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- Si vous avez généré une commande sur le portail d’achat, votre organisation est en attente, en 

cliquant sur l’icône crayon vous pourrez la compléter 
 

 
 

- Si vous n’avez pas encore passé commande, vous 
pouvez aussi cliquer sur « ajouter une organisation »  

 
Neuf (9) écrans successifs vous permettront d’enregistrer votre organisation 
 

1. Forme Juridique, cet écran permet aussi de renseigner Pays et SIRET, s’ils ne sont pas pré remplis 
suite à une commande 

2. Adresse : permet de vérifier, modifier ou renseigner l’adresse du siège social 
3. Ajouter un justificatif d’existence de l’organisation (l’interface vous indique le type de justificatif 

correspondant à la forme juridique indiquée en étape 1 
 

      
 

4. Sélectionnez si le représentant légal est statutaire (Président, Maire, DGS, PDG, DG, gérant etc.) ou 
bien s’il agit sur la base d’une délégation de pouvoir 
 

5.  Un justificatif de pouvoir peut être demandé 
 

6.  
a. Pour un élu, le PV d’élection sera demandé 

 
 
 
 
 

b. Pour un représentant légal habilité, la 
délégation de pouvoir sera demandée 

 
 

7. Deux méthodes de signature sont proposées, la signature électronique fera gagner environ 5 jours 
de traitement, elle nécessite que le numéro de téléphone communiqué pour le représentant légal 
soit un numéro de téléphone mobile. 
 

 
 
 
 
 

8. Vérifier les informations puis cliquer sur  
 

9. Enclencher la signature de votre représentant légal en cliquant sur  
 


