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II. Glossaire 

2D Doc Code-barres bidimensionnel crypté et signé 

APCMA Assemblée Permanente des Chambre des Métiers et de l’Artisanat 

Candidat Personne aspirant à devenir conducteur T3P et se présentant à l’examen des CMA 

Carte TAXI Carte sécurisée sur support polycarbonate permettant de justifier les compétences et 
l’aptitude professionnelle du chauffeur à l’exercice de la profession de chauffeur de Taxi 

Carte VMDTR Carte sécurisée sur support polycarbonate permettant de justifier les compétences et 
l’aptitude professionnelle du chauffeur à l’exercice de la profession de chauffeur de 
VMDTR 

Carte VTC Carte sécurisée sur support polycarbonate permettant de justifier les compétences et 
l’aptitude professionnelle du chauffeur à l’exercice de la profession 

Carte révoquée Carte annulée dans la base de données des Titres de l’IN Groupe 

CMA Chambres des Métiers et de l’Artisanat 

CGU du Site Conditions générales d’utilisation du portail. 
Il existe une CGU du site distincte pour le portail Préfecture et une autre version pour le 
portail de paiement chauffeur 

DGITM Direction Générale des Infrastructures, des Transports et de la Mer 

Commande Procédé qui déclenche l’ordre de fabrication d’une carte T3Paprès réception du 
paiement du chauffeur par l’IN Groupe 

Demande Sollicitation d’une demande de carte par la Préfecture pour un chauffeur sur le portail 
de l’IN Groupe 

FAQ « Foire aux questions » (Frequently Asked Questions) 

Identifiant du chauffeur Numéro unique de chauffeur résultant de la concaténation des champs Département + 
Année + N° chauffeur. Ce numéro est géré en Préfecture. 

IN Groupe Identité Numérique Groupe (Imprimerie Nationale) 

Lauréat Candidat ayant réussi l’examen et l’évaluation de l’aptitude professionnelle des 
conducteurs T3P 

N° Carte N° unique de carte résultant de la concaténation de l’identifiant du chauffeur et d’une 
séquence gérant le cycle de vie de la carte 

PND Pli Non Distribué 

Production des cartes Procédé qui consiste à personnaliser et fabriquer le support physique sécurisé des 
cartes 

T3P Transport Public Particulier de Personnes. 
Le secteur du T3P regroupe les professions de conducteur (TAXI, VTC et VMDTR) 

VMDTR Véhicules Motorisés à Deux ou Trois Roues 

VTC Véhicule de Transport avec Chauffeur  
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III. Introduction 

III.1. CONTEXTE 

Ce document s’applique aux chauffeurs T3P (TAXI, VMDTR, VTC). 
 
Le guide utilisateur prend l’exemple sur une demande de paiement pour une carte VTC.  

III.2. DESCRIPTION 

Je suis un conducteur et je souhaite demander ma carte professionnelle de conducteur  de Transport Public Particulier 
de Personnes (T3P). 
 
Deux cas sont à distinguer : 

 Je suis inscrit en Chambre des Métiers et de l’Artisanat afin de passer l’examen de chauffeur. 

Dans ce cas après réussite de l’examen, la Préfecture étudie mon dossier. 

Après interrogation de mon casier judiciaire B2 et consultation du fichier des Permis de Conduite, la Préfecture 

instruit mon dossier. 

Si mes images photo d’identité / signature fournies sont non conformes, il m’est demander d’en fournir d’autres. 

Si mes images sont conformes, la Préfecture valide ou invalide ma demande de carte professionnelle 

 Seuls les dossiers comportant des images photo d’identité / signature conformes peuvent faire l’objet 

d’une validation. 

 Je fais partie du cadre réglementaire des Equivalences. Dans ce cas je dois me présenter à ma Préfecture 

pour étude de mon dossier. 

Après interrogation de mon casier judiciaire B2 et consultation du fichier des Permis de Conduite, la Préfecture 

instruit mon dossier. 

La Préfecture saisie en ligne ma demande « valide » de carte professionnelle et télécharge mes images photos 

d’identité / signature mis à disposition sous format électronique. 

 Seuls les dossiers comportant des images photo d’identité / signature conformes peuvent faire l’objet 

d’une validation. 

 

A l’issue de la validation de ma demande de carte professionnelle par la Préfecture, je reçois un courrier électronique de 

demande de paiement en provenance de IN Groupe. 

Je clique sur le lien présent dans ce courrier électronique et je suis dirigé sur le portail de paiement chauffeur mis à 

disposition par IN Groupe. 

Suite à mon paiement, IN Groupe procède la production de ma carte sécurisée et à son envoi par voie postale, au tarif 

Lettre Expert, à l’adresse que j’ai déclarée. 

Ma carte professionnelle m’est remise par La Poste contre signature. En cas d’absence je dispose d’un avis de passage 

du facteur m’invitant à me rendre dans les délais impartis dans le bureau de Poste mentionné sur l’avis. 

En cas de non récupération de ma carte professionnelle auprès de La Poste, le PND est retourné à IN Groupe pour 

destruction systématique. 
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Au cours des différentes étapes de validation de ma demande, de paiement, de production et d’envoi de ma carte 

professionnelle, je reçois une notification par courrier électronique afin de m’informer. 

 La facture me parvient par courrier électronique suite à l’envoi de ma carte professionnelle. 

 
Dès réception je dois apposer ma carte professionnelle, à l’aide de la pochette plastifiée fournie, sur le pare-brise du 
véhicule utilisé dans le cadre de mon activité.  
 

III.3. DESCRIPTION DES  CARTE PROFESSIONNELLE  

III.3.1. LA CARTE VTC 

 
Figure 1- Exemplaire Carte professionnelle VTC – Recto 

 
 
 

 
Figure 2- Exemplaire Carte professionnelle VTC – Verso 

 
 
La carte professionnelle VTC est un support en polycarbonate à bord plein sécurisé comportant des sécurités 
physiques, à apposer de façon visible sur le parebrise de mon véhicule. Il s’agit d’une signalétique obligatoire imposée 
par la réglementation et exclusivement délivrée par IN Groupe. 

Mon nom 

Mon numéro de carte 

Mon 2D DOC de sécurité 

La date de fin de validité de votre carte 

Ma photo d’identité 

Mon prénom 

Mes dates et lieu de naissance 

Ma signature 
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III.3.2. LA CARTE VMDTR 

 

 
Figure 3- Exemplaire Carte professionnelle VMDTR – Recto 

 
 
 

 
Figure 4- Exemplaire Carte professionnelle VMDTR – Verso 

 
 
La carte professionnelle VMDTR est un support en polycarbonate à bord plein sécurisé comportant des sécurités 
physiques, à apposer de façon visible sur le véhicule. Il s’agit d’une signalétique obligatoire imposée par la 
réglementation et exclusivement délivrée par l’IN Groupe. 
 

Le nom 

Le numéro de carte 

Le 2D DOC de sécurité 

La date de fin de validité de la carte 

La photo d’identité 

Le prénom 

Les dates et lieu de naissance 

La signature 

Signature

xxxxxxxxx 
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III.3.3. LA CARTE TAXI 

  
Figure 5- Exemplaire Carte professionnelle TAXI – Recto 

 
 
 

  
Figure 6- Exemplaire Carte professionnelle TAXI – Verso 

 
 
La carte professionnelle TAXI est un support en polycarbonate à bord plein sécurisé comportant des sécurités 
physiques, à apposer de façon visible sur le pare-brise du véhicule. Il s’agit d’une signalétique obligatoire imposée par la 
réglementation et exclusivement délivrée par l’IN Groupe. 
 

Le nom 

Le numéro de carte 

Le 2D DOC de sécurité 

La date de fin de validité de la carte 

La photo d’identité 

Le prénom 

Les dates et lieu de naissance 

La signature 

Signature 

Préfecture de délivrances (1à 5 
maximum) 
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IV. Validation de ma demande en Préfecture 

IV.1. PREREQUIS 

La validation de ma demande par un agent en Préfecture n’est possible qu’à condition que les images photo d’identité / 
signature que j’ai transmis soient conformes pour la production de ma carte. 
 

IV.2. NON-CONFORMITE DES IMAGES FOURNIES 

La Préfecture n’a pas pu valider ma demande de carte. 
Je reçois un courrier électronique me demandant de télécharger de nouvelles images photos d’identité et/ou signature. 
 

 
Figure 7- Courrier électronique de non-conformité des images fournies 

 

IV.3. CONFORMITE DES IMAGES FOURNIES 

La Préfecture a pu valider ma demande de carte. 
 
Je reçois un courrier électronique en provenance de l’IN Groupe m’informant que je dois procéder au règlement de ma 
commande. 
  

Pièces à fournir : l’un ou l’autre / les 
deux selon le cas 

En fonction de votre carte professionnelle  
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V. Paiement de ma carte professionnelle 

V.1. COURRIER ELECTRONIQUE DE PAIEMENT EN ATTENTE 

Je reçois dans un 1er temps un courrier électronique m’informant de la validation de ma demande de carte. 
Je clique sur le lien d’accès au portail de paiement. Le lien crypté me permet de débuter la phase d’authentification.   
 

 
Figure 8- Courrier électronique de paiement en attente 

V.2. ACCES AU PORTAIL DE PAIEMENT 

J’arrive sur l’écran d’authentification au portail de paiement. 
Je clique sur le bouton ‘Envoyer’, je reçois ensuite un courrier électronique comportant un lien d’authentification 
temporaire d’une validité de 10 minutes. 
 

 

Cliquer sur le lien d’accès au portail de paiement 

Cliquer sur le bouton ‘Envoyer’ 
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Figure 9- Envoi de l’authentification temporaire du portail de paiement chauffeur 
 

V.3. COURRIER ELECTRONIQUE D’AUTHENTIFICATION TEMPORAIRE AU PORTAIL DE PAIEMENT 

Je clique sur le lien crypté présent dans le courrier électronique d’authentification temporaire afin d’être authentifié. 
 

 
Figure 10- Courrier électronique d’authentification temporaire au portail de paiement chauffeur 

 

V.4. ETAPE 1 : ACCES A MES DONNEES ET A MA COMMANDE 

Je visualise ma commande et je peux ensuite la régler. 
 

  Je dois vérifier et valider l’ensemble de : 
o Mes informations personnelles 
o Mon adresse 
o Ma préfecture 
o Ma carte 
o Ma commande 

 
 En cas de doute ou de présence de données erronées, je dois me rapprocher de ma préfecture et ne pas 

effectuer le paiement de votre commande   
 

Si tout est correct alors je valide en cochant la case prévu et je clique sur le bouton ‘Commander’  

Cliquer sur le lien 
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Figure 11- Ecran Détail du portail de paiement chauffeur 

2. Cliquer sur le bouton ‘Commander’ 

1. Cocher la certification de l’exactitude des informations 
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V.5. ETAPE 2 : L’ENGAGEMENT 

Sur cette page, je prends connaissance du service : 

 Je peux consulter les Conditions Générales d’Utilisation et de Délivrance 

 Je dois accepter les CGDU au moyen de la case à cocher 

 Je peux consulter les Conditions Générales d’Utilisation 

 Je dois accepter les CGU au moyen de la case à cocher 

 Je clique sur le bouton ‘Suivant’ pour accéder à l’étape suivante « La livraison ». 
 

 
Figure 12- Ecran Engagement du portail de paiement chauffeur 

 
 

  

5. Cliquer sur le bouton ‘Suivant’ 

1. Consulter les CGDU 

2. Cocher les CGDU 

3. Consulter les CGU 

4. Cocher les CGU 
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V.6. ETAPE 3 : LA LIVRAISON – MES ADRESSES  

Sur cet écran ‘Livraison’, je visualise l’adresse de mon domicile telle que validée par la Préfecture. 
Je peux cependant spécifier une adresse de livraison distincte en cliquant sur le bouton ‘Saisir une adresse de livraison 
différente’. 
Je peux également définir une adresse de facturation distincte en cliquant sur le bouton ‘Saisir une adresse de 
facturation différente’. 
Je clique sur le bouton ‘Valider’ afin d’accéder à l’étape suivante « Paiement ».  
 

 
Figure 13- Ecran ‘Livraison’ du portail paiement chauffeur  

 
  

2. Possibilité de changer 
mes adresses de 
livraison et de facturation 

1. Vérifier mon adresse 
de livraison 

3. Cliquer sur le bouton 
‘Valider’ 
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Par défaut, mon adresse de livraison correspond à celle que j’ai communiquée lors de ma demande de carte. 
Cependant j’ai la possibilité de changer celle-ci en cliquant sur le bouton ‘Saisir une adresse de livraison différente’. 
 

 
Figure 14- Ecran 2 ‘Livraison-Nouvelle adresse’ du portail paiement chauffeur 

 

 Remplir tous les champs obligatoires (*) avant de cliquer sur le bouton ‘Enregistrer’ 
 
  

1. Saisir ma 
nouvelle adresse de 
livraison 

2. Cliquer sur le 
bouton ‘Enregistrer’ 
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V.7. ETAPE 4 : LE PAIEMENT 

Je consulte le montant de ma commande en haut de l’écran. 
Je peux choisir mon mode de paiement : soit par carte bancaire ou soit par chèque bancaire. 
 
Afin de disposer de ma carte rapidement, il m’est toutefois vivement recommandé d’opter pour le paiement par carte 
bancaire. 
 

V.7.1. CAS DU PAIEMENT PAR CARTE BANCAIRE 

1. Paiement par carte bancaire 

D’abord je clique sur l’onglet ‘Carte bancaire’, puis ensuite sur le bouton ‘Payer’ afin de basculer sur l’écran de 
transaction bancaire afin de concrétiser mon paiement. 

 

 
Figure 15- Ecran ‘Paiement carte bancaire’ du portail paiement chauffeur 

 
  

3- Cliquer sur le 
bouton ‘Payer’ 

1- Le montant de 
mon paiement 

2- Cliquer sur 
l’onglet ‘Carte 
bancaire’ 
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2. Transaction bancaire 

Je saisie mes informations bancaires, à savoir : 

 Mon numéro de carte bancaire 

 La date d’expiration 

 Le cryptogramme visuel au dos de ma carte. 
Enfin je clique sur le bouton ‘Valider’ pour finaliser mon paiement. 

 

 
Figure 16- Ecran 1 : Transaction bancaire SIPS du portail paiement chauffeur 

 
J’ai la possibilité d’imprimer le reçu de paiement et d’y visualiser le détail de ma transaction bancaire. 
Je clique sur le bouton ‘Confirmer’ afin de finaliser le paiement de ma commande. 
 

 
Figure 17- Ecran 2 : Transaction bancaire SIPS du portail paiement chauffeur 

1-  Saisir mon 
numéro de carte 

2- Saisir ma date 
d’expiration 

3- Saisir mon 
cryptogramme 
visuel 

4.Cliquer sur le 
bouton ‘Valider’ 

1. Imprimer mon 
reçu de paiement 2. Cliquer sur le 

bouton ‘Continuer’ 
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 Bien conserver son détail de transaction bancaire.  
 

 
Figure 18- Transaction bancaire SIPS – Détail transaction bancaire 
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V.7.2. CAS DU PAIEMENT PAR CHEQUE BANCAIRE 

D’abord je clique sur l’onglet ‘Chèque bancaire’, puis ensuite je saisie mes informations bancaires, à savoir :  

 Le nom de la banque 

 Le titulaire du compte 

 Le numéro du chèque. 
Enfin je clique sur le bouton ‘Payer’.  
 

  
Figure 19- Ecran ‘Paiement chèque’ du portail paiement chauffeur 

 
 
 
  

1. Saisir le nom de la banque 

2. Saisir le titulaire du compte 

3. Saisir le numéro du chèque 

4. Prendre connaissance du 
mode opératoire du paiement 
par chèque 

5. Cliquer sur le bouton 
‘Payer’ 
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V.8. ETAPE 5 : LE RECAPITULATIF DE MA COMMANDE 

Je visualise le récapitulatif à l’écran afin de m’informer de la bonne prise en compte de ma commande. 
 

 
Figure 20- Ecran Récapitulatif commande portail paiement chauffeur 

V.9. COURRIER ELECTRONIQUE DE CONFIRMATION DE COMMANDE 

Je reçois un courrier électronique m’informant de la bonne prise en compte de ma commande.  
 

V.9.1. CAS DU PAIEMENT PAR CARTE BANCAIRE 

 
Figure 21- Courrier électronique de confirmation de commande de carte VTC ‘Paiement carte bancaire’’ 

 
  

1. Le contenu de la 
commande de ma carte 
professionnelle 

2. Adresse électronique 
du centre de contact 
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V.9.2. CAS DU PAIEMENT PAR CHEQUE BANCAIRE 

Le courrier électronique de confirmation de commande paiement chèque bancaire me décrit le mode opératoire à 
respecter pour l’expédition du règlement par chèque bancaire. 
En pièce jointe de ce courrier électronique, je dois imprimer le coupon chèque à joindre impérativement à mon courrier 
de règlement à destination d’IN Groupe (Imprimerie Nationale).  
 

 

 
Figure 22- Courrier électronique de confirmation de commande de carte VTC ‘Paiement chèque’’ 

 
 

2. Respecter le mode opératoire du 
paiement par chèque 

3. Adresse électronique 
du centre de contact 

1. Imprimer le coupon chèque 
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Figure 23- Coupon chèque à retourner à IN Groupe (Imprimerie Nationale) 
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VI. Absence de paiement 

En absence de paiement je reçois d’abord un courrier électronique de relance. 
Ensuite en cas de non régularisation de ma situation je reçois un courrier électronique afin de m’avertir du rejet de ma 
commande. 

VI.1. COURRIER ELECTRONIQUE DE RELANCE DE PAIEMENT 

En l’absence de paiement de ma commande suite à une période de 15 jours après validation de ma demande en 
Préfecture, je reçois un courrier électronique de rappel de paiement. 
Je dispose alors d’un délai de 30 jours supplémentaires afin de régler ma commande. 
 

  
Figure 24- Courrier électronique de relance de paiement 

VI.2. REJET DE MA COMMANDE 

Si je ne procède pas au règlement de ma commande dans les 30 jours suivants la relance de paiement alors ma 
commande est définitivement rejetée. 
 

 
Figure 25- Courrier électronique de rejet de ma commande 

 

Cliquer sur le lien pour 
accéder au portail de 
paiement chauffeur 
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VII. Envoi de ma carte et de ma facture 

Lorsque ma carte professionnelle produite par IN Groupe est remise à la Poste pour acheminement à l’adresse de 
livraison spécifiée (à défaut l’adresse de mon domicile), je reçois un courrier électronique d’information comportant ma 
facture en pièce jointe. 
 
Je peux également suivre l’acheminement de ma carte professionnelle en cliquant sur le lien ‘Suivre envoi’ présent dans 
le courrier électronique. Ce lien me permet d’accéder au site de tracking de La Poste. 
 

  
Figure 26- Courrier électronique d’envoi de ma carte et de ma facture 

 

 Je suis très vigilant sur les délais de récupération de ma carte professionnelle en cas d’avis de passage du facteur. 
 
  

1. Ma facture en 
pièce jointe 

2. Suivre l’envoi de ma carte 
sur le site de La Poste 
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En pièce jointe de ce courrier électronique, je dispose de ma facture au format PDF que je peux télécharger et imprimer. 

  
Figure 27- Facture format PDF  
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VIII. Pli Non Distribué 

En cas de non récupération de ma carte professionnelle dans les délais impartis, La Poste réexpédie ma carte auprès 
d’IN Groupe. 
 
A réception, IN Groupe révoque ma carte, la détruit physiquement sans délai et m’informe par courrier électronique. 
 

 
Figure 28- Courrier électronique de retour de commande en Pli Non Distribué 
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IX. Informations en ligne 

En pied de page du portail de paiement chauffeur, je peux trouver trace d’informations diverses relatives au site : 

 Les mentions légales 

 Les CGU du site 

 L’accessibilité 

 Le guide utilisateur Chauffeur 

 La FAQ (Foire Aux Questions). 
 
 

 
Figure 29- Pied de page du portail de paiement chauffeur 

 
 
 
 
 
 
J’ai la possibilité de consulter à tout moment la F.A.Q en ligne, disponible dans le pied de page au niveau du plan du site 
ainsi qu’en haut à gauche. 
 

2. CGU du Site 

3. Accessibilité 

5. FAQ 

1. Mentions 
légales 

4. Guide utilisateur 
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X. Contacter le Centre de Contact 

Pour tout problème relatif à ma commande, je peux contacter mon Centre de Contact de IN Groupe : 

 Par téléphone : 0 806 00 01 14 (Service gratuit + prix appel) 

 Par courrier électronique à l’adresse   
 

o Si vous êtes un chauffeur VTC : contact.carte-vtc@ingroupe.com 
o Si vous êtes un chauffeur TAXI : contact.carte-taxi@ingroupe.com  

o Si vous êtes un chauffeur VMDTR : contact.carte-vmdtr@ingroupe.com  

 
 
 
 
 
 
 

-- Fin du Guide Utilisateur Chauffeur – 
 
 
 
 
 

Retour au sommaire  
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