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1. GERER VOS DELEGUES

Seul’Abonné Principal a accés au menu Gérer vos délégués.

Pour accéder a la gestion des délégués, un moyen d’authentification forte est nécessaire : certificat électronique,
ePalatine SECUR’PASS, ePalatine SECUR’CAP ou réceptiond’un code a usage unique par SMS.

Gérer les délégues

Informations personnelles

Gérer vos délégués Opération & confirmer v

Abonnés

Groupes de validation

droits

Sélectionner votre certificat afin
d'accéder au service

Veuillez sélectionner votre certificat de signature

com 72567518 émis le vendredi 6 mars 2020 & 13:52:56 par 35Key CAl v ‘

Q Auterité de certification : 35Key CA

Certificat utilisé : corp72567518

Utiliser un autre moyen d'authentification

I Annuler mon opération ]

2. ABONNES

L’acces se fait depuis le menu Profil >> Gérez vos Délégués >> Abonnés.

Dans la rubrique Gérez vos Délégués et |’onglet Abonnés, vous retrouvez la liste de vos délégués.

Utilisateurs de ['abonnement de PROSPECT TEST Imprimer

Informat

elles
Liste des délégués
Gérer vos délégués
Abonnts Nom Fonction Identifiant Identifiant Date de demidre Choix
historique connexion
Groupes de validation
Synthése des droits Porteur carte bancaire K1408 19/01/2023 8 12:38
Gérer vos alerte:
MME FLs K1408 19/01/2023 3 14:37
Sé
ELAS K1408 17/01/2023 3 16:43
EAS K1408
£ A K140 18/05/2022 3 14:4
MLLECL 40! 02/11/2022 3 10:4.
SCO Autres roles 4082 40,
DAIL Autres roles 408 40
M LANO! Autres roles 14082 K1408 19/01/2023 3 10:44
MLLE KO Autres roles 14082 K1408 10/06/2022 3 17:42
N

e



2.1 CREATION D’UN DELEGUE

Pour donnerun acces ePalatine ENTREPRISES a un nouveau délégué, il faut lui créer unabonnement depuis le menu
Profil > Gérer vos délégués > Abonnés.

Cliquer ensuite sur Créer.

Supprimer Réinitialiser le mot de passe

Il existe 2 possibilités pour créerun délégué :
e Dupliquerun délégué existantenreprenant ses informations
e Créerensaisie libre un nouvel interlocuteur inconnude la Banque

Lorsde création d’un délégué en saisie libre, il faudra s’assurer au préalable que celui n’est pas déja enregistré via
la zone « Mandataires et interlocuteurs connus ». Si un interlocuteur déja existant est enregistré de nouveau en
saisie libre, ily aura un message d’erreur invitant a se rapprocherde la Banque.

Lorsquetous les champssont correctement renseignés, cliquer sur Suivant.

Création d'un délégué pour PROSPECT TEST mprimer

Les champs marqués d'une * sont obligatoires

Gérer vos délégués /" * '\ Nous vous rappelons que la vérification des données relatives 3
bonné '.‘ | ,'l lidentification des délégués est laissée a la seule
Abonnés “.__7 responsabilité de l'admini
Ces donné: loi erté’
Choix du délégué
Identification
Choix du délégué
@ saisie libre
Mandataires et interlocuteurs connus (1
Civi IME e
Nom*  GRIEZMANN
Prénom*  Antoine
Marié (e) v
12/06/1992
Francaise v
* France v
Paris v

Commune de naissance* PARIS 12E ARRONDISSEMENTV

Fonction* Assistant syndic v

Pidce d'identité

Type de piéce d'identité* Carte nationale didentite v

Numéro® | 123456789

Date de délivrance (JJ/MM/AAAA)*  01/01/2020
Profession
CSP niveau 1% Employes v
CSP niveau 2  Employes de commerce v
Profession* Vendeur en habillement art sport Vv
Coordonnées

E-mazil* (2)  antoine.giezmann@gmail.o

Mobile sécurisé* (3) | 0610101010

(1) Choisir le nom du délégué parmi la liste des personnes pour lesquelles vous pouvez créer un abonnement délégué. Pour la compléter, veuillez contacter votre
interlocuteur habituel.

(2) Nous vous déconseillons vivement d'utiliser des adresses mail génériques.

(3) La saisie d'un numéro qui puisse recevoir un SMS est obligatoire afin que ce délégué puisse bénéficier des services de sécurisation et de messages de confirmation
dans le cadre exclusif de cet abonnement.



Les Conditions Générales d’utilisation sont présentes al’écran. Aprés prise de connaissance, cliquer sur Suivant.

Création d'un délégué pour PROSPECT TEST =

Informetions personnzlles | conditions Générales d'Utilisation

Gérer vos délégués
Vous avez choisi d'ajouter un Délégué a votre abonnement ePalatine. En tant qu'Administrateur vous vous engagez a faire

Abonnés
prendre connaissance au Délégué les conditions générales d'utilisation qui suivent.

Groupes de validation

responsabi & cetitre, sile

ur, responsable du

3 s'adress:

D'autre part, [Administrateur est garant des éléments relatifs & identification du Délégué et des Fonctionnalités autorisées sur tout ou partie des

comptes de l'abonnement.

Toute opération effectuée en tant que DElEgué est Faite au titre de 'abonnement ePalatine et est réputée avoir été autorisée par lAdministrateur.

oyens d'authentifi il est seul responsable de la conservati

ns d'accés, identifian

nvient de teni
orsque le t ou de toute ut
des don dminist:

passe de

En se connectant 3 ePalatine, le Délégué assume e responsabilité des conséquences directes et indirectes de tout usage incorrect, abusif,

ou Frauduleux de ses moyens d'accés.

o

Lesinformationsrelatives ala création du délégué sont affichéesal’écran.

Apres vérification des informations surle délégué, il est nécessaire d’attester avoir pris connaissance des conditions
générales de ladélégationen cochantla case dédiée, puiscliquersur Valider.

Création d'un délégué pour PROSPECT TEST =) imprimer

4 "\ Merci de contréler les informations saisies : en les validant,

Gérer vos délégués L vous certifiez avoir vérifié l'identité de votre délégué et vous
“.._~ engagez a conserver les justificatifs (copie de piéce d'identité
Abonnés ou de passeport).

s étapes suivantes vous permettront de dé

Groupes de validation

Synthése des droits

Récapitulatif des informations sur le délégué

Gérer vos slertes

Identification

Civilité Monsieur

Nom GRIEZMANN Fonction Assistant syndic
Prénom ANTOINE Date de naissance 12/06/1852
Situation marizale Marié (&) Nationalité France

Pays de naissance France Commune de naissance PARIS 12E ARRONDISSEMENT

Piece d'identité

Type de pidce didentité Carte nationale didentite

Numér

Date de délivrance (JJ/MM/AAAA) 01/01/2020

Profession
CSP niveau 1 Employes
CSP Niveau 2 Employes de commerce
Profession Vendeur en habillement art sport
Coordonnées

£-mail antoine.giezmann@gmail.com
Mobile sécurisé XX.XX.XX.10.10

Conditions générales de la délégation
légation & une tierce personne sera effect

La demande de création d'une

L€ en cas d'utilisation frauduleuse de

ditions générales dét: la page d'aide.

2 J'ai bien pris connaissance de la mention relative & ma rsabilicé ci tj'zccepte les conditions générales de |

e

L'identifiant du délégué est disponible sur I'écran.

Le motde passe del’abonnement est envoyé par SMS surle numérode mobile renseigné au préalable. Il s’agit d'un
mot de passe provisoire et sera a modifier lors de la premiere connexion.



L'identifiant du délégué sera visible dans la liste des abonnés. Pourl'activer, son profildoit étre défini :
e Encopiantle profild’'un délégué existant
e Enlui définissantun profil personnalisé

Cliquer sur Définir le profil.

m Création du profil du délégué M GRIEZMANN ANTOINE 2 Imprimer

Informations personnelles —

Gérer vos délégués '.. I
Abonnés

Grotgesdeyalidaton Informations pour la connexion
Synthése des droits
A Veuillez lui communiquer les informations ci-dessous en toute sécurité :

Gérer vos aler

Identifiant de connexion K1

Mot de passe pour sz premigre on (1)

Le mot de passe dud i @ été communiqué par SMS sur son numéro de téléphone sécurisé.

Définition du profil du délégué M GRIEZMANN ANTOINE

@ Définir un profil personnalisé (2)

O Copier le profil du dél

(1) Ce mot de passe devra étre changé 3 la premiére connexion.
(2) Sélection des comptes puis des services et opérations pour le délégué.

La premiére étape consiste a définir les comptesauxquelsle délégué aura accés. Puiscliquer sur Suivant pour voir
le récapitulatif de ces comptes. Sila délégationdes comptes est correcte, cliquer sur Valider.

Création du profil du délégué M GRIEZMANN ANTOINE mprimer

Choix des comptes délégués
Gérer vos délégués Sélection rapide des comptes de la page courante  Choisissez
Abonnés QS
Compte Type
COMPTE DEVISE:
COMPTE COURANT
b 1 COMPTE PROMOTION IMMOB RESER
3 COMPTE COURANT
Tt E GAR. ESCPTE
COMPTE EN DEVISES
COMPTE URANT
33 COMPTE COURANT
COMPTE COURANT
RETENUE CAR. ESCPTE
COMPTE COURANT
140 COMPTE COURANT
140
T Création du profil du délégué M GRIEZMANN ANTOINE
formatio ersonnelles ¥y 1. ld“ Adélé. A
Gérer vos délégués QRecherche
Abonnés Compte Type
oupes de validation 0284 COMPTE EN DEVISES
o




La seconde étape permet de déléguer les fonctionnalités disponibles sur ePalatine ENTREPRISES. Pour ce faire,
sélectionner les fonctionnalités souhaitées. A noter que certaines opérations nécessiteront de renseigner davantage
d’informationsqu’unsimple clic : virements, bénéficiaires, prélévements, remises d’effets.

L'arborescence de la délégation est organisée comme les menus sur ePalatine ENTREPRISES : Comptes,
Opérations, Documents, Services et Profil.

Profil Création du profil du délégué M GRIEZMANN ANTOINE = Imprimer
Informations personnelles Les champs marqués d'une * sont obligatoires
M 'emploi
Gérer vos délégués ode d'emplo
‘Aboanbs Utilisez les cases & cocher dans l'arborescence ci-dessous pour définir les fonctionnalités que vous souhaitez déléguer.

Groupes de validation s 7 % g > 5
[0  Votre délégué n'aura aucun accés & la Fonctionnalité ou au groupe de fonctionnalités.

Synthése des droits [E]  Votre délégué pourra accéder seulement & une partie du groupe de fonctionnalités.
< Votre délégué pourra accéder & la fonctionnalité ou au groupe de fonctionnalités
Gérer vos alertes

Pour certaines fonctionnalités, vous devez préciser des informations spécifiques. Pour cela, cliquez sur le lien de la fonctionnalité, vous accéderez

Sécurité daccds ; 5
une page présentant les détails 3 personnaliser pour votre délégué.

Opérations et services délégués

COMPTES
Comptes courants
omptes courants

Aasquer detail encours cb

iste des écritures

Liste des écritures

Détail eurovirement sepa
Détail image remise chéques
Solde en valeur

Pointage écritures

Comptes titres 3 J-1
Consolidations

Position Intraday

Portefauille des effets

ncours

[VIsuivi des sffets remis
Recherche des effets remis

résentation

C réparer/Valider les

‘onsulter vos virements recus de ['étranger

Gérer vos bénéficiaires*

Prélavements entrants

Consulter/Préparer/Valider les prélévements émis*
Effectuer vos prélévements
ermanents

onsulter, modifier ou valider vos prélévements
rlv permanents
Gérer vos mandats

Prélévements sortants

Prélévements requs

iste Blanche (créanciers autorisés)

Effets 3 encaisser
Consulter/Préparer/Valider les remises d'effets*
Gérer vos tirés
Effets 3 payer
Consulter les effets 3 payer
Aviser ou rejeter un effet
iser globalement un bordereau
|Gérer vos échanges de Ffichiers
onsulter, annuler ou valider vos fichiers

onsulter vos Fichiers
ccéder au détail des Fichiers
onfirmer / annuler vos fichiers

ransférer un fichier

Vos documents électroniques
Vos documents de gestion
Ves fichiers de restitution
Vos écritures et opérations
Vos documents & transmettre

Contacter votre banque
imprimer RIB/IBAN
Souscrire en ligne

stion d'e-Documents PRO

Modifiez vos informations

Gérer vos alertes

=



Focus Délégation des virements

Sila saisie de virements est cochée, il est nécessaire de cliquer sur Consulter/Préparer/Valider les virements, puis
remplir les champs nécessaires : droits par types de virements (consultation et/ou préparation et/ou validation),

acces aux virements de salaire, plafonds. Cliquer ensuite sur Valider.

Délégation des virements = imprimer

Informations personnelles

Choix des droits
Gérer vos délégués
Abonnés
Virement entre les comptes de votre abonnement C B et
Groupes de validation
Synthése des droits
Gérer vos alertes Viremant vars un tiers en France &t an zone SEPA G jon et
Virement vers un tiers 3 l'international G L jon et

Sécurité d'accés

Rastrictions 3 appliquer aux virements vers un tiers :

Autoriser ['accés aux virements de salaire® Ooui @ nNon
Montant max pour un virement~ (1) Montant Max Autorisé Non défini
100000 EUR
Plafond par jour et par compte~ (1) Plafona max autorisé Non défini
100000 EUR
Plafond par mois et par compte~ (1) Plafond max autorisé Non défin
100000 EUR
Virement vers un organisme administeatif C ‘ 3 jon et
Virement de trésorerie ¢ X é et
Montant max pour un virement® (1) Montant max autorisé Non défin
100 000 EUR

(1) Les montants doivent étre des muitiples de 1000.

Valider Annuler

Focus Délégation des bénéficiaires

Les champs margués d'une * sont obligatoires

Sila gestion des bénéficiaires est cochée, il est nécessaire de cliquer sur Gérer vos bénéficiaires, puis cocherles

natures de bénéficiaires autorisées. Cliquer ensuite sur Valider.

Détail de la délégation de la gestion des bénéFiciaires = Imprimer

Informations personnelles

La gestion des bénéficiaires permet de créer, modifier,
Gérer vos délégués supprimer des bénéficiaires (RIB ou IBAN).
Vous devez donc étre particulirement vigilant pour la délégation de cette Fonction.

Abonnés

G de validati
eSO Choix des autorisations par nature de liste de bénéficiaires
Synthése des droits

- : Nature de bénéficiaires O
Gérer vos alertes

Sécurité d'accés Salaires

Trésorerie

‘Organismes administratifs

Divers O



Focus Délégation des prélevements émis

Sila saisie de prélévements est cochée, il est nécessaire de cliquer sur Consulter/Préparer/Validerles
préléevements émis, puis déléguerles droits adéquates. Cliquer ensuite sur Valider.

Délégation des prélévements S |mprimer

Informations personnelles .
\ Les droits sont valables pour les avis de prélévements ainsi que

Gérer vos délégués '.. | ..| pour les euro prélévements saisis sous Cyberplus.

Choix des droits

Prélévements Consultation, Préparation et Validationv

Focus Délégation des remises d’effets

Sila saisie de remises d’effets est cochée, il est nécessaire de cliquer sur Consulter/Préparer/Valider les remises
d’effets, puis déléguer les droits adéquates. Cliquer ensuite sur Valider.

Délégation des remises d'effets =) Imprimer

/ Les droits sont valables pour les remises d'effets saisies sous
Gérer vos délégués l.. | / Cyberplus.

Abonnés
Choix des droits

Groupes de validation

ése des droits

Remises d'effets Consultation, Préparation et Validation

Gérer vos alertes

Lorsquetous les droits ont été cochés et définis cliquer sur Suivant. Un récapitulatif de la délégation souhaitée
s’affiche. Sitoutes lesinformations sont correctes, cliquer sur Valider.

Le déléguéestdésormais créé et opérationnel.



rofil

Informations personnelles

Gérer vos délégués
Abonnés
Groupes de validation

Synthése des droits

Gérer vos alertes

Sécurité d'accés

Création du profil du délégué M GRIEZMANN ANTOINE

Récapitulatif des opérations et services délégués

ACCUEIL
= COMPTES
Comptes et contrats (1)
El{Comptes courants
‘Comptes courants
Personnalisation libellé contrat (1)
Détail des comptes et contrats (1)
Masquer detail encours cb
Encours cb (1)
ElListe des écritures
Liste des écritures
Détail eurovirement sepa
Détail image remise chéques
Solde en valeur
Pointage écritures
Comptes titres & J-1
Consolidations
Position Intraday
El‘Portefeuille des effets
Encours
Suivi des effets remis
Recherche des effets remis
Recherche remises CB
ElBourse
consultation seule
Echelle trimestrielle
= OPERATIONS
Infos pratiques (1)
Parapheur (1)
ElVirements
Présentation
Consulter/Préparer/Valider les virements
Consulter vos virements recus de ['étranger
Gérer vos bénéficiaires
ElPrélévements entrants
Consulter/Préparer/Valider les préldvements émis
EHEffectuer vos prélévements
Permanents
EliConsulter, modifier ou valider vos prélévements
Prlv permanents
Gérer vos mandats
ElPrélévements sortants
Prélévements requs
Liste Blanche (créanciers autorisés)
E)Effets 3 encaisser
Consulter/Préparer/Valider les remises d'effets
Gérer vos tirés
EEffets & payer
Consulter les effets 3 payer
‘Aviser ou rejeter un effet
‘Aviser globalement un bordereau
e-Dailly (1)
=l Gérer vos échanges de fichiers
El{Consulter, annuler ou valider vos Fichiers
Consulter vos fichiers
Accéder au détail des fichiers
Confirmer / annuler vos fichiers
Transférer un fichier
El‘Bourse
consultation seule
= DOCUMENTS
Vos RIB/IBAN
Vos documents électroniques
Vos documents de gestion
Vos fichiers de restitution
Vos écritures et opérations
Vos documents & transmettre
= SERVICES
Contacter votre banque
Imprimer RIB/IBAN
ElSouscrire en ligne
Gestion d'e-Documents PRO
ElFaire opposition
Sur carte
Sur prélévement
Commande et suivi de documents
Cours des devises (1)
‘Accés conditions tarifaires de votre Banque (1)
= PROFIL
Elinformations personnelles
Consulter vos informations (1)
Modifiez vos informations

Gérer vos alertes

(1) Transactions de base nécessaires au fonctionnement de Cyberplus

Gestion des bénéficiaires

— Imprimer

Trésorerie, Organismes administratifs, Fournisseurs

Virements

Compte & compte

Vers un tiers SEPA

Vers un tiers & l'international
Vers un tiers administratif

De trésorerie

Virements de salaire

Plafond par opération vers un
tiers SEPA ou international

Plafond journalier SEPA et
international

Plafond mensuel SEPA et
international

Plafond par opération de
trésorerie

Autres opérations
Prélévements

Effets

Consultation, Préparation et Validation
Consultation, Préparation et Validation
Consultation, Préparation et Validation
Consultation, Préparation et Validation

Consultation, Préparation et Validation

100 000 EUR

100000 EUR

100 000 EUR

100000 EUR

Consultation, Préparation et Validation

Consultation, Préparation et Validation

10



2.2 MODIFIER LES COORDONNEES DE VOTRE DELEGUE

En sélectionnant le nom du délégué, I'abonné principal a acces aux informations sur I'labonné délégué et peut
modifier ses coordonnées en cliquant sur Modifier. Vous avez la possibilité de modifier sa fonction, son numéro de

mobile sécurisé et son adresse e-mail puis cliquer sur Suivant.

- Détail du délégué M LOUIS DUPON o Imprimer

Informations personnelles | jnformations sur le délégué

Gérervos délégués \dentification

Abonnés

Civilité Monsieur

Groupes de validation

Nom LOUIS
Synthése des droits Prénom DUPON
Gérer vos alertes Date de naissance 05/03/1987
Sécurité d'accés Fonction COMPTABLE

‘Coordonnées

Mobile sécurisé XX XX.02.XX.04

E-mail L@sas.fr

Modification du délégué M LOUIS DUPON = Imprimer

Informations personnelles
Nous vous rappelons que la vérification des données relatives 3

Gérer vos délégués l'identification des délégués est laissée & la seule responsabilité
de l'administrateur.
Abonnés Ces données sont soumises 3 |z loi “Informatique et Liberts".

Groupes de validation

Synthase des droits Informations du délégué

Gérer vos alertes Identification

Sécurité d'accés Civilité Monsieur
Nem LOUIS
Prénom DUPON
Date de naissance 05/03/1987

Fonction| COMPTABLE v

Coordonnées

Mobile sécurisé (1) | 20,202 00,04
Email(1}

(1) La saisie d'un numéra qui puisse recevoir un SMS et d'une adresse mail est fortement recommandée afin que ce délégué puisse bénéficler des services de
sécurisation et de messages de confirmation dans le cadre exclusif de cet abonnement Cyberplus. Nous vous déconseillons vivement d'utiliser des adresses mail

Une page récapitulative s’affiche puis cliquer sur Valider afin d’enregistrer les modifications.

ModiFication du délégué M LOUIS DUPON o Imprimer

Informations personnelles  pacapitulatif des informations sur le délégué

Gérer vos délégués Identification

Abonnés

Civilité Monsieur

Groupes de validation

Nom LOUIS
Synthése des droits erénom DUPOI
Gérer vos alertes Date de naissance 05/03/1987
Séeurité d'accds Fonction COMPTABLE

Coordonnées

Mobile sécurisé XX.XX.02.XX.04

E-mail L@sas.fr

-

11



2.3 MODIFIER LES DROITS DE VOTRE DELEGUE

En cliquantsur I'identifiant, I'abonné principal aaccés ala synthése des droits de I'abonné et peutles modifier en
cliquant sur Modifier.

Utilisateurs de 'abonnement de GERARD mprimer

nformations personnelles

Liste des délégués
Gérer vos délégués
Abonnés Nom Fonction Identifiant historique | Identifiant Date de derniére connexion = Choix
Groupes de validation
MME DURA RESPONSABLE COMPTABILITE
Synthése des droits
_ MLOUIS{ COMPTABLE
Gerer vos alertes
MSTAN 1266 K1279 13/11/2020 3 16:39
Sécurité d'acceés
M CHM 1266 K1279 12/11/2020 3 17:35

tarifzires de votre Bangue

==
e

Vous pouvez a présent modifier ses droits encochant ou décochant les comptes ainsi que les opérations et services
délégués puis cliquer sur Suivant. Si vous souhaitez donner/modifier des droits sur les virements, bénéficiaires,
prélévements, remises d’effets, cliquer surles différents liens.

fil Modification de la liste des droits du délégué MME DURA mprimer

nformations perso

Les champs marqués d'une * sont obligatoires

Mode d'emploi
Gérer vos délégués
Abonnés Utilisez les cases a cocher dans l'arborescence ci-dessous pour définir les fonctionnalités que vous souhaitez déléguer.
es de validation r ¢ c
O délégué n'aura aucun accés 3 la fonctionnalité ou au groupe de fonctionnalités.

re délégué pourra accéder seulement & une partie du groupe de fonctionnalités.

[¥]  Votre délégué pourra accéder & la fonction

lité ou 2u groupe de fonctionnalités.

Opérations et services délégués

5 [¥] COMPTES

[VIRecherche remise
[VIBourse

[VIEchelle trimestrielle
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La syntheése des modifications effectuées s’affiche. Si les informations sont correctes, cliquer sur Valider.

Profil Modification des droits du délégué MME DURA| =) imprimer

Informations personnelles

Récapitulatif des opérations et services délégués

Gérer vos délégués
Abonnés # ACCUEIL Gestion des bénéficiaires
Groupes de validation B3 JCOMPTES Salaires, Trésorerie, Organismes administratifs, Fournisseurs, Divers
= g Comptes courants (1)
Synthése des droits Comptes sous mandat (1)
Equipements (1) Virements
Gérer vos alertes Solde en valeur Vers un tiers SEPA Consultation
Pointage écritures -~ .
< iy kg0 contrats Vers un tiers & linternational ~ Consultation
curité d'acces = A
Tous vos contrats Vers un tiers administratif Consultation et Préparation

Personnalisation libellé contrat (1)
Détail des comptes et contrats (1)
Encours cb (1)
MASQUER DETAIL ENCOURS CB Virements de salaire Non
= Liste des écritures
Liste des écritures
Détail eurovirement SEPA
Détzil image remise chéques
Comptes titres 3 J-1
Consolidations Effets Consultation et Préparation
Position Intraday
= Portefeuille des effets
Encours
Suivi des effets remis
Recherche des effets remis
Recherche remises CB
Bourse
Echelle trimestrielle
OPERATIONS
DOCUMENTS
SERVICES
PROFIL

De trésorerie Consultation

Autres opérations

Prélevements Consultation, Préparation et Validation

® 888

(1) Transactions de base nécessaires au fonctionnement de Cyberplus

24 REINITIALISER LE MOT DE PASSE D’UN DELEGUE

Si vous souhaitez réinitialiser le mot de passe, sélectionner le délégué concerné etcliquersur Réinitialiser le mot
de passe.

Profil Utilisateurs de l'abonnement de GERARD S Imprimer
Informations personnelles
Liste des délégués
Gérer vos délégués
Abonnés Nom Fonction Identifiant historique  Identifiant Date de derniére connexion  Choix
S A MME DURA RESPONSABLE COMPTASILITE K12798 i o}
Synthése des droits
Gérer vos zlertes
M STAN 12666948 K12798. 13/11/2020 & 16:33 @]
Sécurité d'accés
M CHMIL 12666940 K12798 12/11/2020 2 17:35 o]
MME PAGE 126669404 k12728 13/11/2020 3 14:41 o]
MME HERM 126663408 K12798. 13/11/2020 3 13:51 )
MME CHAR 12666942 K12798 12/11/2020 3 16:44 O
MME TANG 12666943 K12798 13/11/2020 & 09:52 @]
MAMORI 12666545 K12798 10/11/2020 3 12:51 @]
MSAFA 12666545 K12798. 11/03/2021 3 11:31 o]
MSEBAE 12666343 K12738, )

11

Réinitialiser le mot de passe
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Vous avez un récapitulatif de votre demande de réinitialisation. Vous devez cocher la case de certification puis
cliguer sur Nouveau motde passe.

Un nouveau mot de passe est généré. Le délégué recoit un mot de passe provisoire par SMS sur son numéro de
mobile sécurisé. Ce mot de passe seraa modifierlorsde la prochaine connexion.

[ il ‘ Réinitialisation du mot de passe du délégué MME DURA mprimer
Informations personnelles | Informations du délégué
Gérer vos délégués Identification Coordonnées
Abonnés Cuilite Madame Mobile sécurisé
MNorm DURANT E-mail Durant.\@sas.Fr

Croupes de validation

Prénom LOUISE

Synthése des droits X _ o
Fonction RESPOMSABLE COMPTABILITE
Gerer vos lertes Information(s)
leiinactive Le mot de passe du délégué pour |2 connexion +est valide

Sécurité d'accés

| Je certifie auoir vérifié que le changement du mot de passe ou du code opération 'est pas [ conséquence d'une tentative de fraude I

3. GROUPE DE VALIDATION

L’acces se fait via le menu Gérez vos délégués > Groupes de validation.

N ! 7 by . Yo4d . ’ . . ’ . \ . .
Apreés avoir créé les droits de vos abonnés, il estimpératif de les rattacher a des groupes de validation sans

"= quoivotre abonné ne pourra pas valider des opérations dans le parapheur !

Un groupe de validation est uneliste de délégué (il peuty avoir un ou plusieurs déléguéspar groupe) ayant le droit
de valider (seul ou conjointement) selon le type d’opération et de montant.

Vous avez la possibilité de gérervos groupes de valideurs. Sélectionner le type d’opération que vous souhaitez :
e Créerungroupeencliquantsur Créer un groupe

e Consulter un groupeen cliquantsur Consulter les groupes

3.1 CREER UN GROUPE

Sélectionner I'opération souhaitée afin de créer un groupe de validation. Dans I'exemple ci-dessous, il s’agit du
Virement SEPA Liste. Il existe déja 3 groupes crées.

Gestion des groupes de validation mprimer

on3 personnelles Cette fonctionnalité permet de créer, consulter, modifier etfou supprimer un groupe de validation par type d'opération

Liste des opérations disponibles

Abonnés firement compte & compte unitaire

Groupes de validation ) -
Virement international unitaire <

=
»

Virement SEPA liste salaire

firement SEPA unitaire
Virernent SEPA unitaire salsire

firement vers organisme administratif unitaire

corsuer s growpes
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Dans les caractéristiques du groupe, I'intitulé est personnalisable (ici, Virement SEPA Liste 4) ainsi que le montant
de validation : mise en place optionnelle d’un plafond de validation : inférieur ou supérieur a un montant (ici, le
montantde I'opérationdevra étre supérieura 150 000€)

Lasélection desvalideurs estI'étape suivante :
e Le nombrede valideurs requis poursigner cette opération (validationsimple ou multiple).
o Lesdéléguésquiontle droitde validersur cette opération
Dans le cas ci-apreés, il faut 2 valideurs pour valider un virements SEPA liste d’'un montant supérieur a 150 000 €

dansle parapheuret3 délégués sont habilitésale faire.

Profil Création d'un groupe de "Virement SEPA liste" imprimer

i

Informations personnelles Les champs marqués d'une * sont obligatoires

Gérer vos délégués Caractéristiques du groupe

Abonnés

Groupes de validation

Synthése des droits

Gérer vos alertes m

Sécurité d'accés

Nom du groupe Virement SEPA liste &

Mentant en validetion Supérieur 8 150 000,00 EUR

Choix des valideurs

Définissez un nombre minimum de valideurs, compris entre 1 at8* 3

M PHILIPPE K14082 |
i
%

Mme LARAS! K14082 O

Mme WONDER K14082 O -

m]

Le récapitulatif de nouveau groupe de validations’affiche. Siles informations sont correctes, cliquersur Valider.

[ Profil Récapitulatif S morimer
nformations personnelles

Caractéristiques du groupe

Gérer vos délégués

Mom du groupe Virement SEPA liste 4
Abonnés

S, Montant en validation Supérieur # 150 000,00 EUR
Groupes de validation ! - e

Synthése des droits R .
Valideurs choisis
Gérer vos alertes
Mombre minimum de valideurs 2

Securite d'acceés

Q Rechercher...

~ Nom < identifiant
MSCOTT K14082
Mile CLER K14082

Mile KONATI K14082

mm
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3.2 CONSULTER ET MODIFIER LES GROUPES

Sélectionner un type d’opération puis cliquer sur Consulter les groupes pour consulter lesinformations relatives
au(x) groupe(s) existant(s). Ici, pourles virements SEPA unitaires, il y a 4 groupes de validation.

Gestion des groupes de validation

= Imprimer
Informations persennelles | Cette Fonctionnalité permet de créer, consulter, modifier etfou supprimer un groupe de validation par type d'opération.
Gérer vos délégués . PR . .
Liste des opérations disponibles
Abonnés
i Ac 0 Y o
Groupes de validation Virement compte & compte unitaire ¢
Synthése des droits Virement international unitaire 2 Q
Gérer vos alertes ~
Virement SEPA liste 3 'J
Sécurité d'accés -
Virement SEPA liste salaire 3 O
Virsment SEPA unitaire salaire 3 Q

Consutierles groupes

Pour accéder au détail des conditions de validation, cliquer surle nom du groupe. Pour modifier des droits, cliquer
sur Modifier.

Liste des groupes de "Virement SEPA unitaire" =) Imprimer

Informations personnelles

(1) Lamodifcation de votre groupe a bien été effectude.
:

Abonnés Groupes de validation

Groupes de validation ) X
i~ Nom du groupe (> Nombre de valideurs requis | &

» £ Nombre de valideurs choisid < Montant en validation
Synthése des droits

1 3 Inférieur ou égal a

100 000,00 EUR

Gérer vos alertes

Sécurité d'accés A s
\ E Supérieur &
Virement SEPA ynitaire 2 & 1 3 100 000,00 EUR

‘irement SEPA ynitaire 3 & 1 3 Sans plafond
Virement SEPA unitaire 4 & 1 3 sans plafond

Détail du groupe de "Virement SEPA unitaire" = imprimer

Informations perscnnelles caractéristiques du groupe

Gérer vos délégués . - "
Nom du groupe Virement SEPA unitaire 1

Abonnés

Groupes de validation Montant en validation InFérieur ou £gal 3 100 000,00 EUR

Synthése des droits . .
Valideurs choisis
Gérer vos alertes
Nombre minimum de valideurs 1
Sécurité d'accés
Q Rechercher..

&

*MNom #Identifiant
MSAF K1279
Mme DURA! K1278
Mme TAN K1279

mm
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Il est possible de modifier:

e Lenomdugroupe

e Le montantde validation
e Lenombre devalideur(s)
e Lesvalideurs habilités

Aprésavoir effectué les modifications, cliquer sur Continuer puis Valider.

Profil Modification du groupe de "Virement SEPA unitaire"

— Imprimer

Informations personnelles Les champs marqués d'une * sont obligatoires

Gérer vos délégués | Caractéristiques du groupe

Abonnés

Mom du groupe Virement SEPA unitaire 1

Groupes de validation |

Synthese des droits Montant en validation Inférieur ou égal 3100 000,00 EUR

Gérer vos alertes
Modifier
Sécurité d'acces
Choix des valideurs

Définissez un nombre minimum de valideurs, compris entre 1 et 3* 1

Q Rechercher..
*Nom # Identifiant
MSAFA | K127 | |
Mrne DURA K127 O
Mme TAN | LAk o
Continuer
il Récapitulatif =) Imprimer

Informations personnelles Caractéristiques du groupe

| Gérer vos délégués | Mo du groupe Virement SEPA unitaire 1

Abonnés

| Groupes de validation |
Synthése des droits

Mentant en validation Inférieur ou égal 2 100 000,00 EUR

Valideurs choisis

Gérer vos slertes . .
Mormbre minimum de valideurs 1

Sécurité d'accés
Q Rechercher...
& Nom # Identifiant
Mmme TANG K127984

Précédent Valider
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4. SYNTHESE DES DROITS

L’acces se fait via le menu Profil > Gérez vos délégués > Synthése des droits.

Sélectionner le délégué pour lequel vous souhaitez afficher les droits. Seuls les délégués avec des droits de
validation sont présents dans la liste. Vous accé dez ainsi au récapitulatif des droits du délégué (comptes, opérations,

plafonds...) etdes groupes de validationauxquelsil est rattaché.

Un délégué a quion décide d’octroyer des droits de validation doit étre équipé d’un moyen d’authentification forte

Profil Synthése des droits de validation par abonné Imprimer
Choix de I'abonné
Gérer vos délégués Sélectionnez |'abonné pour lequel vous souhaitez afficher les cro::J K12798 MESAFA e

alidakion Droits de validation de M SAFA

Sypthase dasurotcs ¢ Type d'opération < Montant en validation

- Virement administratif

Ajout b
Ajout bénéficiaire - Virement classique

Ajout bénéficiaire - Virement de trésorerie intragroupe
Ajout bénéficiaire - Virement fournisseur

Ajouk bénéficiaire - Virement salaire

Frélevement permanent unitaire

Groupes de validation incluant M SAFA

£ Type d'opération £ Nomdu groupe & Valideursrequis 0 Valideurs choisis & Montant en validation
Brélsuerment rarma ; N Préldvement parmanent 1 2 Sane mlafand
élévement permanent unitaire witaire 1 Sans plafond
Mo S ber e e ' Wirement international 1 2 earc olaEand
virement international unitaire unitaire 1 = Sans plafond
Virement inkernational unitaire \irement international 1 2 Sane olafond
virement international unitz unikaire 2 Sans plafond
Wirement SEPA liste \irement SEPA liste 1 = ©
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