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SOCIETE MODERNE DES APTITUDES PROFESSIONNELLES

Notre ambition, votre réussite

Module 1:
Gestion administrative
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e Attentes des entrepreneurs VS accompagnement des conselllers en
entreprenariat

* TPS de la SMAP, (Technology, Process, & Staff)

® Process:
¢ Etapes d’accompagnements des entrepreneurs,
® Objectifs de I'accompagnement,
® Formes juridiques au MAROC,
® Avantages du statut de I'auto-entrepreneur,
¢ Comment inscrire un auto entrepreneur?
® Quels sont les services juridiques et comptables relatifs a un entrepreneur?
® Work Flow SMAP Gestion,
® Academie de I’entrepreneur,

® Présentation des diftérentes institutions (OMPIC, Maroc PME, ADD, Poste
\_ MAROC, INDH, ANAPEC, CRI) y




e Etapes d’accompagnement  [x<
des entrepreneurs

Etapes e

d’accompagnement =
y

Augmentation de revenus
grace a des plateformes

‘ digitales
Profiter de I'écosystéme

Financement

Assurance

IT
Octroi d’un statut juridique o
(Auto-entrepreneur ou SARL) Sites internet pour pub

Formations Véhicules professionnels

Sensibilisation
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Inclusion
économique

- Acces au Marché
Formel

- Nouveaux jobs,

- Acces aux
financements,

- Acces a la formation

Objectifs de 'accompagnement des
entrepreneurs

Inclusion
sociale

- Assurance Maladie des
indépendants

- Retraite,

- Assurance Accident de
travail,

- Assurance
Responsabilité civile

Inclusion digitale

- Edition des devis et des
factures par téléphone,

- Accés aux Boutiques des
agrégateurs comme
BRICOMA,

- Acces a 'académie digitale
des auto-entrepreneurs,

- Acces aux séminaires,

- Acces aux offres des publics
et privées,

Inclusion
environnemental
e

Réponses adaptées aux
défis environnementaux
locaux,

Transformation des
contraintes en opportunités
de développement par
I’économie circulaire,
Mutualisation des moyens
et des ressources,

Valeur ajoutée aux
spécificités locales

»

Pujet, 100

Notre ambition, votre réussite

Augmentation
de la valeur

- Augmentation de revenus

- Formations
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Formations Gratuites
de ’Académie
de I’Auto-entrepreneur

i Paiska 5 § ot %
-zzglsm: dl,el :uto :mrepreneur, ) siSt oilzsas
. e I’auto-entrepreneur, — oSN g™
* Financement des entrepreneurs, 4'-"' ‘:-"'” U" 1o J3 Ll
 Ecosystéme de I'auto-entrepreneur,
o Programme « Dar M3ALEM », (Il Jlatl plias o
© Programme « ILAYKI », (A Jolaell Leleia Y Gleall @
© Marketing et techniques de ventes, Loy Ot gliaeld (g ,atl9 SMgaitl @
* Administration et gestion, (A1) agud
* Application mobile « INTILAKA », ALy Jlea DU il daitl @
* E-commerce. (A1) (ol gliadd Ayl
Celall s "zaliy @
Sl el @
(! Oty Baguidl 3yl o
(=) 403, Technopark, Casablanca iy Byla¥t e
® 0687238782 (Jsliel) ABM) Guddal o
%) smapmaroc (o3Il Gagusll @
& http//www.smap.ma
B e ene o gmall.com
o smapmaroc

Etape 1 »X
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Services administratifs
SMAP Gestion

 Inscription au statut de I’auto-entrepreneur,

* Création d’une société, agyla¥! ~ Lod1
 Pack auto-entrepreneur, = Wil - Lo
© Enregistrement d’'un nom commercial,
 Préparation du dossier du Visa et prise (AN Jglatl allad 2. bl e
de rendez-vous avec le consulat, (AS,d eldo) e
* Déclaration des impbts, (L) GBI Jalatl pdigd @
* Demande du mot de passe du compte Cagylid ) dliede gi cilawl Jisw @
auto-entrepreneur, O Byl Cllo Lale puasd @
© Déclaration d’une erreur dans le compte, cadaial 2 acge dily

© Déclaration d’un retard de livraison,

 Déclaration d’un refus injustifié de la demande
auto-entrepreneur,

© Ajout d’une ou deux activités ou changement

Ah‘L’.‘l')“ﬂ.?E_)-‘ﬂJJ' .
(A1) LAl Oluamd ol ZolS Jguaxtl
Ay 2 ilileglae 2 Uasy peapuatll e

d'activité relative au compte auto-entrepreneur, R e ek J’L‘_""'
 Renouvellement de la carte auto-entrepreneur, WBllay Gle Jpasdl 2 il mopualll e
* Déclaration de perte de la carte auto-entrepreneur, (A Jglatt
© Annulation de la carte auto-entrepreneur, Jolat! Cale Jod 2. (ISliay g il @
© Demande d’un compte individuel. (a2 ESale gi I

Cala ) ol gi dols 2bLis) @
(LD a5l 1A @S glie
(A Jolall ABlhan sl @

(<) 403, Technopark, Casablanca AN LA ABlng plucias pugpudl o

© 0701135333 (S>3 ABllay le Jgamlly

) smapmaroc (AU clatl e
LS ol

S http://www.smap.ma "

" smap.gestion.maroc@gmail.com /

€ smapmaroc
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2 - i
~~~~~~~~~ pour faire du business

formes juridiqgues

Auto-entrepreneur,
SARL,

Soci¢te anonyme,
Cooperative,

Registre de commerce,
Association,

Groupement d’un interét economique (GIE)

»<

Notre ambition, votre réussite




Présentation du régime
Auto-entrepreneur
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Je suis glectricien

Je suis devenu auto-entrepreneur
Fais comme moi...et n'attends pas !

..'.et profite de nolﬁbreux avantages

Pour plus d'informations : 06 06 705 705

T wd SMREP FIIII:IIH |
o Cae " piLen I

b e ®

eila Jolkino Gl g
! i il 9. ol 9

& o Y y -
b o e & SMRAEP BRICOMA

‘Tout pour tout faire

Flyers et affiches avec
BRICOMA et MAROC PME

Je suis jardinier

Je suis devenu auto-entrepreneur qd“ fa J Qm el L

Fais comme moi...et n'attends pas !
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Flyers et affiches avec
BRICOMA et MAROC PME
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Prajet, 100

Notre ambition, votre réussite
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Comment inscrire un
Autazentrepreneur?
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Notre ambition, votre réussite
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s|$|Ap Création de mail >

Notre ambition, votre réussite

SOCIETE MODERNE DES APTITUDES PROFESSIONNELLES

Par exemple, pour un entrepreneur qui s appelle :

Mohamed TAHIRI

On va sur

WWW. gmail .com

(de preference avec fenétre privee)
On lui créeé un mail sous le format suivant:
Mohamedtahiri.ae(@ gmaﬂ .com

Mot de passe : 12345 @@

Adresse de récupération: smap.maroc@gmail.com

Numeéro téléphone si demandé : le numeéro de telephone de

)
| entrepreneur



http://www.gmail.com/
mailto:Mohamedtahiri.ae@gmail.com
mailto:smap.maroc@gmail.com
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Registre National de I'Auto-Entrepreneur. &oite de réception

noreply.autoentrepreneur@rn-ae.ma

Amoi '~

Registre National de
[’Auto-Entrepreneur.

Confirmation de votre adresse email

dl , ™
\ Cliquez pour activer votre compte /

u ||
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e Services relatifs =
a I'auto-entrepreneur =

Retard de livraison de

Inscription

carte auto—entrepreneur

Oubli de mot de

passe du compte

Demande d’un

compte individuel

Compte bloque apres

Changement inscription:

d’activiteé . ¢ , Demande de

=l Jglaall reinscription
sCOOI+L olLCol
Auto-entrepreneur

Déclaration des

Ajout d’une activite . A
1rnpots

Déclaration d’une erreur

Reésiliation de la Renouvelement de

sur carte auto-
carte la carte

entrepreneur
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SMAP Services possibles sur le site ==

http://ae.gov.ma

® Inscription

® Changement de mot de passe,

® Changement du nom et prénom,

® Changement d’activite,

® Changement d’adresse du domicile,

® Changement d’adresse du lieu du travail,
® Changement de numero de telephone,

* Deéclaration d’impots,

® Changement de mail,

N ® Annulation de la carte. y
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s|$|L°Ap Services disponibles a travers =

EEEEEEEEEEEEEEE Projet

Poste MAROC ou MAROC PME

* Ajout d’une activite,(ou deux),
* Deblocage d’un compte apres inscription,
® Demande d’un compte individuel,

/ . . . A
* Réclamation pour refus injustifie,

\

® Renouvelement de la carte,
® Deéclaration d’une erreur sur carte,

o Carte égarée.
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Prajet 100

jon, votre réussite

Autre service:
Oubli de mot de passe

Vy

o 4 _
=y AUTO ENTREPRENEUR

Auto-entrepreneur
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L[\p Procédure changement de mot 2
de passe

SOCIETE MODERNE DES APTITUDES PROFESSIONNELLES

Demander a
I’entrepreneur

d’envoyer des
photos de sa cin

et carte auto-
entrepreneur par

WhatsApp

Appuyer sur :

Je ne dispose pas
d’adresse mail

Demander a
I’entrepreneur

d’envoyer des
photos de sa cin

et carte auto-
entrepreneur par

WhatsApp

Saisir les
informations
demandeées

(ice, cin, date de
naissance, date
d’expiration de

la carte nationale

Demander a
I’entrepreneur
d’envoyer le
recu de
paiement de
200 Dhs sur
compte de la
SMAP chez
Attirai

Saisir le nouveau
mot de passe

Se connecter sur
rn.ae.gov.ma

Envoyer le
nouveau mot de
passe a
I’entrepreneur

Appuyer sur

connexion

Instruire le

CRM
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Notre ambition, votre réussite

Autre service:

Ajout d’'une ou deux
activités

Procédure: 1l faut écrire

a Poste MAROC, voir
manuel de procédure

SOCIETE MODERNE DES APTITUDES PROFESSIONNELLES
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Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Annulation de la carte
auto-entrepreneur

'/
s ==l AUTO ENTREPRENEUR
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Notre ambition, votre réussite

Annulation de la carte

Recevoir de

Appuyer sur

l’entrepreneur
copie de CIN,

carte auto-

Se connecter
Se connecter sur le compte

Rn.ae. gov.ma de
I’ entrepreneur

Appuyer sur
guichet
entrepreneur
et recu de
paiement

!/ .
electromque

Renseigner
motif de
radiation

Enregistrer Informer
demande I’ entrepreneur

Instruire CRM



https://rn.ae.gov.ma/radiation/demande/237445
https://rn.ae.gov.ma/radiation/demande/237445
https://rn.ae.gov.ma/radiation/demande/237445
https://rn.ae.gov.ma/radiation/demande/237445
https://rn.ae.gov.ma/radiation/demande/237445
https://rn.ae.gov.ma/radiation/demande/237445
https://rn.ae.gov.ma/radiation/demande/237445

»

Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Perte de la carte auto-
entrepreneur

Procédure: il faut écrire
a Poste MAROC, voir
manuel de procédure

SOCIETE MODERNE DES APTITUDES PROFESSIONNELLES
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Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Déclaration d’impot
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e
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Annulation de la carte

Recevoir de
I’entrepreneur
copie de CIN,

carte auto-
entrepreneur

et recu de
paiement

Se connecter
Se connecter sur le compte

Rn.ae. gov.ma de
I’ entrepreneur

Appuyer sur

C ha( ue
trimestre pour

le déclarer

Appuyer sur

guichet

!/ .
electromque

Coordonner
avec la
Continuer sur direction
la page de controle de
paiement gestion pour le
paiement par
carte

Informer

) Instruire CRM
I’entrepreneur
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Prajet 100

jon, votre réussite

Autre service:
Erreur sur la carte
auto-entrepreneur

Procédure: cela dépend du type
d’erreur, il y a des erreurs qu’on
corrige sur le site, d’autres, il faut
écrire a Poste MAROC, voir manuel

de procédure
®
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Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Refus de |la carte auto-
entrepreneur

Procédure: il faut écrire
a Poste MAROC, voir
manuel de procédure
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Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Renouvelement de la
carte auto-
entrepreneur

Procédure: il faut écrire
a Poste MAROC, voir
manuel de procédure
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Prajet 100

jon, votre réussite

Autre service:
Demande d’un
compte individuel

Procédure: il faut écrire
a Poste MAROC, voir
manuel de procédure
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Notre ambition, votre réussite
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Autre service: QR AUTO ENTREPRENEUR
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Prajet 100

Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Etapes
d’accompagnement
avec Pack
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Prajet 100

Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Etapes
d’accompagnement
sans pack
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Autres services

Enregistrement d’un

nom commercial

Pack auto—entrepreneur
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Notre ambition, votre réussite

Autre service
Dossier VISA
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Notre ambition, votre réussite

Autre service:

Enregistrement d'un
nom commercial

-
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Auto-entrepreneur
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Notre ambition, votre réussite

Autre service:
Pack auto-
entrepreneur

” |
ezl AUTO ENTREPRENEUR
ouiladl Jokad!

W
SMAP

A Jglall : (PACK db)

: 00 O9%all (PACK L) GlUI Jgliall jlg) (o 83lizusl

Clusdl (3 ¢35 ays 500 adll 1000 8L &l (1

oA [| «(d8)9 150) s9anll 78 (2
’ (33 150) ,5lgall 56 (3
s Bg )l wie Lluadl el -(cachet) 51 (4

© 0335X000000301
1 oludly ye Jlw) 9250l
G Jglaall dBllay o donus »
il gl diladl e dshudie

s gl 1 o gl B

wdigalle
gl adye



O <
°°°°°°°°°°°°°°° == Pour les autres services -

Voir le manuel de procedure SMAP Gestion (document Word sur

DRIVE) pour explorer tous les modeles de correspondances.




e Formations pour 5
°°°°°°°°°°°°°° les entrepreneurs P00

Formations existantes:

® Regime de I’auto-entrepreneur,

e Securite sociale,

* Financement des entrepreneurs,
® Ecosysteme de I’entrepreneurs,

® Dar M3ALEM,

® Marketing et techniques de ventes,

e Formation administrative
A développer:

o ILAYKI,

k ° Technologie au service de l’entrepreneur




SISILKP Réalisations 2020 =<
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e En 2020:

300 000 auto-entrepreneurs inscrits,

12 000 Dossiers INTILAKA validés

La SMAP a ce jour:

A inscrit 46 000 auto-entrepreneurs,

A etablit plus de 560 Business plans.
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EEEEEEEEEEEEEEE ES APTITUDES PROFESSIONNELLES M 100
Notre ambition, votre réussite

Avenir de | ’économie mondiale

® [ ’avenir de I’économie mondiale est l’organisation des metiers

des independants :Uberisation des metiers:
e Uber,
® Airbnb,
® 02, (Services a domicile)

e Frizbiz




(> Création d’une <4

SMAPF o >
societé morale

Pour creer une societe (Societe A Responsabilite Limitee (SARL)), il nous envoyer les
¢lements suivants :

* Copie des CIN des actionnaires,

® 3 noms de la societe, (On les soumet a I’OMPIC pour en choisir un)
e Activité de la sociéte,

* (Capital social (genéralement 100 000 Dhs)

® Parts sociales, (s’il y a plusieurs actionnaires)

* Contrat de bail au nom de la societe (Sinon on peut faire la domiciliation de la societe)

® Tarif sans domiciliation : 3 000 Dhs
® Tarif avec domiciliation : 4 000 Dhs

® Delai de creation : 15 jours




Acteurs sur le marche
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MAROC PME A0

A la lumiere de la loi 53-00 formant la charte de la petite et moyenne
entreprise, du Cadre contractuel Etat-Agence pour I’appui a
I’entrepreneuriat et a la competitivite des entreprises la regissant et de
son avenant, I’Agence Nationale pour la Promotion de la PME (Maroc
PME) a pour principales missions :

Le développement de la competitivite et de la croissance des TPME
moyennant des actions d’accompagnement, de conseil et d’assistance
technique et des soutiens a I'investissement cibles et sur mesure
generateur de valeur ajoutee et d’emploi.

Le renforcement de I’¢cosysteme entrepreneurial a travers le
developpement de dispositifs d’accompagnement entrepreneurial et de
renforcement des capacites d’intervention des acteurs locaux.

Le développement et la mise en ceuvre des partenariats avec le secteur
public ou prive ou les deux, pour la promotion des programmes d’appui
et d’accompagnement au profit des entreprises et pour developper

I’initiative entrepreneuriale.

/
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Le role de la poste pour

les auto-entrepreneurs

* Gerer le Registre nationale des auto-entrepreneurs:
* Inscription,
* Changement d activite,
. * Changement d’adresse,
* Ajout d’une activite,
* Radiation

Oyt o33 99 * Renouvellement

J Changement de mot de passe.
POSTEMAROC

° Impression des cartes auto-entrepreneurs,
* Intermediaire entre les banques et la DGI,

o Accompagnement.




e  Les banques qui inscrivent les [
OOOOOOOOOO M AP Pujet 100
auto-entrepreneurs
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BANQUE POPULAIRE

i R JJ J diresooongs: = 4+ banques peuvent inscrire les auto-entrepreneurs:
AL BARID BANK * Attijari Wafabank

* Bank of AFRICA
* Banque populaire
“ * Al BARID BANK,
BANK OF AFRICA 54—:.[3..9\_[1_][:_:!_"
EEEEEEEEE Attijariwafabank o Noys proposons Attijarri Wafabank pour les inscriptions des auto-
entrepreneurs




&

SOCIETE MODERNE DES APTITUDES PROFESSIONNELLES

3
OMPIC

/A

OMPIC >

Pusjet 100

COMPRENDRE LA PROPRIETE INDUSTRIELLE

La Propriété Industrielle est une composante de la Propriété
Intellectuelle qui désigne les ccuvres de l’esprit. Elle permet la protection
et la valorisation des inventions, des innovations et des créations.

La propriété intellectuelle comporte deux volets :

La propriete industrielle, qui comprend les Brevets d'invention,
les marques, les dessins et modeles industriels, et les indications
geographiques.

(= (- ) & T

Le droit d’auteur, qui s’applique aux ceuvres litteraires telles que romans,

poemes et pieces de theatre, aux films, aux ceuvres musicales, aux ceuvres
artistiques telles que dessins, peintures, photographies et sculptures et aux
ceuvres d’architecture.

Les droits de propriete intellectuelle sont des droits de propriete comme
les autres : ils permettent au createur ou au propriétaire, d’un brevet,
d’une marque ou d’une ceuvre protegée par le droit d’auteur de tirer profit
de son travail ou de son investissement.

Les droits de propriété intellectuelle récompensent la créativité et ’effort
humain, qui sont le moteur du progres de I’humanite. /



http://www.ompic.org.ma/fr/content/propos-du-brevet-dinvention
http://www.ompic.org.ma/fr/content/propos-de-la-marque
http://www.ompic.org.ma/fr/content/propos-du-dmi
http://www.ompic.org.ma/fr/content/indications-geographiques-et-appellations-dorigine
http://www.ompic.org.ma/fr/content/indications-geographiques-et-appellations-dorigine
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CNDP »
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La Commission Nationale de controle de la protection
des Donneées a caractere Personnel (CNDP) a ete creee
par la loi n°09-08 du 18 février 2009 relative a la
protection des personnes physiques a 1’égard du
traitement des donnees a caractere personnel.

Elle est chargee de verifier que les traitements des
donnees personnelles sont licites, legaux et qu’ils ne
portent pas atteinte a la vie privee, aux libertes et
droits fondamentaux de I’homme.

La Commission est formee de personnalites
notoirement connues pour leur impartialite, leur

probite morale et leur competence dans les domaines
juridique, judiciaire et informatique. /




