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1. GÉRER VOS DÉLÉGUÉS 

Seul l’Abonné Principal a accès au menu Gérer vos délégués.  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ABONNÉS 

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

Dans la rubrique Gérez vos Délégués et l’onglet Abonnés, vous retrouvez la liste de vos délégués. 
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2.1 CREATION D’UN DELEGUE  

Pour donner un accès ePalatine ENTREPRISES à un nouveau délégué, il faut lui créer un abonnement depuis le menu 
Profil > Gérer vos délégués > Abonnés.  

Cliquer ensuite sur Créer. 

 

Il existe 2 possibilités pour créer un délégué : 

• Dupliquer un délégué existant en reprenant ses informations   

• Créer en saisie libre un nouvel interlocuteur inconnu de la Banque 

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

Lorsque tous les champs sont correctement renseignés, cliquer sur Suivant.  
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Les Conditions Générales d’utilisation sont présentes à l’écran. Après prise de connaissance, cliquer sur Suivant.  

 

Les informations relatives à la création du délégué sont affichées à l’écran.  

Après vérification des informations sur le délégué, il est nécessaire d’attester avoir pris connaissance des conditions 
générales de la délégation en cochant la case dédiée, puis cliquer sur Valider. 

 

L’identifiant du délégué est disponible sur l’écran. Pour des raisons de sécurité, l’identifiant et le mot de passe ne 
peuvent pas être communiqués sur le même support. 

 
Le mot de passe de l’abonnement est envoyé par SMS sur le numéro de mobile renseigné au préalable. Il s’agit d’un 
mot de passe provisoire et sera à modifier lors de la première connexion. Si le délégué ne dispose plus de son mot 
de passe, il doit se rapprocher de l’abonné principal afin de réinitialiser son mot de passe.  
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L’identifiant du délégué sera visible dans la liste des abonnés. Pour l'activer, son profil doit être défini : 

• En copiant le profil d’un délégué existant  

• En lui définissant un profil personnalisé   

Cliquer sur Définir le profil.  

 

La première étape consiste à définir les comptes auxquels le délégué aura accès. Puis cliquer sur Suivant pour voir 
le récapitulatif de ces comptes. Si la délégation des comptes est correcte, cliquer sur Valider.  
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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’informations qu’un simple clic : virements, bénéficiaires, prélèvements, remises d’effets.  

L’arborescence de la délégation est organisée comme les menus sur ePalatine ENTREPRISES  : Comptes, 
Opérations, Documents, Services et Profil.  
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Focus Délégation des virements  

Si la 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), 
accès aux virements de salaire, plafonds. Cliquer ensuite sur Valider.  

 

 

Focus Délégation des bénéficiaires  

Si la gestion des bénéficiaires est cochée, il est nécessaire de cliquer sur Gérer vos bénéficiaires, puis cocher les 
natures de bénéficiaires autorisées. Cliquer ensuite sur Valider.  
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Focus Délégation des prélèvements émis  

Si la saisie de prélèvements est cochée, il est nécessaire de cliquer sur Consulter/Préparer/Valider les 
prélèvements émis, puis déléguer les droits adéquates. Cliquer ensuite sur Valider.  

 

 

Focus Délégation des remises d’effets  

Si la 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.  

 

 

 

Lorsque tous les droits ont été cochés et définis cliquer sur Suivant. Un récapitulatif de la délégation souhaitée 
s’affiche. Si toutes les informations sont correctes, cliquer sur Valider.  

Le délégué est désormais créé et opérationnel.  
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2.2 MODIFIER LES COORDONNEES DE VOTRE DELEGUE  

En sélectionnant le nom du délégué, l’abonné principal a accès aux informations sur l’abonné 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.   

 

 

Une page récapitulative s’affiche puis cliquer sur Valider afin d’enregistrer les modifications. 
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2.3 MODIFIER LES DROITS DE VOTRE DELEGUE  

En cliquant sur l’identifiant, l’abonné principal a accès à la synthèse des droits de l’abonné et peut les modifier en 
cliquant sur Modifier.  

 

 

Vous pouvez à présent modifier ses droits en cochant 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, 
prélèvements, remises d’effets, cliquer sur les différents liens.  
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La synthèse des modifications effectuées s’affiche. Si les informations sont correctes, cliquer sur Valider. 

 

 

2.4 REINITIALISER LE MOT DE PASSE D’UN DELEGUE 

Si vous souhaitez réinitialiser le mot de passe, sélectionner le délégué concerné et cliquer sur 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 
cliquer sur Nouveau mot de passe.  

Un nouveau mot de passe est généré. Le délégué reçoit un mot de passe provisoire par SMS sur son numéro de 
mobile sécurisé. Ce mot de passe sera à modifier lors de la prochaine connexion.  

 

 

3. GROUPE DE VALIDATION 

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

Après avoir créé les droits de vos abonnés, il est impératif de les rattacher à des groupes de validation sans 
quoi votre abonné ne pourra pas valider des opérations dans le parapheur !  

Un groupe de validation est une liste de délégué (il peut y avoir un ou plusieurs délégués par groupe) ayant le droit 
de valider (seul ou conjointement) selon le type d’opération et de montant.  

Vous avez la possibilité de gérer vos groupes de valideurs. Sélectionner le type d’opération que vous souhaitez : 

• Créer un groupe en cliquant sur Créer un groupe  

• Consulter un groupe en cliquant sur Consulter les groupes 

3.1 CRÉER UN GROUPE 

Sélectionner l’opération souhaitée afin de créer un groupe de validation. Dans l’exemple ci-dessous, il s’agit du 
Virement SEPA Liste. Il existe déjà 3 groupes crées. 
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Dans les caractéristiques du groupe, l’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 à un montant (ici, le 
montant de l’opération devra être supérieur à 150  000€)   

La sélection des valideurs est l’étape suivante :  

•  Le nombre de valideurs requis pour signer cette opération (validation simple ou multiple).  

• Les délégués qui ont le droit de valider sur cette opération  

Dans le cas ci-après, il faut 2 valideurs pour valider un virements SEPA liste d’un montant supérieur à 150 000 € 
dans le parapheur et 3 délégués sont habilités à le faire. 

 

Le récapitulatif de nouveau groupe de validation s’affiche. Si les informations sont correctes, cliquer sur Valider.  
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3.2 CONSULTER ET MODIFIER LES GROUPES 

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

 

Pour accéder au détail des conditions de validation, cliquer sur le nom du groupe. Pour modifier des droits, cliquer 
sur Modifier. 
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Il est possible de modifier :  

• Le nom du groupe 

• Le montant de validation  

• Le nombre de valideur(s)  

• Les valideurs habilités  

Après avoir effectué les modifications, cliquer sur Continuer puis Valider. 
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4. SYNTHESE DES DROITS 

L’accès se fait via le menu Profil > Gérez vos délégués > Synthèse 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 accédez ainsi au récapitulatif des droits du délégué (comptes, opérations, 
plafonds…) et des groupes de validation auxquels il est rattaché. 

Un délégué à qui on décide d’octroyer des droits de validation doit être équipé d’un moyen d’authentification forte 
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