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I. S’inscrire en tant qu’organisation

Accédez au portail de services en ligne https://ecert.Tuntrust.tn

Introduction

https://ecert.tuntrust.tn est un portail qui vous permet de commander, de
gérer et de révoquer les certificats électroniques de votre organisation à distance.

Le portail se veut très simple d’utilisation.

Ce manuel a pour objectif de vous guider dans l’utilisation du portail

ecert.tuntrust.tn et de répondre aux éventuelles questions que vous pourriez vous

poser au cours de son usage.

https://ecert.Tuntrust.tn
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Cliquez sur « S’inscrire en tant qu’organisation » pour créer un compte pour votre
organisation.

1. Information sur l’organisation
Vous êtes appelé à remplir les informations concernant votre organisation.
Toutes les informations renseignées seront vérifiées et doivent, par conséquent, être
exactes.
Toute information erronée ne fait que retarder l'activation de votre compte.

 Pays d’enregistrement :
 Le formulaire d’inscription change selon le pays d’enregistrement de votre

organisation.
 Les organisations qui ne sont pas sous la juridiction tunisienne doivent

sélectionner « Etranger »

A. Organisation sous la juridiction tunisienne

Matricule fiscal: L’identifiant unique MF des organisations Tunisiennes doit être
mentionné sous forme de 7 chiffres et une lettre

Catégorie * Entité privée
Association
Ministère, Administration
Entité publique EPNA , EPIC

Raison sociale La raison sociale doit être fournie en caractères latins et doit
être identique à la raison sociale indiquée dans l’extrait du RNE
ou dans la carte d’identification fiscale.
Pour les organisations du secteur public, la raison sociale en
caractère latin doit être indiquée dans le JORT ou sur le portail
du gouvernement
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Nom commercial Le nom commercial doit être indiqué dans l’extrait du RNE
de votre organisation ou dans l’extrait du registre de
commerce pour les organisations étrangères.

Adresse L’adresse exacte de l’organisme telle qu’indiquée sur
l’extrait RNE ou sur le portail du gouvernement pour les
entreprises publiques.

Veuillez selectionner la catégorie :

La demande de création de compte organisation doit être accompagnée des pièces
justificatives scannées de la preuve légale relative à l’organisation :

 Un extrait du RNE (REGISTRE NATIONAL des ENTREPRISES) récent datant au plus
de trois mois pour les entités tunisiennes. (Formats acceptés : PDF, JPG, JPEG,
PNG, GIF)

 Carte d’identité fiscale
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Cliquez sur suivant, après avoir rempli les informations de votre organisation.
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B. Organisation sous juridiction étrangère

Matricule fiscal: L’identifiant unique MF des organisations étrangères doit être introduit comme indiqué sur le
document officiel de l’entreprise.

Raison sociale La raison sociale doit être fournie en caractères latins et doit être identique à la raison sociale
indiquée dans l’extrait du registre de commerce pour les organisations étrangères.

Nom commercial Le nom commercial doit être indiqué dans l’extrait du registre de commerce pour les organisations
étrangères.

Adresse L’adresse exacte de l’organisme telle qu’indiquée sur l’extrait
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Cliquez sur suivant, après avoir rempli les informations de votre
organisation.

La demande de création de compte organisation doit être accompagnée des
pièces justificatives scannées de la preuve légale relative à l’organisation : extrait
du registre de commerce.

2. Information sur le représentant légal

Veuillez tout d’abord cocher la case « J’atteste que les données sont correctes et j’autorise

l’utilisation de ces données pour le traitement de ma demande de certificat ».
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A. Organisation sous la juridiction tunisienne

Vous devez fournir les informations concernant le représentant légal de votre
organisation indiqué dans l’extrait du RNE, ou dans le JORT.

Nom et prénom En caractères latins.
Il ne doit pas contenir de caractères spéciaux ( 0-9, / ,
« ,’, ..)

Date de naissance Comme indiquée sur la pièce d’identité
Nationalité *Tunisienne : fournir le numéro de la CIN

*Etranger résident en Tunisie : fournir une Carte de séjour
valide.
*Etranger non résident en Tunisie : fournir une copie du
passeport valide.

Pièce d’identité * La CIN est obligatoire pour les tunisiens
Adresse email Une adresse e-mail personnalisée du premier responsable

de certificat doit obligatoirement être renseignée.

NB :Pièce d’identité à télécharger : Une copie scannée de la CIN (recto-verso sur
la même page) ou de la page du passeport contenant la photo ou de la carte de
séjour du premier responsable de votre organisation.

Copie CIN scannée sur la même page
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B. Organisation sous la juridiction étrangère

Vous devez fournir les informations concernant le représentant légal de votre
organisation comme indiqué dans l’extrait de registre de commerce.

Pour les entités étrangères veuillez sélectionner la nationalité du représentant légal :
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Nom et prénom En caractères latins.
Il ne doit pas contenir de caractères spéciaux (0-9, / ,
« ,’, ..)

Date de naissance Comme indiquée sur le passeport ou la carte de séjour.
Pièce d’identité * selon la nationalité *Tunisienne : fournir le numéro de la CIN

*Etranger résident en Tunisie : fournir une Carte de séjour
valide.
*Etranger non résident en Tunisie : fournir une copie du
passeport valide.

Adresse email Une adresse e-mail personnalisée doit obligatoirement
être renseignée.

*Pièce d’identité à télécharger : Une copie scannée de la page du passeport valide
contenant la photo ou de la carte de séjour valide du premier responsable de votre
organisation.

Le représentant légal de l’organisation recevra un email de notification pour la création
du compte.
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3. Information sur l’administrateur

Vous devez fournir les informations concernant l’administrateur de votre
organisation. Votre compte administrateur vous permet de gérer l'ensemble des
certificats de votre organisation.

L'administrateur sera notre interlocuteur pour les questions de vérification en
rapport avec les demandes de certificats de votre organisation.

Veuillez tout d’abord cocher la case « J’atteste que les données sont correctes et
j’autorise l’utilisation de ces données pour le traitement de ma demande de certificat»

A. L’administrateur est le représentant légal :

Si l’administrateur est le représentant légal de l’entreprise veuillez cocher « oui ».

Tous les champs seront remplis automatiquement tels que vous les avez fournis lors de
l’enregistrement du premier responsable.
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Veuillez re-saisir l’adresse email de l’administrateur (le premier responsable dans ce cas).

Puis cliquez sur Suivant

L’administrateur peut ajouter un deuxième compte administrateur (optionnel), il suffit
de cocher la case oui « Voulez vous ajouter un deuxième administrateur ? » et saisir les
données du deuxième administrateur.
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B. L’administrateur n’est pas le représentant légal :

Si l’administrateur n’est pas le représentant légale de la société, veuillez sélectionner la
case Non, vous devez ainsi remplir tous les champs avec les informations de
l’administrateur et télécharger sa pièce d’identité scannée (recto verso sur la même
page) .

*Une copie scannée de la carte d'identité (recto-verso) ou de la page du passeport
contenant la photo ou de la carte de séjour de l’administrateur de compte de votre
organisation.

Cliquez sur suivant pour passer à l’étape suivant.

Vous serez redirigé vers une page qui contient le récapitulatif de toutes vos
informations saisies.
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Une fois que vous avez bien vérifié les informations de votre organisation, du
représentant légal et de l’administrateur, veillez saisir le captcha (le texte affiché) puis
cliquez sur Enregistrer.

C. Activation du compte administrateur
L’activation du compte administrateur après l’inscription est une étape obligatoire afin de
pouvoir accéder à votre espace.

L’administrateur recevra un email de confirmation à son adresse email fournie lors de
l’inscription.
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L’email de confirmation contient un mot de passe temporaire à saisir dans l’interface affichée
comme montre la figure ci-dessous.

Pour finaliser votre
inscription,

veuillez introduire le
code reçu par email,

puis cliquez sur Valider.

Si vous n’activez pas votre compte au-delà de 48h, votre compte sera
automatiquement supprimé et vous devez refaire l’inscription.

Le mot de passe reçu dans l’email Confirmation devra être obligatoirement changé lors de
votre première connexion.

Le mot de passe doit être composé au minimum de 8 caractères, au maximum 12 caractères
contenant au moins une en majuscule, en minuscule, un chiffre et un caractère spécial.
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NB : Si un compte a été crée sans activation dans un délai qui dépasse les 15 jours, il sera désactivé.
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II. Commander et payer vos certificats en
ligne

1. S’identifier en tant qu’administrateur
Veuillez vous identifier sur la plateforme de service en ligne ecert.Tuntrust .tn .

2. Télécharger le contrat administrateur

L’email de confirmation contient en pièce jointe le contrat contenant toutes les
informations saisies lors de l’inscription de l’organisation.

Ce contrat devra être signé par le représentant légal et par l’administrateur de
l’organisation déclaré lors de l’inscription.
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- Préparez le Contrat administrateur d’organisation disponible dans votre
espace administrateur.

- Veuillez Joindre le contrat signé (vérifiez bien que le contrat est en format
PDF)
NB : Les informations sont non modifiables une fois validées par Tuntrust.
Pour tout changement veuillez envoyer un message au support de Tuntrust.

Vous pouvez vérifier les pièces fournies lors de l’inscription (extrait RNE, copie de
la nomination du premier responsable, copie de la CIN..).
Cliquez sur suivant puis sur enregistrer.
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Cliquez sur suivant puis sur enregistrer.
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3. Remplir les formulaires de demande par l’administrateur
Les demandes de certificat des employés de votre organisation doivent être
soumises par l’administrateur de votre organisation.

 Cliquez sur Commander certificats
 Puis cliquez sur certificat ID-trust

L’administrateur peut commander un certificat directement en remplissant les
champs affichés ou commander un certificat à partir d’un fichier csv (s’il désire
commander plusieurs certificats).

Cocher le bouton « Commander un certificat »

Veuillez cocher la case « J'atteste que ces coordonnées sont correctes et j'autorise
l'utilisation des ces données pour la traitement de la demande du certificat ».

Si vous êtes le demandeur de certificat veuillez cocher la case « Je suis le demandeur du
certificat » : les champs seront automatiquement remplis avec vos informations saisies lors
de l’inscription en tant qu’administrateur.



TUNTRUST | Commander et payer vos certificats en ligne 22

Pour passer une commande pour les employés de votre organisation, laissez la case
décochée et introduisez les informations exactes du demandeur de certificat.

Pour chaque demande de certificat ID-TRUST, l’administrateur doit indiquer les
informations suivantes :

Domaines d’utilisation Sélectionner le domaine d’utilisation parmi la liste affichée
Nom et prénom En caractères latins.

Il ne doit pas contenir de caractères spéciaux (0-9, / , « ,’, ..)
Date de naissance Comme indiquée sur le passeport ou la carte de séjour .
Pièce d’identité * *Tunisienne : fournir le numéro de la CIN

*Etranger résident en Tunisie : fournir une Carte de séjour
valide.
*Etranger non résident en Tunisie : fournir une copie du
passeport valide.

Tel mobile
Adresse email Une adresse e-mail personnalisée doit obligatoirement être

renseignée.

Veuillez joindre une copie de la pièce d'identité qui doit être valide, contient une photo
et doit être scannée en recto-verso. (Carte d'identité nationale, passeport ou encore un
titre de séjour, les permis de conduire ne sont pas acceptés).
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Cliquez sur « Ajouter à la liste des demandes ».

4. Valider la demande de certificat par l’employé

Un email de création de compte vous sera envoyé par l’équipe de Tuntrust.

Un email de notification « création du demande de certificat » sera envoyé à chaque
demandeur de certificat pour vous informer qu’une demande de certificat a été initiée
par l’administrateur de votre organisation.
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Chaque demandeur procèdera à l’activation de son compte en introduisant le mot
de passe temporaire reçu par email.

- Le mot de passe reçu dans l’email Confirmation devra être obligatoirement changé
lors de votre première connexion.

- Le mot de passe doit être composé au minimum de 8 caractères, au maximum 12
caractères contenant au moins une lettre en majuscule, une lettre en minuscule,
un chiffre et un caractère spécial.

- Le demandeur devra accéder à son compte via le portail https://ecert.Tuntrust.tn
- Le demandeur doit Cliquer sur détails pour vérifier sa demande.
- Cliquez sur valider pour valider les informations saisies par l’administrateur et

sélectionner l’adresse de livraison.

Vous devez sélectionner le bureau de poste le plus proche de chez vous parmi la
liste affichée.

Votre certificat vous sera livré à l’adresse choisie par RapidPost.
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Cliquez sur Enregistrer

Une fenêtre va apparaitre avec les conditions générales d’utilisation de certificat.

Chaque demandeur devra lire les conditions générales d’utilisation et cocher
la case «J’autorise à Tuntrust à utiliser mes données pour traiter ma demande de certificat et j’accepte

les présentes conditions générales d’utilisation et m’engage à agir conformément à celle-ci »
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Puis cliquez sur Accepter.

Votre demande passera à l’état « en attente de paiement ».

5. Payer
- L’administrateur pourra procéder au paiement des commandes une fois

que le demandeur active et valide son compte.
- Cochez la demande à payer, puis cliquez sur ajouter au panier.

Sélectionnez les commandes à payer puis cliquez sur ajouter au panier.

Cliquez sur Finaliser ma demande pour passer au paiement.

- Le mode de paiement doit être effectué par carte bancaire .
NB : Pour les organismes publics le paiement est par Bon de commande.
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III. Récupérer votre certificat par RapidPost

- Votre demande sera prise en charge par Tuntrust après le paiement.
- L’équipe Tuntrust vérifie votre demande, s’il existe une ou plusieurs

pièce(s) manquante (s) vous serez notifié par un email contenant la liste des
documents non validés.
Vous devez télécharger les pièces demandées dans votre espace afin de
terminer la validation de votre demande.

- Vous pouvez consulter l’état de vos commandes en cliquant surmes
commandes dans votre espace.

- Une fois que les informations et les pièces justificatives sont bien validées,
Tuntrust procèdera à la validation et la génération de votre certificat.

- Vous pouvez vérifier l’état de votre commande en temps réel dans la partieMes
commandes » Historique des commandes

 Demandes non finalisées : en attente de validation par le demandeur.
 Demandes en attente de paiement : validées par le demandeur et
transmises à l’administrateur pour paiement.

Votre certificat sera livré à l’adresse de livraison mentionnée

dans votre demande
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 Demandes prises en charge par Tuntrust : demande validée par le
demandeur, payée par l’administrateur et transmise à Tuntrust pour
traitement.
 Demandes en attente de justificatifs : Vous recevrez un email « pièces
manquantes » avec toutes les pièces justificatives qui devront être fournie
encore une fois avec des informations exactes et valides.
 Demandes annulées : la demande a été rejetée par Tuntrust.
 Certificats expédiés : Vous pouvez récupérer votre certificat à l’adresse
de livraison fournie lors de la validation de votre demande.

Mes messages :

Dans la partieMes messages vous pouvez consulter tous les messages envoyés dès
votre inscription.
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IV. Support

Depuis le portail en ligne, vous pouvez facilement formuler une demande d’assistance,
de renseignement ou signaler un incident. La demande est orientée vers l’équipe de
support de Tuntrust afin de vous répondre et vous assister.

Votre espace support en ligne
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