500 000,00 400 000,00 0,00 

24 
500 

000,00 
0,00 

450 
000,00 

140 000,00 200 000,00 0,00 
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