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

sécurisée de votre espace professeur : https://www.numero1-

scolarite.com/professeur/authentification 

 
 

Grâce à ces codes, vous aurez accès à l’interface de signature électronique de vos 

contrats. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 PROCEDURE 

SAISIE DES COUPONS   
VALIDATION CONTRAT 
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ESPACE PROFESSEUR 

 

 

Voici comment se présente votre espace professeur une fois identifié : 

 
 

 

Si vous souhaitez modifier votre mot de passe, cliquez en haut à gauche sur « mon 

compte » puis, sur « changer de mot de passe » et « enregistrer » : 
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La demande de coupons 

 

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

clients via votre espace professeur. 

-Pour cela, vous trouverez dans l’onglet « demande » le nom de vos élèves ainsi que 

le nombre d’heures qu’ils possèdent.  

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

votre demande en cliquant sur l’avion. 

 

Attention : 

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

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

- Si l’encours est à 0, il ne faut surtout pas vous rendre au cours mais contacter 

votre responsable d’agence.  

 

-Le client sera ensuite averti de votre demande et pourra, de son espace famille 

accepter ou refuser.  
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La saisie des coupons 

 

- Une fois la demande validée par le client, vous la retrouverez dans l’onglet saisie, 

« Nouvelle saisie  ». 

 

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

– que du lundi au samedi 

– que si un autre cours n’a pas été déjà déclaré sur le même créneau horaire 

– qu’entre 8h et 23h 

 

 

 
 

 

 

- Il faut cliquer sur la ligne « vos remises » pour y voir apparaitre tous les coupons 

validés par les clients.  
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- Vous devrez ensuite cliquer sur le premier coupon. Le numéro de client se remplira 

automatiquement, il vous restera à indiquer la date du cours ainsi que l’heure du 

cours et à cliquer sur « rechercher » pour valider le coupons.  

 

 

 
 

 

Une fois la saisie effectuée, le coupon s’affiche dans  l'onglet «  coupons récents » en 

bas de page : 
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L’envoi des coupons pour paiement en fin de mois et la signature : 

 

 

Afin d’envoyer vos coupons pour paiement, vous devrez respecter une certaine 

procédure.  

 

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

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

les différents élèves que vous aurez. 

 

-  Afin que le suivi s’affiche vous devez cliquer sur "Vos suivis à réaliser" dans 

l’onglet « suivi et envoi » 
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 Une fois ce suivi réalisé, vous pouvez envoyer vos coupons dans « signer un contrat 

de travail ».  

 

 

Attention : il faut impérativement envoyer vos coupons pour paiement avant le 

dernier jour du mois (hors dimanche).  

 

Par exemple : Si vous envoyez vos coupons du mois de février le 01/03 au lieu du 

28/02 au plus tard, tous les cours validés entre le 02/03 et le 31/03 seront 

comptabilisés pour le mois d’avril et ne seront rémunérés que début mai.  
 

 

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

du contrat, il est alors crypté électroniquement dès sa réception sur le serveur de 

Numéro 1 Scolarité et devient inviolable (Certificat Chamber Sign Negocio RGS de 

la Chambre de Commerce). 

 

Vous pouvez  retrouver tous vos contrats signés dans l'onglet ci-dessous : 
 

 

 

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

l’assistant(e) RH par mail à l’adresse suivante : gestionplanning@numero1-
scolarite.fr ou par téléphone au : 01.48.75. 83.79 
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