
Le document s’adresse aux personnes exerçant le rôle 
d’administrateur ou de superviseur d’un commerce non agréé.  

Juillet 2025

Aide à la tâche
Créer un code d’autorisation pour une employée ou un 
employé d’un commerce non agréé.
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Les nouveaux utilisateurs ayant le rôle d’employé d’un commerce non agréé doivent inscrire un code 
d’autorisation à usage unique lors de leur première connexion au portail. Ce code leur est remis par 

l’administrateur ou le superviseur du commerce.

Ce document explique comment créer un code d’autorisation.

Mise en contexte



Une fois connecté à SAAQclic, 
sélectionnez la licence pour laquelle 

un code d’autorisation est requis.

Connexion au compte SAAQclic



Accéder à Créer un code d’autorisation pour un employé non agréé

Sélectionnez le menu déroulant sous 
Gestion du personnel.

Cliquez sur Créer un code d’autorisation 
pour un employé non agréé.



Créer un code d’autorisation

Cliquez sur Créer un code 
d’autorisation.

Le code d’autorisation 
doit être transmis à un 

seul employé. 

Il est valide jusqu’à 
23 h 59 le jour suivant 

sa création.



Transmettre le code d’autorisation

Vous pouvez créer 10 codes d’autorisation 
en attente d’utilisation. 

Dès qu’un code est utilisé ou expiré, vous 
pouvez en créer un nouveau.

Transmettez le code 
d’autorisation à l’employé.

La date d’expiration du 
code est inscrite ici.



Transmettre le code d’autorisation

Il est recommandé de maintenir un registre des accès 
que vous autorisez avec les informations suivantes :
- nom et prénom de l’employé;
- adresse courriel utilisée pour se connecter à 

SAAQclic Commerçants.

Ces informations seront requises pour retirer les 
accès d’un employé.
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