
Guide de mise à jour de la fiche SCD lors de la 

première connexion à la Plateforme Unique de 

Change de Devises  

Lors de votre première connexion à la Plateforme Unique de Change de Devises 

« PUCD », vous êtes invité à mettre à jour la fiche de votre Société de Change de Devises en 

complétant et en actualisant les informations déjà saisies. 

Cette opération permet de compléter les données manquantes, de mettre à jour les 

informations existantes et d’insérer les documents requis. 

Pour effectuer cette mise à jour, veuillez suivre minutieusement les phases décrites dans 

le présent guide. 

 

Important 

➢ La mise à jour de la fiche de la SCD constitue une opération exceptionnelle, réalisée 

une seule fois lors de la première connexion à la plateforme. 

➢ Les champs obligatoires sont marqués par un astérisque (*) ; 

➢ Seuls les fichiers au format PDF sont acceptés (.PDF) ; 

➢ Les champs grisés ne sont pas modifiables ; 

➢ Les modifications sont affichées en couleur jaune ; 

➢ Les ajouts sont affichés en couleur verte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Activer la modification
compléter et actualiser les données 

de la SCD
Enregistrer les modifications



I. PHASE 1 : Activer la modification  

1. Au niveau de la fiche, Cliquer sur le bouton  ; 

 

2. Choisir le motif de modification « Reprise des données SCD » ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Cliquer sur le bouton  

 

Une fois que vous cliquez sur le bouton « Sauvegarder », le système déverrouille les 

champs et vous permet d’effectuer les modifications nécessaires 

 

II. PHASE 2 : compléter et actualiser les données de la SCD 

Dans cette phase, vous êtes invité à compléter et à mettre à jour les données relatives aux 

six écrans suivants : 

A. Écran « Fiche d’identité » 

1. Renseigner et/ou modifier les champs non grisés (téléphone, adresse e-mail, ICE, 

etc.) ; 

2. Cliquer sur le bouton , pour consulter les documents requis sous format PDF ; 

 



3. Cliquer sur le bouton  pour insérer les documents requis. En cas 

d’erreur, cliquer sur l’icône  pour retirer le document inséré ; 

 

4. Cliquer sur le bouton , pour valider l’insertion des documents ; 

 

5. Cliquer sur le bouton  situé en bas à droite de la page, pour enregistrer la 

modification. Après l’enregistrement, les champs modifiés apparaissent en 

couleur jaune ; 

 

 



 

B. Écran « Associés » 

1. cliquer sur le bouton , pour ajouter un ou plusieurs associés de 

type personne physique (PP) et/ou personne morale (PM) ; 

 

2. Renseigner les informations relatives aux associés selon leur nature (PP ou PM), puis 

cliquer sur le bouton ; 



 

 

3. Cliquer sur l’icône    pour insérer les documents relatifs à chaque associé PP/PM 

ajouté ; 

 

 

 

 



C. Écran « Gérant/Co-gérant » : 

1. Si nécessaire, cliquer sur l’icône   pour modifier les informations du gérant déjà 

enregistré au niveau de la plateforme ; 

 

2. Effectuer les modifications nécessaires, puis cliquer sur le bouton . Seuls les 

champs non grisés peuvent être modifiés ; 

 

3. Cliquer sur l’icône   pour insérer les documents relatifs au gérant ; 

 



4. Cliquer sur le bouton  pour insérer les documents requis pour le gérant. 

Chaque document inséré est affiché en couleur verte ; 

 

 

 

 

Si le co-gérant existe : 

1. Cliquer sur le bouton , pour ajouter un co-gérant ; 



 

2. Ajouter les données relatives au co-gérant, puis cliquer sur le bouton ; 

 

3. Défiler la barre vers la droite, puis cliquer sur l’icône  pour insérer les documents 

requis pour le co-gérant. 

 

4. Si nécessaire, cliquer sur l’icône   pour modifier les informations saisies ou 

supprimer le co-gérant ajouté ; 



 

D. Écran « « Représentant ANRF / Suppléant » : 

1. Si nécessaire, mettre à jour les informations concernant le représentant ANRF, à savoir 

les champs non grisés indiqués par flèche rouge. Puis cliquer sur le bouton  

 

2. Cliquer sur le bouton  pour insérer les documents requis pour le représentant 

ANRF ; 

 

Vous pouvez procéder de la même façon pour la mise à jour des données du suppléant. 

E. Écran « Point de change » 

1. Faire défiler la barre horizontale vers la droite, puis cliquer sur l’icône ; 



 

2. Modifier les champs non grisés (latitude, longitude, adresse e-mail du point de change, 

etc.) ; 

 

3. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les mises à jour effectuées ; 

 



 

4. Cliquer sur l’icône , puis cliquer sur l’écran  ; 

 

 



5. Cliquer ensuite sur l’icône , puis cliquer sur le bouton  pour 

insérer les documents relatifs à chaque point de change actif ; 

 

 

6. Cliquer sur le bouton , pour valider l’insertion des documents ; 

 

F. Écran « Préposé » : 

1. Cliquer sur l’onglet encadré en couleur verte, pour consulter le(s) préposé(s) du point 

de change ; 



 

2. Cliquer sur le bouton , pour ajouter le(s) préposé(s) du point de 

change sélectionné ; 

 

3. Ajouter les données relatives au préposé, puis cliquer sur le bouton . 

 

4. Cliquer sur le bouton , correspondant au préposé ajouté ; 

 



 

5. Cliquer sur le bouton , pour insérer les documents relatifs à 

chaque préposé ajouté, puis cliquer sur le bouton ; 

 

 

 

PHASE 3 : Enregistrer des modifications 

1. Revenir à la fiche d’identité de la SCD, cliquer sur le bouton 

 et confirmer les modifications effectuées ; 

 



 

2. Si une modification est incomplète ou si un document est manquant, un message 

d’erreur s’affiche. Veuillez suivre les indications mentionnées afin de corriger les 

incohérences constatées ; 

 

3. Si aucun manquement n’est constaté, la mise à jour des données est validée et vous 

serez redirigé vers la page « modifications » ; 

 


