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Comment saisir un nouvel 
enregistrement étranger dans 

SAM pour obtenir des 
contrats/subventions auprès de 

l’administration fédérale 
américaine 

 
  



  

 
2 ASSISTANCE AUX MEMBRES DES FORCES ARMEES EXCELLENCE EN MATIERE D'INTENDANCE DEVELOPPEMENT DE LA MAIN D'ŒUVRE 

LEADERSHIP DE LA CHAINE LOGISTIQUE RESPONSABLE AU PLAN FISCAL, REACTIF INTERNATIONALEMENT ET CENTRE SUR LES MEMBRES DES FORCES ARMEES 

Avant de pouvoir procéder à un enregistrement dans le système SAM, vous 
devez préalablement obtenir un numéro D-U-N-S®. 

Aller à www.dnbd.com  

 
  

Cliquez ici 

http://www.dnbd.com/
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Au bas de l’écran figure un lien à suivre pour demander un numéro  
D-U-N-S® exigé pour travailler avec l’administration américaine. 

 
  

Cliquez ici 
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Vous devez également obtenir un code NCAGE. 
 

• Vous pouvez demander un code NCAGE en suivant ce lien : 
http://www.dlis.dla.mil/forms/form_AC135.asp 
Suivez les instructions indiquées pour obtenir ce numéro. 

•  Si vous ne parvenez pas à envoyer ce formulaire via 
Internet, vous pouvez obtenir un code NCAGE en 
contactant le Bureau National de Codification (BNC) du 
pays dans lequel se trouve votre organisation. Les 
coordonnées de contact de votre BNC local sont disponibles 
à l’adresse suivante : 
http://www.logisticsinformationservice.dla.mil/nato_poc.asp 

  

http://www.dlis.dla.mil/forms/form_AC135.asp
http://www.logisticsinformationservice.dla.mil/nato_poc.asp
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Vous pouvez vérifier que vous informations NCAGE ont bien été reçues en effectuant une recherche sur BINCS. Il 
est possible que, dans certains pays, l'envoi des informations au BINCS prenne plusieurs semaines. Votre 

enregistrement ne sera pas traité tant que ces informations n'auront pas été reçues. 
http://www.dlis.dla.mil/BINCS/begin_search.aspx 

 
  

http://www.dlis.dla.mil/BINCS/begin_search.aspx
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Vous allez recevoir un numéro D-U-N-S® de la part de D&B. Vous serez alors en 
mesure d’enregistrer ce numéro dans SAM dans les 48 heures. Il convient 

ensuite de créer un compte individuel dans le système SAM. Aller à 
www.sam.gov et cliquer sur Create an Account. 

 
  

Sélectionnez 

http://www.sam.gov/
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Le type de compte voulu est le compte individuel : sélectionner  
Create an Account. 

 
 
  

Sélectionnez 
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Le nom, le prénom, l’adresse électronique, ainsi que le numéro de 
téléphone et le pays sont des mentions obligatoires à renseigner 
impérativement. Les autres champs sont à caractère facultatif. 
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Sur cette page, vous allez créer votre nom d’utilisateur (unique). Il doit comporter au moins 6 
caractères et il est non modifiable après création. Vous allez ensuite créer votre mot de passe. Il doit 

comporter au moins 8 caractères et au moins une lettre, un chiffre et un caractère spécial 
(!@#$%&*). Sur cette page, vous allez également sélectionner 3 questions de sécurité. 
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Après avoir vérifié que les informations relatives à votre compte sont bien 
correctes, sélectionner Submit [Envoyer] au bas de la page. 

 
  

Sélectionnez Envoyer 
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Cette page indique que vous avez créé votre compte d’utilisateur et que 
vous devez maintenant le valider en répondant au courriel de validation. 

Sélectionner Done [Terminé]. 

  
  

Sélectionnez Terminé 
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Le message de validation vous est envoyé depuis l’adresse suivante : 
notification@sam.gov. Ce lien est le premier qui figure dans votre 

courriel. Il est possible qu’il ne soit pas actif. Si tel est le cas, vous pouvez 
le copier et le coller sur la ligne adresse de votre navigateur. 

  
  

Sélectionnez ce lien 

mailto:notification@sam.gov
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Connectez-vous pour activer votre compte d’utilisateur. 
 

 
  

Connectez-vous ici 
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Dès que vous avez sélectionné « Done » sur cette page, votre compte 
est activé et vous êtes connecté au système SAM. 

 
  

Sélectionnez Terminé 
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Il vous sera demandé d’accepter les conditions d’utilisation (« Accept the Usage 
Agreement ») pour pouvoir continuer chaque fois que vous vous connectez à SAM. 

  
  

Sélectionnez Accepter 
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Étant donné que vous enregistrez une nouvelle entité dans SAM, vous n’aurez 
rien à faire Migrer. Ignorez cette question et sélectionnez Register/Update Entity 

(1), puis Register New Entity. 

 
  

Ignorez cette question 
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La page Registration Overview (présentation générale de l’enregistrement) décrit 
les informations dont vous allez avoir besoin pour terminer votre enregistrement. 
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En bas à droite de la page Registration Overview figure le bouton Start 
Registration. Sélectionnez cette option. 

 
  

Sélectionnez 
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Sur cette page vous allez sélectionner votre type d’entité, ainsi que le type d’activité que vous allez exercer avec 
l’administration. Si vous sélectionnez Yes à la rubrique Contracts, la suite des réponses aux questions est 

renseignée automatiquement. 
Si vous sélectionnez No à la question sur les contrats, vous avez la possibilité de sélectionner Yes à la question 

relative aux subventions (« Grants ») ou autres aides fédérales (« other federal assistance »). 
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Sur la base des réponses fournies à la page précédente, SAM a déterminé l’objet de votre 
enregistrement. Si vous avez besoin d’apporter des modifications, revenez à la page précédente. 

Utilisez le bouton Next (Suivant) pour poursuivre le processus d’enregistrement : Entity Registration 
process. 

 
  

Sélectionnez pour 
continuer 
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Ici vous allez saisir votre numéro D-U-N-S®, la dénomination légale de votre 
entreprise et son adresse exactement telles que saisies dans D&B lors de la 

demande de votre numéro D-U-N-S®. Sélectionnez Next pour passer à la suite. 

  
  

Sélectionnez 
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Les éléments de votre dossier OTAN et les coordonnées D&B doivent 
correspondre EXACTEMENT. 

 
  

Si le dossier SAM est incorrect, contactez 
D&B (+1 703 807 5733 ou 

samhelp@dnb.com) pour enregistrer les 
modifications requises pour que ces 

informations correspondent au dossier OTAN. 
Si le dossier OTAN est incorrect, contactez 
votre NCB qui se chargera d’apporter les 
corrections voulues afin d’harmoniser les 

informations avec le dossier SAM. 
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Si vos coordonnées correspondent aux éléments d’information de D&B, vous pouvez 
sélectionner Save and Continue sur cette page. Si les informations figurant dans D&B 

sont incorrectes, il convient de les contacter avant de poursuivre la procédure. 

 
  

Sélectionnez pour 
continuer 
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Une fois les coordonnées de D&B validées, vous pouvez continuer à saisir les 
informations relatives à votre entreprise. Vous allez créer un MPIN sur cette page. Ce 
MPIN fonctionne comme un mot de passe dans ces systèmes et à ce titre vous devez 

veiller à le conserver précieusement. Ce MPIN doit comporter neuf caractères et au moins 
une lettre, un chiffre et aucun espace ni caractère spécial. 
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Une fois toutes les informations saisies, sélectionnez Save and Continue. 
Le type et le chiffre TIN ne sont pas nécessaires pour les enregistrements 

étrangers. Laissez ces champs en blanc. 

 
  

Sélectionnez pour 
continuer 
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Sélectionnez Yes et saisissez votre code NCAGE. Sélectionnez Save and Continue. 

 
  

Sélectionnez oui 

Saisissez le code NCAGE 

Sélectionnez pour continuer 
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Il est impératif de sélectionner la valeur voulue dans les rubriques 
Company Security Level (Niveau de sécurité de la société) et Highest 
Employee Security Level (Niveau de sécurité employé le plus élevé). 

 
  

Sélectionnez le niveau voulu ou 
indiquer la mention « Sans objet » 
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Si votre entité remplit les conditions requises dans l’une des catégories 
suivantes, sélectionnez la mention voulue à partir du menu déroulant. À 

défaut, sélectionnez « Not Applicable » (sans objet). 

 
  

Sélectionnez la mention voulue 
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Sélectionnez « Foreign Owned and Located » (Entreprise à capitaux 
étrangers et située à l’étranger) à partir du menu déroulant. 

 
  

Sélectionnez « Entreprise à capitaux 
étrangers et située à l’étranger » 
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Les catégories socio-économiques ne sont pas applicables aux entreprises à 
capitaux étrangers et situées à l’étranger. Sélectionnez Save and Continue. 

 
  

Sélectionnez 
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Les coordonnées relatives aux virements électroniques (Electronic Funds Transfer) et à la chambre de 
compensation automatisée (Automated Clearing House, ACH) ne sont pas requises pour les fournisseurs étrangers. 

Ces rubriques doivent être laissées en blanc. Les fournisseurs étrangers ayant des coordonnées bancaires aux 
États-Unis ont la possibilité de remplir cette rubrique (seuls des numéros de guichets américains (ABA routing 

numbers) et des numéros de comptes basés aux États-Unis peuvent être utilisés). 
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Il est impératif d’indiquer une adresse de règlement. 
Si les mentions State/Province sont applicables à votre pays, n’oubliez pas d’effectuer la sélection 
voulue à partir du menu déroulant. À défaut, laisser simplement la mention en blanc. Sélectionnez 

Save and Continue une fois la page entièrement remplie. 

 
  

Le cas échéant, un 
menu déroulant 

s’affiche. 
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Si vous répondez par la négative à la question 1 sur cette page, la question 2 n’est pas pertinente : 
sélectionnez alors Save and Continue. Si vous répondez par l’affirmative, vous devez également 

répondre à la question 2. Si vous répondre par « Yes » à cette question 2, vous devez alors indiquer 
les noms et les salaires des cinq cadres dirigeants les plus importants de votre organisation. 
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Si vous répondez par « No » à la première question sur cette page, vous pouvez sélectionner Save 
and Continue. Si vous répondez par l’affirmative, vous devez également répondre à la question 

suivante. Si la réponse à la question suivante est « No », vous pouvez enregistrer et continuer. Si la 
réponse est « Yes », il vous incombe de fournir un listing de la procédure. 
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Vous pouvez choisir de ne pas afficher au public les informations 
relatives à votre entité. 
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Si toutes les informations figurant sur la page de vérification sont correctes, vous pouvez 
sélectionner Save and Continue. Pour corriger une rubrique, sélectionner Edit en haut à 

droite de la section. 
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LEADERSHIP DE LA CHAINE LOGISTIQUE RESPONSABLE AU PLAN FISCAL, REACTIF INTERNATIONALEMENT ET CENTRE SUR LES MEMBRES DES FORCES ARMEES 

Si vous travaillez sur des Contrats, vous allez devoir remplir les rubriques 
Assertions et Representations & Certifications de la procédure d'enregistrement. 

Si vous demandez des subventions ou aides, Grants or other Federal 
Assistance, seules ces rubriques ne sont pas obligatoires. 
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Vos codes NAICS servent à décrire l’activité de votre entreprise. Si vous ne les connaissez pas, vous 
les trouverez sur le site http://www.census.gov/eos/www/naics/ où vous serez en mesure d’effectuer 
une recherche par mots clés. Un seul code NAICS doit impérativement être saisi dans SAM. Une fois 
votre code NAICS repéré, saisissez-le dans le champ Search NAICS (1), puis cliquez sur Search (2) 

 
  

http://www.census.gov/eos/www/naics/
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Dès que votre code NAICS et votre description s’affichent dans la case en-dessous du champ de 
recherche, cliquez sur la description (1) pour le mettre en surbrillance, puis cliquez sur Add en bas de 

la case (2). Si rien ne se produit pendant votre recherche de code NAICS, vous devrez 
éventuellement sélectionner Compatibility View (Affichage compatibilité) (3) et réessayer. 
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LEADERSHIP DE LA CHAINE LOGISTIQUE RESPONSABLE AU PLAN FISCAL, REACTIF INTERNATIONALEMENT ET CENTRE SUR LES MEMBRES DES FORCES ARMEES 

Lorsque vous cliquez sur Add, les informations relatives au NAICS 
s'affichent dans la case NAICS sélectionnée à droite. Sélectionnez un 

code qui sera votre code NAICS principal. 
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Les codes PSC sont facultatifs. Ils peuvent être ajoutés de la même 
manière que pour le code NCAIS. 
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LEADERSHIP DE LA CHAINE LOGISTIQUE RESPONSABLE AU PLAN FISCAL, REACTIF INTERNATIONALEMENT ET CENTRE SUR LES MEMBRES DES FORCES ARMEES 

Un montant correct en dollars doit être saisi dans la rubrique Total Annual 
Receipts (Revenu annuel total) sans aucune ponctuation (pas de décimale, ni de 

virgule ou de symbole du dollar). Indiquez une moyenne sur trois ans. 
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LEADERSHIP DE LA CHAINE LOGISTIQUE RESPONSABLE AU PLAN FISCAL, REACTIF INTERNATIONALEMENT ET CENTRE SUR LES MEMBRES DES FORCES ARMEES 

L’échange de données informatisé (EDI) est un échange de données 
professionnelles d’ordinateur à ordinateur, dans des procédures normalisées, 

entre des entreprises ou organisations. 
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Cette rubrique concerne les sous-traitants désireux de travailler pour l’état fédéral (par 
exemple pour l'agence américaine de gestion des urgences fédérales (Federal 

Emergency Management Agency, FEMA) en cas de catastrophe naturelle). 
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Vérifiez les informations que vous avez saisies et sélectionnez Save and 
Continue au bas de la page. 
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Lorsque vous tentez d’ajouter le nom de la personne figurant à la question 1, vous devrez 
éventuellement travailler en mode compatibilité, tel qu’indiqué précédemment. Il en va de 

même pour l’ajout de site/installation pour la question 2. 
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Si vous avez sélectionné la mention Add New Person et que rien ne se produit, 
sélectionnez Compatibility View. Si la mention « Person » s’affiche, cliquez sur chaque 

terme individuellement, puis saisissez le nom de la ou des personne(s) voulue(s), ou bien 
cliquez sur Delete (supprimer) en bas de chaque case. 

 
  

Indiquez le nom voulu ou supprimez cette mention 
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Cliquez sur le terme « Person » : un champ de saisie s'ouvre, vous 
permettant soit d'ajouter le nom d'une personne, soit de supprimer la 

ligne. 
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Dans cet espace, vous pouvez ajouter des sites d’autres 
villes. 
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Veillez à bien répondre à chaque question dans toute la rubrique. 
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Répondez bien à toutes les questions dans toute cette section. 
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La question 17 est fréquemment oubliée. La réponse se situe en dessous 
de la case correspondant au code NCAIS. 

 
  

Répondre ici 
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La question numéro 23 est également souvent laissée de côté. 
Sélectionnez l’une des options proposées. 

 
  

Sélectionnez une 
option 
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Veillez à bien répondre à chaque question au fur et à mesure que vous 
parcourez cette rubrique. 
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Si vous n’avez pas sélectionné le code NCAIS indiqué, il n’est pas 
nécessaire de répondre aux questions relatives à la Réponse de 

l'Architecte-ingénieur dans la rubrique Architect-Engineer Response. 
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Veillez à bien répondre à chaque question au fur et à mesure que vous 
parcourez cette rubrique. 
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Cochez la case au bas de cette page pour continuer. 

 
  

Cochez cette case 
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Sélectionnez Yes à partir du menu déroulant pour passer à la page POC 
(Points of Contact). 

 
  

Sélectionnez 



  

 
59 ASSISTANCE AUX MEMBRES DES FORCES ARMEES EXCELLENCE EN MATIERE D'INTENDANCE DEVELOPPEMENT DE LA MAIN D'ŒUVRE 

LEADERSHIP DE LA CHAINE LOGISTIQUE RESPONSABLE AU PLAN FISCAL, REACTIF INTERNATIONALEMENT ET CENTRE SUR LES MEMBRES DES FORCES ARMEES 

Saisissez les informations requises dans la rubrique  
Accounts Receivable POC.  Remarque : veuillez respecter le format voulu pour les 

numéros de téléphone hors États-Unis (les quatre premiers chiffres sont suivis d’un tiret, 
puis des chiffres suivants). 

 
  

Format 
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Veillez à bien noter le nom et le prénom dans les cases correspondantes. Il doit IMPÉRATIVEMENT 
s’agir du nom d’une personne et non pas d'une fonction ou qualité professionnelle, ni d'un nom de 
société. La procédure d’enregistrement ne sera pas terminée en l’absence d’un nom de personne 

correct. Si les mentions State/Province sont applicables à votre pays, vous devez effectuer la 
sélection voulue à partir du menu déroulant. À défaut, vous pouvez laisser la mention en blanc. 

 
  

Le cas échéant, un menu 
déroulant s’affiche 



  

 
61 ASSISTANCE AUX MEMBRES DES FORCES ARMEES EXCELLENCE EN MATIERE D'INTENDANCE DEVELOPPEMENT DE LA MAIN D'ŒUVRE 

LEADERSHIP DE LA CHAINE LOGISTIQUE RESPONSABLE AU PLAN FISCAL, REACTIF INTERNATIONALEMENT ET CENTRE SUR LES MEMBRES DES FORCES ARMEES 

Si les éléments d'information voulus sont identiques à ceux que vous avez saisis 
dans votre Electronic Business POC, vous pouvez sélectionner l'option 

Electronic Business POC à partir de la case déroulante, puis cliquez sur Copy (1) 

 
  

Sélectionnez le POC  

Effectuez une sélection (le 
cas échéant) 
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Les points de contact facultatifs sont masqués au bas de la page. Ces informations sont facultatives. 
Vous devrez cliquer sur Add Optional POC pour saisir d’autres POC en complément de ceux qui 

figurent dans la case en gris. 

 
  

Pour ajouter des points de contacts facultatifs  
admin., entrepr. ou E-biz, cliquez ici 

Cliquez sur chaque type de POC indiqué 
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Afin de vous assurer que chaque page est bien remplie, vous avez la possibilité d'augmenter chacun 
des onglets du menu de navigation. En cliquant sur chaque  rubrique, l'onglet augmente et des 

coches vertes, des points gris ou une croix rouge s'affichent. Le point gris ou la croix rouge signalent 
que vous devez revenir à cette section. Si seules des coches vertes s'affichent sur chaque rubrique, 

vous pouvez faire défiler jusqu'au bas de la page et cliquer sur Submit. 

 
  

Vérifiez que toutes les 
coches sont bien vertes 
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Après avoir validé en cliquant sur Submit, assurez-vous que la page de 
félicitations s’affiche bien. Si tel n’est pas le cas, vous devrez revenir en 
arrière sur votre démarche et sélectionner de nouveau le bouton Submit. 
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Pour vérifier le statut de votre enregistrement, cliquez sur Print Summary. Si l’indication 
qui y figure est « Work in progress » (Traitement en cours), votre enregistrement n’a pas 

été correctement traité. Si la mention indiquée est « Pending CAGE validation » 
(validation de code CAGE en cours), votre dossier a bien été envoyé. 

 


