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Le portaill Acces Agence est une plateforme dont ['usage
est réservé exclusivement aux représentants d'une agence
existante et aux entreprises qui souhaitent proceéder a une
demande de permis d’agence, apporter des modifications a
leur dossier d’‘agence, acquitter les droits payables ou
encore proceder a leur déclaration annuelle aupres du
Bureau de la sécurité privee.

Vous retrouverez au cours des pages suivantes, un guide
présentant les etapes a suivre a laide dimages afin de
faciliter votre expérience de navigation et découvrir les
fonctionnalités du portail Acces Agence.

Il est possible d’accéder au portail Accés Agence uniguement a
I'aide d’un ordinateur ou d’'une tablette intelligente.

Le Bureau de la sécurite privee
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NAVIGUER SUR LE PORTAIL

Acceées Agence

SE CONNECTER

ACCEDER AU
PORTAIL ACCES AGENCE

. ® CREER UN PROFIL
POUR SE CONNECTER

Avant méme de pouvoir accéder au portail Acces
agence, vous devrez vous créer un profil utilisateur.

Acceés Agence

ienvenue sur le portailt SE CONNECTER

Courriel

Vous retrouverez a diverses sections appropriées de
R arREs ce guide, les étapes a suivre pour procéder a la création
Mot de passe oublié d’un profil.

REVENIR SUR BSPQUEBEC.CA

| e FONCTIONNALITES DU PORTAIL

Une fois connecté(e), vous pourrez désormais
accéder a toutes les fonctionnalités offertes par
le portail :

* Faire une nouvelle demande

* Apporter des modifications au dossier
de 'agence

¢ Soumettre des documents au BSP
(cautionnement et attestation d’assurance)

* Procéder a la déclaration annuelle
* Consulter le dossier d’agence
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LE MENU VERTICAL

- Un menu vertical situé a la gauche de I'écran est présent et
I permet d'accéder aux différentes fonctionnalités du portail :
ACCUEIL
e LAGENCE
L'AGENCE + Vous permet de consulter les informations relatives au
dossier de 'agence détenues par le BSP. Toute demande
DECLARATION ANNUELLE de modification transmise doit étre analysée par le BSP.

Veuillez considérer un délai minimal avant gu’une
DEMANDES DE L'AGENCE modification effectuée au dossier d’agence prenne
place a cette section (le cas échéant).
FAIRE UNE DEMANDE +
« DECLARATION ANNUELLE

LE REPRESENTANT + (anniversaire/renouvellement)

) Cette section sera disponible uniqguement lorsque sera
HEROSER TS DOC SIacMS + venu le moment de produire votre déclaration annuelle.
Le représentant pourra produire la déclaration annuelle
de 'agence (déclaration annuelle et paiement des droits
ainsi que le renouvellement du permis d’agence en
sécurité privée).

e DEMANDES DE L’AGENCE

Vous permet d'accéder a un tableau de bord qui retrace
Ihistorique des demandes en cours et des demandes
complétées depuis le portail.

e FAIRE UNE DEMANDE

Vous permet de sélectionner la demande ou la

modification que vous souhaitez apporter au dossier

de 'agence. Veuillez cliquer sur la demande souhaitée
Profil utilisateur et compléter les champs requis. Au cours de votre

demande, simplement suivre les instructions.

English

=

« LE REPRESENTANT
4 Déconnexion Vous permet de consulter et mettre a jour les
informations du représentant de 'agence.

« DEPOSER DES DOCUMENTS

Vous permet de déposer et mettre a jour les documents
liés au cautionnement et a I'attestation d’assurance

de l'agence.



FAIRE UNE MODIFICATION AU DOSSIER
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Vous étes un nouvel utilisateur? Voici les étapes a suivre
Si vous possédez déja un profil utilisateur, rendez-vous a I'étape 4!

Acceés Agence

Bienvenue sur le portaill

CREER UN PROFIL

REVENIR SUR BSPQUEBEC.CA

Accés Agence

Bienwenue sur le portaill

PAGE DE CONNEXION

Acceés Agence

Bienvenue sur le portail!

CREER UN PROFIL

i e e
'BSPﬁ tep
"o '.-'

SE CONNECTER

Courriel

Mot de passe oublié

EN
Activation - Profil utilisateur

Avant de vous connecter pour la premidre fois.
vous devez suivre le lien d'activation envoyé sur
votre courriel.

o Votre profil utilisateur est activé

Votre profil utilisateur est maintenant activé.
Veuillez vous connecter sur la page de

ALLER A LA PAGE DE CONNEXION

SE CONNECTER

SE CREER UN PROFIL

Accégez au portail Accés Agence, et sélectionnez
«CREER UN PROFIL ». Inscrivez les informations
requises dans les champs appropriés.

Cochez la case confirmant que vous acceptez les
Conditions d’utilisation et la Politigue de confidentialité
du portail afin de compléter la création de votre profil.

Pour terminer la création de votre profil, veuillez
cliquer sur le bouton « CREER ».

ACCEDER A LA CONFIRMATION
DU PROFIL

Un courriel vous sera envoyé vous invitant a confirmer
I'activation de votre profil.

Si vous ne le recevez pas dans les minutes suivantes,
veuillez vérifier dans votre dossier de courrier indésirable.

SE CONNECTER AU PORTAIL

Accédez au portail Accés Agence en insérant vos
informations de connexion dans les champs requis
et appuyez sur «c CONNEXION ». Vous accéderez
alors au portail.
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S COMPLETER UNE DEMANDE

Depuis le menu vertical a la gauche de votre écran,
cliquez sur 'option « FAIRE UNE DEMANDE » pour
accéder a la demande souhaitée. Il vous suffira de
compléter les différents champs d’informations requis.

Lorsque vous procédez a une demande sur le portail,
des instructions sont présentes a chacune des étapes
afin d’en faciliter la complétion. Ainsi, si lensemble des
éléments requis a cette étape ne sont pas fournis,

il vous sera impossible d’accéder a I'étape suivante
jusqu’a ce gue les champs manguants soient renseignés.

Dans guel cas, un message d’erreur vous indiquera les
informations manguantes.

- VISUALISER

A la toute fin de I'étape de la complétion d’une
demande, il vous sera possible de visualiser celle-ci,
c’est-a-dire les informations déclarées

gue vous vous apprétez a soumettre au BSP avant
le paiement (le cas échéant). Vous pourrez ainsi
apporter les corrections nécessaires, au besoin,

en retournant dans les diverses sections de

la demande.

ACQUITTER LES DROITS PAYABLES
= E e (LE CAS ECHEANT)

aaaaaaaa

La derniere étape « PAIEMENT » vous permettra
d’acquitter les droits payables pour laguelle vous
soumettez une demande au BSP (le cas échéant).




PROCEDER A LA DECLARATION ANNUELLE
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Veuillez noter que la production de la déclaration annuelle de 'agence doit étre soumise
au moins 60 jours avant échéance de la validité du permis.

Passé ce délai, il ne sera plus possible de produire la déclaration annuelle de 'agence et
le représentant devra refaire une nouvelle demande de permis d’'agence aupres du BSP.

Vous étes un nouvel utilisateur? Voici les étapes a suivre.

Si vous possédez déja un profil utilisateur, rendez-vous a 'étape 4!

Acces Agence

Bienvenue sur le portailt

CREER UN PROFIL

REVENIR SUR BSPQUEBEC.CA

Acces Agence

Bienvenue sur le portaill

PAGE DE CONNEXION

Accés Agence

Bienvenue sur le portail!

5 BSP 2t hnee

SE CONNECTER

Courriel

Mot de passe oublié

EN
Activation - Profil utilisateur

Avant de vous connecter pour la premiére fols,
vous devez suivre le lien d'activation envoyé sur
votre courriel

@ vorre profil utilisateur est activé

Votre profil utilisateur est maintenant activé.

nta
Veuillez vous connecter sur la page de

ALLER A LA PAGE DE CONNEXION

SE CONNECTER

SE CREER UN PROFIL

Accéplez au portail Accés Agence, et sélectionnez
«CREER UN PROFIL ». Inscrivez les informations
requises dans les champs appropriés.

Cochez la case confirmant que vous acceptez les
Conditions d’utilisation et la Politiqgue de confidentialité
du portail afin de compléter la création de votre profil.

Pour terminer la création de votre profil, veuillez
cliguer sur le bouton « CREER ».

ACCEDER A LA CONFIRMATION
DU PROFIL

Un courriel vous sera envoyé vous invitant a confirmer
I'activation de votre profil. Si vous ne le recevez pas
dans les minutes suivantes, veuillez vérifier dans votre
dossier de courrier indésirable.

SE CONNECTER AU PORTAIL

Accédez au portail Accés Agence en insérant vos
informations de connexion dans les champs requis
et appuyez sur «c CONNEXION ». Vous accéderez
alors au portail.
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PRODUIRE
ottt st LA DECLARATION ANNUELLE

Si vous étes dans la période considérée pour produire
votre déclaration annuelle, vous verrez depuis le menu
vertical a la gauche de votre écran, 'option
- «DECLARATION ANNUELLE » (Anniversaire / Renouvellement)
qui sera disponible.

= Apres avoir cligué dessus, vous serez amené a confirmer
ou modifier les différentes informations en suivant les
instructions présentes au fil des étapes.

Lorsque vous produisez votre déclaration annuelle
Renouuellement de permis diagence en sécurit privée sur le portail, des instructions sont présentes a chacune
§ T des étapes afin d’en faciliter la complétion. Ainsi, si
lensemble des éléments requis a cette étape ne sont
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ pas fournis, il vous sera impossible d’accéder a I'étape
=" suivante jusgu’a ce que les champs manqguants soient
renseignés.

i Dans quel cas, un message d’erreur vous indiquera les
Lo = informations manguantes.

VISUALISER

A la toute fin de I'étape de la «Déclaration du représentant»,
il vous sera possible de visualiser la demande, cest-a-dire les
informations déclarées que vous vous apprétez a soumettre
au BSP avant le paiement. Vous pourrez ainsi apporter les
corrections nécessaires, au besoin, en retournant dans les
diverses sections de la demande.






