
    

 

PROCEDURE VALIDATION CONTRAT 

SAISI DES COUPONS  

 
 

 

 

Vous recevez, tout d’abord, par courrier électronique, vos codes d’accès à l’interface sécurisée de 

votre espace professeur : https://professeur.numero1-scolarite.net/. Grâce à ces codes, vous 

aurez accès à votre interface de signature électronique de vos contrats. 

 

 
 

 

Espace professeur 

 

 

 

 

Voici comment se présente votre espace professeur une fois identifié :  

 

 

 
 

 

 

 

https://professeur.numero1-scolarite.net/


 

 

 

Si vous souhaitez modifier votre  mot de passe cliquer en haut à gauche (sur votre identifiant) 

puis sur changer de mot de passe et enregistrer : 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

La saisie des coupons : 

 
Vous devez tout d’abord à chaque commencement de cours,  faire une demande de coupon aux 

clients, via votre espace professeur. 

 

Pour ce, vous trouverez dans l’onglet demande le nom de vos élèves ainsi que le nombre 

d’heures qu’ils possèdent. 

 

Si l’un de vos élèves ne figure sur votre interface il faut alors contacter votre responsable 

d’agence afin qu’il ajoute à votre espace. 

 

Vous devrez ensuite renseigner la valeur du cours (30min, 1h, 2h …) puis envoyer votre 

demande en cliquant sur l’avion . 
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Le client sera ensuite averti de votre demande et pourra, de son espace famille accepter ou 

refuser vos demandes de coupons. 

 

Attention : la saisie d’un coupon n’est possible : 

- qu’entre 8h et 23h 
- que du lundi au samedi 
- que si un autre cours n’a pas été déjà déclaré sur le même créneau horaire 

 
Une fois vos demandes validées vous trouverez vos coupons sur votre espace dans l’onglet  

nouvelle saisie : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Pour saisir, cliquer sur l’un d’entre eux, ce qui renseignera automatiquement la référence et le n° 

client  du coupon, puis sur « rechercher ». 

 

Une nouvelle page s’ouvre, c’est votre contrat que vous devrez ainsi signer électroniquement 

avec votre souris ou votre doigt si vous êtes sur votre smartphone ou tablette. 

 

 
 

 



 

 

Une fois votre contrat signé en cochant la case reconnaissant avoir pris connaissance du contrat, 

ce contrat est alors, crypté électroniquement à réception sur le serveur de Numéro 1 Scolarité et 

devient inviolable (Certificat Chamber Sign Negocio RGS de la Chambre de Commerce). 

 

Vous recevrez votre contrat par mail. Ce contrat est à retourner par mail sans changer le 

contenu. Ce mail est la preuve infalsifiable que vous avez bien reçu votre contrat et que vous êtes 

le signataire. 

 

Vous trouverez ensuite sur votre espace professeur un suivi qualité de 5 questions. Ce suivi 

qualité n’est pas à faire à chaque coupon saisi mais uniquement à la fin du mois pour les 

differents élèves que vous aurez. 

 

 
 

A réception de votre mail par le serveur de Numéro 1 Scolarité, votre compte « salaire » est 

alors crédité automatiquement de la durée de tous vos coupons saisis.  

 

Les cours sont payés au début du mois suivant entre le 2 et 7, par virement, pour : 

 tous les contrats signés avant le dernier jour du mois 22h (sauf dimanche),  
 confirmés par mail et 
 uniquement si le suivi qualité des élèves suivis a été réalisé. 

 
Attention sans retour de vos contrats par mail, le serveur bloque automatiquement votre 
compte.  
Vous ne pourrez donc plus saisir de coupons pour le mois suivant. 
 
Afin d’éviter cela : 
 



Vous trouverez dans l’onglet : « coupons récents »  un récapitulatif des contrats signés que 
devrez impérativement consulter avant le dernier jour du mois et exécuter les actions 
demandées pour permettre l’émission de votre salaire:  
 
 

       Voyant rouge : Le serveur de Numéro 1 Scolarité est en attente de réception de votre contrat 

ce qui signifie que le contrat n’a pas été confirmé par retour de mail.  

Si vous n’avez pas reçu votre contrat par mail, vous pouvez demander qu’il vous soit renvoyé en 

cliquant sur le point d’exclamation . 

 
 

 

 

 

 

                                                                                                       

                                                                                                                                   

 

 

 

                                                                                                                                    cliquer surle voyant rouge 

 

 

 

 

 

 Voyant jaune : Le serveur de Numéro 1 Scolarité à bien receptionné votre mail mais le suivi 

qualité n’a pas encore été fait ou les coupons n’ont pas encore été envoyés.  

 

Si le suivi a bien été effectué il vous suffira alors de cliquer sur «  envoyer » .  

 

 

 

 

 

 

 

  Cliquer sur envoyer  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 Voyant vert : Le serveur de Numéro 1 Scolarité à bien réceptionné vos coupons, tous vos 

coupons sont validés ainsi votre compte « salaire » est alors crédité automatiquement de la 

durée des coupons saisis. 

    

 

 
 

 

 

 

 

Si malgré ces explications, vous rencontrez des difficultés, vous pouvez contacter par mail 

l’assistante RH Julia Gneneka :  j.gneneka@numero1-scolarite.fr 

 

 

 


