Comment accéder a la démarche
MyGuichet

« Demande d’un certificat
d’immatriculation temporaire »
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Le processus s’effectue en 3 étapes:

Etape O: Créer un compte MyGuichet

Etape I: Créer et faire certifier 'espace professionnel

Etape II: Accéder a la demande de certificat d'immatriculation
temporaire

Cas 1:

Vous n’ étes pas encore enregistré sur MyGuichet.
Suivez les instructions de I'Etape 0 afin de créer un compte MyGuichet

Cas 2:
Vous avez déja un compte MyGuichet.
Passez directement aux instructions de I'Etape |
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Créer un compte MyGuichet

eACCESS 6 b Connesion & un service en ligne de PEtat koembourgeods

e s riseansirs VY GLICN@T. 1L o s v ssmenstio s ssecsrmans v o

Vous devez choisir I'outil avec
lequel vous voulez vous connecter.

Cliquez sur I'image qui correspond
a l'outil.

La plupart des utilisateurs ont un
Token.

# Guichet.lu
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ok

Créer un compte MyGuichet

Entrez votre UserlID et votre
mot de passe (Password).

Cliquez sur « Suivant ».

= Guichet.lu

eAccess 6 I onnexion a un service en ligne de I'Etat luxembourgeois

Pour accéder au service en ligne M yG uic het M l Ll . vous devez vous authentfier en sélectionnant votre produit

Connexion & LuxTrust pour louthentification ovee lNidentifiant de session 964542,
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Etape 0

eAccess @

roaraccidacsa saracesnane MY G UL T o T L ——

Camnesion & LusTrust pour Moutheatification ovee identifiant de session S99625

Appuyez sur le bouton de votre Token. LT

Entrez le code a 6 chiffres affiché sur le
Token dans le champs OTP de I'écran.

Cliquez sur « Sauthentifier ».

L'image doit correspondre a I'image
secrete que vous avez choisie.

# Guichet.lu
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Créer un compte MyGuichet

eAccesse Connexdon & un service en ligne de I'Etat hpembourgeois

Enreglstrement

1 * chamg g
Vi
e

Indiquez

* votre adresse e-mail

= votre numéro d’identification
national

Cliquez sur « S'enregistrer ».

# Guichet.lu
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Créer un compte MyGuichet

eAccess6 BT

Un email de confirmation est
envoyé a I'adresse email que
vous avez indiqué

# Guichet.lu

Veuillez confirmer cet email - rendez vous dans votre boite email
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Créer un compte MyGuichet

Cliquez le lien indiqué dans
I'email regu pour confirmer
votre enregistrement.

# Guichet.lu

Votre demande d'enregistrement auprés d'une application Internet de I'Etat

Note - Merci de ne pas répondre & cet e-mail généré automatiquement

Vous venez de faire une demande d'enregisirement auprés d'une application Internet du Centre des technologies
de linformation de I'Etat.
Afin de finaliser la procédure et de valider votre enregistrement. veulllez cliquer sur le lien ci-dessous -

Cliquez ici pour valider volre enregistrement

euillez noter que le lien n'est valide que pendant 72 h. La date limite est samedi 28/03/2020 08:40:40
Si vous renconirez des probiémes en cliquant sur le lien, veuillez copier I'adresse ci-0essous dans 1a barre
d'adresses de votre navigateur

httpa://saturn-test.cie.etat.lu/securityCode/SC5erviet?code=9TC-EEDV-FXVVaxlang=fr

A la fin de I'enregistrement, un courrier postal portant 'objet "Confirmation de votre enregistrement auprés d'une
application Internet de I'Etat” vous sera envoyé a l'adresse ci-dessous

Madame

Léa Guichet

11, allée du Guichet
L-0000Luxembourg
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Créer un compte MyGuichet

eAccess @

o st muserice s VY GUICHIEE.L U - vom seom v st e sbacnconart v st

Vous devez vous authentifier une
nouvelle fois.

Choisissez a nouveau votre outil.

# GQuichet.lu
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Créer un compte MyGuichet

eA ccess 6 ) onnexion a un service en ligne de I'Etat luxembourgeois

2 poursecider s eniene MY GUIC et | U . vous deves vois authenter en stectionnant wotre produit
Connexion & LuxTrust pour Fauthentification ovec lidentifiant de session 9 12
C

Entrez votre UserlD et votre
mot de passe (Password).

Cliquez sur « Suivant ».

# Guichet.lu

Continuer a vous connecter avec vos identifiants

10



@ Société Nationale de
j Circulation Automobile

Créer un compte MyGuichet

Il faut accepter
les conditions générales
d’utilisation

Cochez « Accepter les CGU »

Cliquez sur « Valider »,

# Guichet,lu

MyGuichet.lu

Conditions générales d'utilisation

drales d'

A popos du she

Vous avez crée un compte MyGuichet et pouvez passer a I’ Etape |

11
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e Créer et faire certifier un espa
professionnel

La démarche de demande de certificat d'immatriculation temporaire est
accessible via I'espace professionnel préalablement certifié via une démarche
de certification MyGuichet validée par la SNCA.

Les professionnels de 'automobile qui seront amenés a émettre des certificats
d'immatriculation temporaires doivent :

1. Créer un espace professionnel MyGuichet (si vous disposez déja d’'un
espace professionnel MyGuichet, vous pouvez directement passer au
point 2.)

2. Se faire certifier par la SNCA dans leur espace professionnel en
transmettant par MyGuichet une démarche de demande d’inscription au

service « Gestion des immatriculations temporaires ».
12
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Créer un espace professionnel MyGuichet

MyGuichet.lu 55 Sélectionner un Espace  ~

Gérer mes Espaces

Créez votre Espace Privé pour vos démarches personnelles. Plus d'infos Créez |'espace de votre entreprise sur MyGuichet et invitez des utilisateurs & vous rejoindre en
&tant vous-méme administrateur de cet espace, Plus d'infos

4 Créer Mon Espace Privé
& Créerun Espace Professionnel

E [ & Gérer mes espaces

Votre Espace Privé existe déja. Vous ne pouvez disposer que d'un seul Espace Privé.
Fusionnez deux espaces professionnels pour regrouper toutes vos démarches dans un seul

Supprimer votre Espace Privé et tous les &léments le composant. Plus d'infos espace de travail, Plus d'infos

X Supprimer Mon Espace Privé Fusionner des Espaces Professionnels

Supprimez un Espace Professionnel dont vous étes I'administrateur. Plus d'infos

% Supprimer un Espace Professionnel

13
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Créer un espace professionnel MyGuichet

1.Créer un espace professionnel MyGuichet :

a.Renseigner les champs obligatoires pour la création d’'un espace professionnel puis clique sur
valider = L’espace professionnel est créé

b.Aller sur I'onglet « Mes données professionnelles » de votre espace et renseigner/éditer les
champs : Dénomination / Raison Social, Num. Identifiant, Num. RCS et 'adresse

Espaces Professionnels

Créez |'espace de votre entreprise sur MyGuichet et invitez des utilisateurs 4 vous rejoindre en démarch Mes o fs)  Cataloguades demarcty
étant vous-méme administrateur de cet espace. Plus d'infos

Données professionnelles de Test @

4 Créer un Espace Professionnel Accélérez encore le

onnées déclaratives Ma sociéte
.
Création d'un Espace Professionnel
es informations —
énominatio

|@
| @
norale ‘
s ] 1@
|@
= |@
NuméroTVA: [ ‘Q ‘9
|@
Vos informations util lisateur ‘
NNNNNNNNN o
yyyyyyyyy ym |
I (] | @
vaider | [ Annuler
mp obligatolre
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Faire certifier I'espace professionnels de
I'automobile par la SNCA

Une fois I'espace professionnel enregistré, vous devez demander d’accéder I'espace professionnels de
I'automobile par la SNCA afin d’avoir toutes les démarches de la SNCA dans votre catalogue de

démarches.

Veuillez créer une Demande de certification d'espace pour les professionnels de I'automobile et la

transmettre.

Dés que la SNCA a validé cette demande, vous pouvez continuer votre certification.

Sélectionnez une démarche dans le catalogue.

Le catalogue affiche toutes les démarches administratives disponibles sur guichet.lu. Les démarches réalisables en ligne

"Créer".

peuvent étre directement initiées en cliquant sur le bouton

Cliguez sur le lien "En savoir plus” afin d'obtenir plus d'informations sur une démarche ou pour télécharger les formulaires d'une démarche non déposable en ligne.

;. Tout Fiscalité Urbanisme & Envirgnnement Agriculture & Viticulture Loisirs
E

3 démarches sur 183

Ressources humaines

£ mme
Démarches par page

Nom de la démarche

MMTP : SNCA - Certification d'espace pour le call center de la SNCA

Créer

MMTP : SNCA - Demande de certification d'espace pour les professionnels de |'automabile

Créer

PCH : Demande en obtention d'une permission de voirie

15

Créer

] L#][]

En savoir plus

En savoir plus

En savoir plus
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Faire certifier par la SNCA la démarche MyGuichet de demande
d’inscription au service « Gestion des immatriculations temporaires ».

Demande d'inscription au service Gestion des immatriculations temporaires

Mes démarches Mes documents Catalogue des démarches é ¢ (0] Administration de Test Etapes Données nécessaires & la demande de certification

Sutazte e para SHCA, Vous serez noifié par 3 valdacion de vt demande.

> Données ndcessaes & s damance de cetfcation

ycuicht, "
Catalogue des démarches b

Vo do nsocits® Frowme 7

Sélectionnez une démarche dans le catalogue. Numéro didentieaton” ET— a

Le catalogue affiche toutes les démarches sur guichet.u. Les démarches réalisables en ligne * peuvent étre di initides en cliquant sur le bouton —
"Créer”.
Cliquez sur le lien "En savoir plus” afin d'obtenir plus d'informations sur une démarche ou pour télécharger les formulaires d'une démarche non déposable en ligne. Données de contact

[7omen :

Payst

Cods pes
Tout Fiscalite u B Aericulture & Viticulture Losirs Caisse. Ressources humaines
Localits®

O sl e

Numero éo rue

5 démarches sur 268 Démarches par pag

Personne de contact

Nom de la démarche ~ | oms

MMTP : SNCA - Certification d'espace pour le call center de la SNCA o En savoir plus Prénom* [Priwon )
En savoir plus ‘ n
Emitt e |

I MMTP : SNCA - Demande d'inscription au service Gestion des immatriculations temporaires

MMTP : SNCA - Demande de certificat d'immatriculation En savir plus

MMTP : SNCA - Demande de certification d'espace pour les professionnels de I'automobile o En savoir plus

MMTP ; SNCA - Demande de réservation d'un numéro d'immatriculation pour les professionnels de I'automobile En savoir plus

Demande d'inscription au service Gestion des immatriculations temporaires

Etapes Validation

/ Donades écesaes s demnc docartfcation

» leston de s s Atsention: vt démarch st as

Données nécessaires a la demande de certification v

< e

Confirmer la transmission de la démarche

Votre démarche est préte a étre fransmise & ['organisme, i vous souhaitez ajouter des documents (justificatifs) avant de transmettre cliguez sur "Ajouter des
justificatifs”, sinon cliquez sur "Transmettre”.

[ Transmettre ‘Inuterdes justficatfs ‘ ‘ Transmetire plus tard

16
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Accéder a la demande de certificat d’immatriculatA
temporaire

lon

Avant de pouvoir accéder a la demande de certificat d'immatriculation temporaire, le
professionnel doit attendre d’avoir recu la confirmation de I'inscription par la SNCA!

Un mail de notification sera envoyé pour indiquer que la démarche a changé de statut
(Accepté ou refuse)

Attention: il n’est pas possible d’accéder a la demande de certificat
d’immatriculation temporaire sans cette validation par la SNCA'!

U

MBMTP : SNCA - Demande d'inscription au service Gestion des
immatriculations temporaires

Accepte

17
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Accéder a la demande de certificat d’immatriéUIaﬁon
temporaire

Dés que la demande d’inscription au service Gestion des immatriculation temporaires est
acceptée par la SNCA, la démarche de demande d'un certificat d’'immatriculation
temporaire sera visible dans le catalogue de démarche de I'espace en question.

Le professionnel peut alors créer la démarche de demande d’un certificat d’'immatriculation
temporaire.

Mes données professionnelies Communications o Administration de AUTOPOLIS test

Catalogue des démarches

Sélectionnez une démarche dans le catalogue.

Le catalogue affiche toutes les démarches administratives disponibles sur guichet.lu. Les démarches réalisables en ligne peuvent étre directement initiées en cliquant sur le bouton
"Créer"

Cliquez sur le fien "En savoir plus” afin d'obtenir plus d'informations sur une démarche ou pour télécharger les formulaires d'une démarche non déposable en ligne.

r— ) Nom de la démarche dans le

| Tou Fiscalité Urbanis Envi 1t Agriculture & Viticulture Loisirs Caisse de consignation R Urces humain
catalogue :

MMTP : SNCA - Demande d'un
certificat d'immatriculation
temporaire

| WIMTP : SNCA - Dermande d'un cerfificat d'immatriculation temporaire

MMTP : SNCA - Certification d'espace pour le call center de la SNCA

EI
Créer L
MINITP : SNCA - Demande dinscription au service Gestion des immatriculations temporaires i En savoir plus
Créer o

WMMTP - SNCA - Demande de certificat d'immatriculation

MMTP : SNCA - Demande de certification d'espace pour les professionnels de 'automobile

18



@ Société Nationale de
Circulation Automobile

| Etape Il
Demander un certificat d'immatriculation temporaire

Au niveau de la démarche. |l faut saisir toutes les informations obligatoires - champs marqués par des
astérisques (*):

1.Un écran « Demandeur » : les données d’identification et de contact du demandeur

2.Un écran « Données du veéhicule » : il faut saisir ici le numéro d'immatriculation et le numéro de
chassis du véhicule objet de la demande. Il y a une vérification automatique de I'existence et de
I'éligibilité du véhicule.
Apreés transmission de la démarche, le certificat d’'immatriculation est regu automatiquement dans
'onglet « Messages » de la démarche.

Demande d'un certificat d'immatriculation temporaire

Etapes Demandeur

» Demandeur Identification

w Donndes du véhicule Nom de la sociéte” [ ol
Ecran ——

« Demandeur » —

Code postal” [7L12 g

‘ 20012234121

‘E Luxembourg

[= Lwembours

‘ = Rue d'Alsace

“n“

Numéro de rue ‘: 18

19
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Demander un certificat d'immatriculation temporaire

FgSnca
O

Ecran « Données du véhicule »

Demande d’un certificat d'immatriculation temporaire

Etapes Données du véhicule
T Numéro d'immatriculation” ‘/ HH1“| | *
» Données du véhicule Numére de chissis* ‘/ WDCZSS‘JOSi | *
Marque du véhicule® ‘ MERCEDES
Dénomination commerciale® ‘ GLC 220D 4MATIC ‘

CONFIRMER LA SAISIE J Q

Confirmer la transmission de la démarche x

Votre démarche est préte 3 étre transmise 3 l'organisme. Si vous souhaitez ajouter des documents (justificatifs) avant de transmettre cliquez sur "Ajouter des
justificatifs®, sinon cliquez sur “Transmettre”.

| Transmettre }Dul!? des justificatfs Transmettre plus tard

20
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Réception du Certificat d'immatriculation temporaire

Apres transmission de la démarche, le certificat d’'immatriculation est recu automatiquement dans
'onglet « Messages » de la démarche.

MMTP : SNCA - Demande d'un certificat d'immatriculation temporaire #

!_A Vous avez au moins un message non lu associé a cette démarche. Consultez I'onglet Messages.

Ref - 2021-A002-GB42 Transmission de la démarche le 15/08/2021 11:07:12

Statut

Votre démarche a &t2 transmise 3 ['crganizme.
Vous allez receveir des infarmations concernant le traitement de votre démarche par e-mail ou par voie postale.
MMTP : SNCA - Demande d'un certificat d'immatriculation temporaire #

=, Transmis
i = | REF. - 2021-A002-G842
L » Statut

Transmission de |a démarche le 15/09/2021 11:07:12

Votre démarche a ét¢ transmise 3 'organisme.
Vous allez recevair des informations concernant le traitement de votre démarche par e-mail ou par voie postale.

Dossier Historigue Acteurs ‘ Messageso Transmis

VoS pouvez communiquer avac les organismes en charge de cette démarche. Vous pouvez leur envoyer des messages et en recevoir, o o
ossier istorique

Acteurs Messages

Retour & laliste des messages

| Nouveau messages | Marquer comme lus | Marquer comme naon lus

Détail du message

1 messags P
Date d'envoi 15/09/2021 11:07:13
: 7 2 B : z Concerne © MMTP : SNCA - Demands d'un certificat dimmatriculstion temparairs

[ Dated'envoi = Sujet ~  Expéditeur ~  Declarafion
Sujet - Certificat dfimmatriculation temporaire

O 15/09/2021 Certificat d'immatriculation 1 Centre des technologies de MMTP : SNCA - Demande d'un certificat MEssage

11:07:13 temporaire Tirformatiomrde+ dimmatriculstion temporaire
Diacesjoint » Certificat o imsmatriculation temporaire
—>
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Le nouveau certificat d'immatriculation temporaire

MMTP : SNCA - Demande d'un certificat d'immatriculation temporaire #

Réf - 2021-A002-GB42

Statut

et 7\: Transmis
[

Dossier Historique Acteurs Messages

Transmission de a démarche |e 15/09/2021 11:07:12

Votre démarche a ét¢ transmise 3 |'organisme
Vous allez recevair des informations concernant le traitement de votre démarche par e-mail ou par voie postale.

Retours

Détail du message

Date d'snvo
Concerne -
Sujet -
Message

Pigces jointes

te des messages

15/09/2021 11:07:13
MMTP - SNCA - Demande d'un certificat d immatriculation temparaire

Certificat d'immatriculation temporaire

Certificat o' imarn: tion tempersT
Certificat d Immatriculation temporaire

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG

LE GOUVERNEMENT
Ministére du Développement durable

et des

Société Nationale de Circulation automobile
BP23

L-5201 Sandweiler

Luxembourg

Tel: (+352) 26 626 - 400

CERTIFICAT D'IMMATRICULATION TEMPORAIRE

Ce certificat délivré sur base des dispositions de |'article 7, paragraphe (7), du réglement grand-ducal du 26.01.2016 concemant [a
réception et |'immatriculation des véhicules routiers pour le véhicule spécifié ci-dessous, comme suite a la restitution du certificat
d'immatriculation de celui-ci en vue de I'immatriculation d'un autre véhicule sous le méme numéro d'immatriculation et au nom du

méme propriétaire ou détenteur.

Numéro d'identification du certificat
Date d'émission
Validité

Données du véhicule
Numéro d'immatriculation
Numéro de chassis

Marque du véhicule
Dénomination commerciale

Identification de la société mandatée
Nom de la saciété
Numéro d'identification de la société

1140f9c
10/06/2021

La validité de ce certificat expire 4 a fin du 5iéme jour ouvrable
suivant la date de sen émission

HH D8

wuczssguszl

MERCEDES
GLC 2200 4MATIC

AuD

E

Le présent certificat n'est valable qu'a condition d'étre accompagné d'un certificat de contréle technigue en cours de validité ainsi que
” ¢ ; AR ik

ertificat d'immatrics

, certif forme par la SNCA ou par une p & cette fin para SNCA.

Veérifiez Vauthenticité du document ave GouvCheck

Check the authenticity of the document with GouvCheck

(Iberprifen Sie die Echthelt des Dokumentes mit GouvCheck
Inwerpréift

Le certificat d’immatriculation temporaire est a remettre au client avec une copie

des parties | et Il du certificat d’immatriculation
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Nous nous tenons a votre entiere disposition,
en cas de besoin.

N’hésitez pas a contacter la SNCA par email

backoffice@snca.lu

MERCI




