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Avant-propos

Nous vous remercions de la confiance que vous accordez a Natixis Intertitres. En choisissant
d’utiliser notre site de commande de CESU Domalin® vous bénéficiez de multiples fonctionnalités
......

I'’ensemble des menus, écrans et paramétrages qui vous sont proposés dans cette application.
,,,,,,,,

ssssssssssssssssssssssssssssss
renseignements (voir chapitre §9.2).

Nous espérons que cet outil vous apportera entiére satisfaction et répondra a vos attentes.



1. Authentification

Avant de pouvoir utiliser notre site de commande, vous devez vous authentifier grace a votre
identifiant personnel et mot de passe.

1.1. 1¢ connexion

Lors de linitialisation du site par Natixis Intertitres, |'ensemble des comptes des
gestionnaires sont créés. Un identifiant et un mot de passe leurs sont alors attribués.
Les gestionnaires ne doivent donc pas utiliser la fonctionnalité « Je me connecte pour la

premiére fois » réservée aux bénéficiaires ayant accés a |'application pour saisir leurs

demandes (circuit de validation avec pack « décentralisation des demandes », voir chapitre

§9.1)

Les gestionnaires créés par les administrateurs recevront un mot de passe par email et doivent
suivre la procédure suivante :

Etape 1 : Sélectionner la connexion avec matricule et référence client

Etape 2 : Entrer votre matricule (ou email selon le choix opéré lors de la mise en place de votre
compte), mot de passe et reférence client

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Valider »

Démonstration

Bienvenue sur votre site de commande

Pour commencer, sélectionnez votre mode de connexion :

(™ Se connecter avec son identifiant (adresse email, pseudo...)
Il‘i‘ Semmedﬂamcsunmziialeelsaréﬁirﬂk:ecimk— 1

Mentions Iégales - ® Natixis 2012 - Version 11.1_14
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I§tape 4 : Entrer a nouveau votre mot de passe temporaire
Etape 5 : Entrer un nouveau mot de passe et le confirmer
Etape 6 : Cliquer sur le bouton « Valider »

i CESU e .
- DOMALIN Démonstration

]

Mon Profil

{?) Aide @

£ 6054 : Veuillez changer de mot de passe.

Changement d

Mentions Iégales - © Natixis 2012 - Version 11.1_14

Le mot de passe est sauvegardé, le compte activé et I'accés au site autorisé pour le gestionnaire.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 6



1.2. Mot de passe oublié




1.3. Identifiant oublié

Etape 1 : Cliquer sur « Identifiant oublié »

Deémonstration

Bienvenue sur votre site de commande

Valider

Mentions légales - ® Matixis 2012 - Version 11.1_14

I§tape 2 : Entrer votre adresse email
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Valider »

Démonstration

Demande d'identifiant

Valider 1

Mentions légales - @ Matixis 2012 - Version 11.1_14

Un message vous informe que vous allez recevoir un nouveau mot de passe par email.

ﬁ Wotre identifiant va vous étre envoveé dans quelgues minutes a ladresse email que vous avez enregistrée dans votre profil.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 8



1.4. Changer de mot de passe

| Pour des raisons de sécurité, il est conseillé de modifier régulierement votre mot de passe.

Aller dans le menu « Mon profil > Modifier mon mot de passe »

I§tape 1 : Entrer votre mot de passe actuel
Etape 2 : Entrer un nouveau mot de passe et le confirmer
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Valider »

= CESU .
LS DOMALIN Démonstration

Banjour, Accueil = Modifier mon mot de passe

Structure (?) Aide -

Changement de mot de passe

Mon Profil

Mon Profil

(sesssemvoremarospssezenn | Jle— 1

[ Modifier mon mot de passe]

Mes Demandes

Mentions légales - @ Natixis 2012 - Version 11.1_14

Votre nouveau mot de passe est pris en compte immédiatement.

Attention : Contrairement a la procédure d’oubli de mot de passe, aucun mail ne vous sera adressé
lors d'un changement de mot de passe.

1.5. Choix de la structure

Apres son authentification, si le gestionnaire posséde des droits sur plusieurs structures, il accéde
a un menu déroulant lui demandant de choisir celle sur laquelle il souhaite travailler

Il n’est possible de travailler que sur une structure a la fois. Toutes les opérations réalisées le sont
sur celle-ci (gestion des bénéficiaires, demandes, commandes, rapports...)

Une fois sur la page d’accueil, il est possible de changer de structure de travail en cliquant sur le
bouton correspondant en haut a droite de I’écran.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 9



1.6. Erreurs d’authentification

Si les données saisies par l'utilisateur ne sont pas les bonnes et que le site lui refuse l'accés, un
certain nombre de codes d’erreurs sont présentés afin de connaitre I'origine de I'erreur.

- 6051 : Mot de passe erroné

Attention : Au bout de 3 tentatives d’authentification infructueuses, le compte de |'utilisateur est
verrouillé

L'utilisateur peut demander, via l'application, le renvoi de son mot de passe qu’il recevra par mail

(voir chapitre §1.2)

- 6052 : Compte verrouillé
L'utilisateur peut demander, via I'application, le renvoi de son mot de passe qu'il recevra par mail

(voir chapitre §1.2)

- 8050 : Identifiant inconnu
Le profil de I'utilisateur n’existe pas ou ne lui donne pas accés a 'application.

- 8052 : Utilisateur inactif
L'utilisateur doit étre activé par son gestionnaire

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 10
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2. Gestion des demandes

2.1. Avec option de décentralisation des demandes

Dans le cas oUu cette option est active, ce sont les bénéficiaires qui saisissent leurs demandes
directement. Le gestionnaire garde cependant la possibilité d’en saisir de maniére exceptionnelle
(voir chapitre §2.2).

Selon le circuit de validation défini pour votre compte, les demandes peuvent étre
automatiquement validées (configuration par défaut) ou pas.

- Si les demandes sont automatiquement validées, voir le chapitre §2.1.1 et suivants
- Si les demandes ne sont pas automatiquement validées, voir le chapitre §2.2.3 et suivants

Pour obtenir plus d’information sur la partie bénéficiaire, veuillez consulter le document concerné.

2.1.1 Modifier une demande « validée »

Une demande validée ne peut pas étre modifiée. En effet, elle est préte a étre commandée et ne
devrait pas avoir besoin de correction. Cependant, en cas de besoin, plusieurs actions sont
possibles :

- Si la demande a été validée a tort et que le bénéficiaire ne devrait pas avoir de titres ce mois-ci :
il faut « Refuser » la demande (voir chapitre §2.1.1.1).

- Si on souhaite apporter une simple modification a la demande, on doit la repasser au statut
« Saisie » afin de pouvoir apporter les corrections nécessaires : il faut alors « Recycler » la
demande (voir chapitre §2.1.1.2).

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 11
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2.1.1.1. Refuser la demande

Refuser la demande la supprime tout en gardant la trace de ce refus dans les historiques. Un
message sera envoyé au bénéficiaire lui indiquant le motif du refus (voir étape 6)

A utiliser uniguement lorsque :
- une demande a été validée alors que le bénéficiaire n’a pas droit aux titres ce mois-ci,
- pour des raisons autres que « bénéficiaire inactif » ou « supprimé »,

= Dans tous les autres cas, il faut plutét « Recycler la demande » (Voir chapitre §2.1.1.2)

Aller dans le menu « Demandes > Gérer demande en cours »

Etape 1 : Sélectionner la période concernée, l'origine « Demandes validées » et un affichage
« Détaillé par bénéficiaire »

I§tape 2 : Sélectionner le département du bénéficiaire et/ou son matricule et/ou son nom

Etape 3 : Cliquer sur « Rechercher » pour lancer la recherche

Démonstration Y NATIXIS

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Avgyusil » Gestion des demandes en courn

Structure Gestion des demandes en cours &
SOCETE DEMONSTRATION

Mes demandes saisies Autres demandes saisies Demandes validées Total

o[ | T

Gérer demandes en cours

Consulter historigue

Commandes

Période . | Toutes ~ )
Origne ;T » saisies le— 1
Affichage *:  (+ Détailé par bénéficiare  Cumulé par département y

Rechercher

Mentions gales - ® Natixis 2012 - Version §.0_43
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I§tape 4 : Sélectionner le(s) bénéficiaire(s) dont vous souhaitez refuser la demande
Etape 5 : Cliquer sur « Refuser demande(s) »

Démonstration

Bonjour, 1. ADAR FREDERIC Accusil > Gestion ges =n cours = Détail o

Structure Détaillé par kénéficiaire =
SOCIETE DEMONSTRATION

Synthése
Mon Profil

Bénéficiaires
Période : Toutes Origine . Demandes validées Département : Tous

== ]

g

L. o Nombre de demandes Format Nombre de titres* Montant total Part patronale Montant total
Genérer demande unitaire
i Phiysique a0 300,00 & 240,00 £
Gerer demandes en cours Total 00,00 £
e-CESU ! oooE 000E
Consulter historique

Commandes

Liste des demandes
Rapports

Structures

Matricule Nom Prénom Nombre de titres* Montant total Part patronale

Paramétrage

240,00 € Qi a
Gestionnaire

H

Refuser demande(s) || Recycler demande(s)

Supprimer demande(s) : la demande est supprimée définitivement. Elle n'apparaitra pas dans les historigues,

Refuser demande(s) - La demande nétait pas justifiée, slle est donc refusée 4 son crésteur. Elle apparaitra dans Ihistorique au statut “Refusés”
Recycler demandeis) : La demande est erronde, elie deft étre corrigée par son créateur. Elle lui eat donc renvoyées pour modification.

Valider demande(g) | La demande sst justifiee. Elle =era préte pour la commande.

Nouvelle recherche

Etape 6 : Dans I’écran de confirmation, saisir un commentaire et cliquer sur « Confirmer »

. Demanite s validees
Confirmation du refus des demandes
@ Confirmez-vous le refus des demandes sélectionnées ? I

Entrez un commentaire pour justifier votre action
|De=a:u non justifiée |

x

Le(s) bénéficiaire(s) recevront un email leur indiquant que la demande a été refusée pour le motif
saisi.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 13



2.1.1.2. Recycler la demande

Recycler la demande permet de la remettre au statut « Saisie ». Ainsi, elle sera de nouveau

modifiable.

Aller dans le menu « D ema d G r demande ours »

Etape 1 : Sélectio I p d ernee, I’orig « Demandes validées » et un affichage
« Détaillé par bén f

Etape 2 : Sélectio I d épartement du bénéfic et/ou son matricule et/ou son nom

Etape 3 : Cliquer sur « Rechercher » pour lancer Ia recherche

Démonstration Y NATIXIS

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021



%/

I§tape 4 : Sélectionner le(s) bénéficiaire(s) dont vous souhaitez recycler la demande
Etape 5 : Cliquer sur « Recycler demande(s) »

Démonstration

Bonjour, 1. ADAR FREDERIC Accusil > Gestion ges =n cours = Détail o

Structure Détaillé par kénéficiaire =
SOCIETE DEMONSTRATION

Synthése
Mon Profil

Bénéficiaires
Période : Toutes Origine . Demandes validées Département : Tous

g

L. o Nombre de demandes Format Nombre de titres* Montant total Part patronale Montant total
Genérer demande unitaire
i Phiysique a0 300,00 & 240,00 £
Gerer demandes en cours Total 00,00 £
e-CESU ! oooE 000E
Consulter historique

Commandes

Liste des demandes
Rapports

Structures
Matricule Nom Prénom Nombre de titres* Montant total Part patronale

Paramétrage

240,00 € Qi a
Gestionnaire

\

Refuser demande(s) || Recycler demande(s)

Supprimer demande(s) : la demande est supprimée définitivement. Elle n'apparaitra pas dans les historigues,

Refuser demande(s) - La demande nétait pas justifiée, slle est donc refusée 4 son crésteur. Elle apparaitra dans Ihistorique au statut “Refusés”
Recycler demandeis) : La demande est erronde, elie deft étre corrigée par son créateur. Elle lui eat donc renvoyées pour modification.

Valider demande(g) | La demande sst justifiee. Elle =era préte pour la commande.

Nouvelle recherche

Etape 6 : Dans I’écran de confirmation, saisir un commentaire et cliquer sur « Confirmer »

. O 2N e
Confirmation du recyclage des demandes
Confirmez-vous le recyclage des demandes n
sélectionnées ?

Entrez un commentaire pour justifier votre action
I rreur de saisie I

i Confemer

Ainsi recyclée, elle est maintenant visible dans la liste des demandes a I'état « Saisie ».
Le bénéficiaire ou vous-méme pouvez donc la modifier selon les besoins en vous référant au
chapitre §2.2.1.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 15

7



2.2. Générer une demande pour un salarié en particulier

La demande unitaire ne concerne qu’un seul salarié. Elle permet de saisir une demande dans le cas

ou le bénéficiaire ne peut pas se connecter directement sur son compte.

Aller dans le menu « Demandes > Générer demande unitaire »

I§tape 1 : Choisir la période concernée
Etape 2 : Sélectionner le département et/ou le nom et/ou le matricule du salarié
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Démonstration A/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Agcusil » Géndration Fune demande unitaire

Structure Génération d'une demande unitaire
SOCETE DEMONSTRATION

Générer demande unitaire
Gérer demandes en cours

Consulter historique
Rechercher

Mentions iégales - @ Matixis 2012 - Viersion 6.0_45

Etape 4 : Cliquer sur I'icone H pour initialiser la demande correspondante au format désiré.

Démonstration 2/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Agcueil » Géndration dune demande unitaire

Structure Génération d'une demande unitaire
SOCETE DEMONSTRATION

2708662

Rechercher

Le e-CESU est un titre dématériaisé qui crédte votre compte CESL et gul permet uniguement le réglement en ligne.

&k Pour un employé en direct, ke palement en e-CESL est touours possible ; pour un preststsive, renselgnez.vous au préalsble afin de véritier €1l
acceple ce type de paiement.

Matricule Nom Prénom Hb de demandes sur la periode Format Mombre de titres’  Montant  Total
Physique o opoe nl
2708882 AFELLOUS SY1LVIE o 0,00 € < 4
e-CESL i 000 € ul

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 16
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2.2.1 Saisie d’'une demande

2.2.1.1. CESU physiques

Etape 1 : Entrer le nombre de carnet et le nombre de titres par carnet souhaité dans la zone
« Attribution ».

Vous pouvez éventuellement modifier la catégorie d’utilisation par défaut en cliquant sur I'icone
de la colonne correspondante dans le tableau.

Si vous souhaitez ajouter une ligne de commande pour le méme bénéficiaire cliquez sur le bouton
« Ajouter une ligne ».

Etape 2 : Vérifier les montants dans la zone « Synthése ».

Etape 3 : Entrer un éventuel commentaire.

Etape 4 : Vous pouvez simplement enregistrer la demande pour la reprendre ultérieurement ou
bien la valider directement grace aux boutons correspondants.

Détail de la demande

Attribution

Type demands . Physigque

Valeur faciale Catégorie d'utilisation Hb carnet Hb titres/carnet Hb titres total

oo [I 1 | | ZD|] u

Ajouter une ligne

2

Périoce : JUIN [2012]

[ Commertaire :

Nom Prénom Commentaire

4 4’[ Valider la demande ]

- Si votre structure a mis en place un plafond de commande par période et que votre saisie dépasse
ce plafond, un message vous en informe et vous demande confirmation pour ce dépassement.

- Si votre structure a mis en place un plafond de commande annuel et que votre saisie dépasse ce
plafond, un message vous en informe. Vous ne pouvez pas confirmer votre demande et il vous faut
la modifier pour passer en deca du plafond.

2.2.1.2. e-CESU (CESU Dématérialisés)
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I§tape 1 : Si nécessaire, modifier la catégorie d’utilisation avec la liste déroulante.

Etape 2 : Entrer le montant souhaité.

I§tape 3 : Vérifier les montants dans la zone « Synthése ».

Etape 4 : Entrer un éventuel commentaire.

Etape 5 : Vous pouvez simplement enregistrer la demande pour la reprendre ultérieurement ou
bien la valider directement grace aux boutons correspondants.

Détail de la demande

Attribution

Type demande : e-CESU

Catégorie d'utilisstion : |TDUTES catégories ~ |]4— 1

Synthése 3

Période : JUIN [2012] l

Commentaire :

Nom Prénom Commentaire

5 4’[ Valider la demande ]

- Si votre structure a mis en place un plafond de commande par période et que votre saisie dépasse
ce plafond, un message vous en informe et vous demande confirmation pour ce dépassement.

- Si votre structure a mis en place un plafond de commande annuel et que votre saisie dépasse ce
plafond, un message vous en informe. Vous ne pouvez pas confirmer votre demande et il vous faut
la modifier pour passer en deca du plafond.

2.2.2 Supprimer une demande « saisie » pour un
bénéficiaire

Plusieurs cas peuvent demander la suppression d’'une demande « saisie » pour un bénéficiaire :

- Le bénéficiaire devait étre inactif ou supprimé au moment ol la demande a été générée.

- Une erreur de saisie a été faite et I’on souhaite recommencer la procédure d’attribution pour ce
bénéficiaire.
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Toutes ces actions peuvent étre réalisées si la demande du bénéficiaire est a I'état « Saisie » et
non pas « Validée » (dans ce cas, voir le chapitre §2.1.1)

2.2.2.1. Le bénéficiaire devait étre inactif ou
supprimé

Deux méthodes sont possibles :
- En modifiant la fiche du bénéficiaire (voir chapitre §3.3)
- En supprimant directement sa demande

Aller dans le menu « Demandes > Gérer demande en cours »

Etape 1 : Choisir la période, I'origine « Mes demandes saisies » ou « Autres demandes saisies »
selon les cas et un affichage « Détaillé par bénéficiaire »

Etape 2 : Sélectionner le service auquel appartient le bénéficiaire et/ou recherchez-le par son nom
et/ou son matricule

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Deémonstration A/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accueil > Gestion des demandes en cours

Structure Gestion des demandes en cours =
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Béneéficiaires

Mes demandes saisies Autres demandes saisies Demandes validées Total

g

Générer demande unitaire . [201 2] _

Gerer demandes en cours

Consulter historique Critéres de recherche

Commandes

Périade

Origine . * Mes demandes ssisies ( Autres demandes saisies ( Demandes validées 1

Rapports

Structures

Adffichage *: (% Détailé par bénéficiaire © Cumulé par département

Départemert

Gestionnaire

Rechercher

Mentions legales - & Matixis 2012 - Version 6.0_49

v Si le bénéficiaire devait étre inactif :
Etape 4 : Cliquer sur l'icone Bl de Ia ligne du bénéficiaire concerné
I§tape 5 : Confirmer I'action dans I’écran de confirmation
Etape 6 : Confirmer dans I’écran suivant que les demandes en cours du bénéficiaire doivent étre
supprimées

Les demandes du bénéficiaire sont supprimées immédiatement et le bénéficiaire désactivé. Sa
demande n’apparait donc plus dans la liste des demandes en cours.
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Y Sile bénéficiaire devait étre supprimé :
Etape 4 : Rechercher le bénéficiaire a partir du menu « Bénéficiaire > Rechercher bénéficiaire »
Etape 5 : Procéder a la suppression du bénéficiaire en suivant la procédure décrite chapitre §3.3

Les demandes du bénéficiaire sont supprimées immédiatement et le bénéficiaire supprimé. Sa
demande n’apparait donc plus dans la liste des demandes en cours.

Détaillé par bénéficiaire -

Période . Toutes Crigine ;.  Mes demandes saisies Departement . Tous

Nombre de demandes Format. Nombre de titres* Montant total Part patronale Montant total

Physigue 300,00 € 150,00 €

300,00 €
e-CESU 0,00 £ 0,00 €

Valider toutes demandes

Liste des demandes

Matricule Nom Prénom Nombre de titres* Montant total Part patronale

2703362 AFELLOUE SYLWIE 300,00 £ 130,00 €

Suppnmer demande(s) Refuser demande(s) J| Valider demande(s)

Supprimer demandeiz) : la demande st supprimés défintivement. Elle mapparaitra pas dans le=s historiques.

Refuzer demanderz) - La demande n'était paz justifiée, elle e2t donc refuzée & =on créateur. Elle apparaitra danz lhizterique au atatut "Refusée”
Recycler demandeiz) ; La demande est erronge, elle deit 8tre corrigée par =on créateur. Elle lui est donc renveves pour modification.

“alider demande(z) : La demande sat juztifisée. Elle 2era préte pour la commande.

2.2.2.2. Une erreur vous oblige a supprimer la
demande

Aller dans le menu « Demandes > Gérer demande en cours ».

Etape 1 : Choisir la période, I'origine « Mes demandes saisies » ou « Autres demandes saisies »
selon les cas et un affichage « Détaillé par bénéficiaire »

Etape 2 : Sélectionner le service auquel appartient le bénéficiaire et/ou recherchez-le par son nom
et/ou son matricule

Etape 3 : Cliquer sur « Rechercher » pour lancer la recherche
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Etape 3 : Sélectionner la ligne concernée
Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Supprimer demande(s) »



Détaillé par bénéficiaire

Synthése

Période : Toutes Origine :  Mes demandes saisies Département :  Tous

Nombre de demandes Format

Phrysique

Nombre de titres* Maomntant total Part patronale Momtant total

300,00 € 150,00 €

e-CESU

Lizte des demandes

Matricule Nom Prénom

Suppnmer demande(s)

300,00 £
0,00 £ 0,00 £

Yalider iouizs demandzzs

Nombre de titres* Montant total Part patronale

300,00 € Eia

Refuser demande(s) | Valhder demande(s)

Supprimer demande(z) ; la demande est supprimée définitivement. Elle n'apparaitra pas dans les historigues.

Refuzer demande(z) : La demande n'était pas justifiée, elle et donc refusée & =on créateur. Elle apparaitra dans [hiztorique au statut "Refuzée”.
Recycler demande(s) : La demande est erronée, elle doit tre corrigée par =on créateur. Elle lui est donc renvoyeée pour modification.

Valider demande(z) - La demande est justifiée. Elle =era préte pour la commande.

Etape 5 : Confirmer I’action dans I’écran de confirmation

La demande est supprimée et n‘apparait plus dans la liste des demandes.

2.2.3 Valider les demandes

Selon votre paramétrage, les demandes saisies par les bénéficiaires peuvent ne pas
automatiquement validées. Afin de pouvoir étre commandées, les demandes doivent alors étre
validées manuellement par le Gestionnaire pour que le Responsable de Commande puisse les

transmettre a Natixis Intertitres.

étre
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Deux méthodes sont possibles pour valider les demandes :
a pas.

une validation globale ou effectuée pas

2.2.3.1. Méthode globale

Il est possible de valider I'ensemble de vos demandes en un clic de souris en utilisant le bouton
« Valider toutes demandes » situé dans la zone « Synthése » de I'écran de gestion des demandes
en cours.

Aller dans le menu « Demandes > Gérer demandes en cours »

I§tape 1 : Choisir les critéres de recherche
Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Démonstration A/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Générer demande unitaire

Gérer demandes en cours

Consulter historique

Commandes

Structures

Paramétrage

Gestionnaire

Accusil » Gestion des demandes 2n cours

Gestion des demandes en cours ~

Synthéze

Mes demandes saisies

Demandes validées Total

Autres demandes saisies

e _

Critéres de recherche

Périole :

Origine *: (% Mes demandes saisies ( Autres demandes saisies  Demandes validées 1

Rechercher

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Valider toutes demandes » situé dans la zone « Synthése »
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Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

£

Générer demande unitaire

Gérer demandes en cours

Consulter historique

Commandes

Structures

Paramétrage

Gestionnaire

Démonstration

Accusil = Gestion des demsndes =0 cours = Cumulé par département

Cumulé par département

Fériode . Toutes Crigine :  Mes demandes saisies

Nombre de
demandes

Nombre de
départements

Format.

Nombre de Montant Part
titres** total patronale

300,00 € 150,00 €

Physigue
Tatal 1 1
e-CESL

Liste des départements

Nombre de

demandes format

Département

Nombre de
titres** total

300,00 €
0,00 0,00 £

Valider toutes demandes

Montant Part
patronale

300,00 €

Phiysicue 300,00 150,00 €
| sEEveE2s ]
(28]
e-CESl 0,00 £ 0,00 £

Valider demande(s)

Etape 4 : Confirmez votre action dans I'écran de confirmation

Toutes les demandes qui correspondent a vos critéres de recherche sont maintenant validées et
prétes a étre commandées.

Attention : Toutes les demandes en cours ne sont pas forcément validées par cette opération.
Seules celles répondant a vos critéres de recherche le sont.

2.2.3.2. Méthode pas a pas

Si vous préférez valider les demandes de maniére plus fine, vous pouvez utiliser les cases a cocher
individuelles de chaque ligne de demande.

Aller dans le menu « Demandes > Gérer demandes en cours »
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Etape 1 : Choisir la période, I'origine et I'affichage « détaillé par bénéficiaire »

I§tape 2 : Choisir les critéres de recherche
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Démonstration

Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Générer demande unitaire

Gérer demandes en cours

Consulter historique

Commandes

Structures

Gestionnaire

Accusil » Gestion des demandes en cours

Gestion des demandes en cours

Synthése

Mes demandes saisies

] _

Critéres de recherche

Autres demandes saisies

Péroge

Ofigine *: % Mes demandes saisies ( Autres demandes saisies  Demandes validées

Affichage*: [+ Détailé par bénéficiaire  Cumulé par département

¥ NATIXIS

INTERTITRES

Demandes validées Total

Rechercher

Mentions Iégales - @ Natixis 2012 - Version £.0_49

I§tape 4 : Sélectionner la ou les lignes de demandes a valider grace aux cases a cocher
Etape 5 : Cliquer sur le bouton « Valider demande(s) » de la zone « Liste des demandes »
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3. Gestion des bénéficiaires

Il est possible d’enchainer la création d’'un bénéficiaire et la saisie de sa demande.







identité
DUPONT@.JEAN FR]

v ] DUPONT@JEANF

EAN

SERVICE 1A (14) ¥

Produit { CESU Domalin® )

Toutes catégories AT

DES ARBRES

* Champs obligateires

Annuler

Le bénéficiaire est créé. Si vous souhaitez également Iui créer une demande de titres
immédiatement, passez a I'étape suivante.

Etape 5 : Cliquer sur « Créer une demande pour ce bénéficiaire »
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CESU

DOMALIN

Démonstration 2/ NATIXIS

Banjour, M. ADAM FREDERIC Aceuail > Criaticn diun bindliciais > Détail pdndficiaie > Canfirmation du dkisil da erdasian dun bindficisie

Structure
SOCETE DEMONSTRATION
4 Créston effechide

Mentions Egales - © Natixis 2017 - Version £0_48

Etape 6 : Cliquer sur I'un des icones B pour saisir une demande pour ce bénéficiaire

Liste des bénéficiaires

Le e-CESU est un titre dématérializé qui crédie votre compte CESU et qui permet uniguement le réglement en ligne.

A Four un employé en direct, le paiement en e-CESU est toujours pozsible ; pour un prestataire, renseignez-vous au préalable sfin de verifier =il
accepte ce type de paiement.

Matricule Nom Prénom Nb de demandes =sur la période Format Nombre de titres* Montant Total

Pl zigue u] 0,00 € II
9939 CUPCMT JEAM 0,00
e-CESL ! 0,00« LEJ

Etape 7 : Cliquer sur « Enregistrer » ou « Valider » & la fin de la saisie de la demande pour
confirmer la création

Le bénéficiaire a bien été créé et sa demande enregistrée ou validée selon votre choix.
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3.2. Créer / modifier les bénéficiaires par import de
fichier

Cette fonctionnalité n’est accessible que sur demande de votre part auprés de votre chargé de
clientéle. N'hésitez pas a le contacter pour de plus amples renseignements.
Elle permet de créer, modifier ou supprimer des bénéficiaires en masse.

Aller dans le menu « Bénéficiaires > Gestion par fichier

Etape 1 (optionelle) : Cliquer sur le bouton « Sauvegarder Base » afin de créer un enregistrement
de votre base bénéficaiire actuelle. Il sera ainsi possible de la reprendre en cas de besoin.

Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Parcourir ». Une fenétre de sélection du fichier & importer s’ouvre.
Choisir le fichier désiré et cliquer sur le bouton « Ouvrir »

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Importer » et confirmer I'écran d’avertissement qui apparait.

,g‘ CESU

SE DOMALIN Démonstration

Bonjour Accueil > Gestion par fichier des bénéficisires
. . . PO 7 YAyt —d
Structure Gestion par fichier des bénéficiaires (?) Aige ¥

Bénéficiaires Fichier & importer . [CADacuments and Set 2

Créer bénéficiaire A ’ -Y=
‘ Sauvegarder Base ‘ Importer
Valider bénéficiaires

Rechercher bénéficiaires

Ajout/modification/Suppression
Mon Profil l

Mentions légales - ® Natixis 2012 - Version 6.1_3
Gestion par fichier

Une simulation de I'importation est alors réalisée afin de présenter un rapport global d'importation
a l'écran.
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3.2.1 Si toutes les lignes sont intégrées

Etape 4 (optionnelle) : Cliquer sur le bouton « Fichier excel récapitulatif » pour I'enregistrer au
format XLS

Etape 5 : Cliquer sur le bouton « Exécuter importation » puis sur le bouton « Confirmer » pour
réaliser I'opération en base de maniére définitive.

Gestion par fichier des bénéficiaires (7 Aide &

Rapport global importation

Nb lignes lues Nb lignes intégrées Nb lignes rejetées Nb lignes ignorées

N S A (R

Fichier excel réecapitulatif || Exécuter importation

5

L'écran de résultat de I'importation confirme que les opérations se sont bien déroulées. Il est
possible d’exporter ces données au format XLS en cliguant sur le bouton « Fichier excel
récapitulatif ».

Résultat de I'importation () Aide &Y

Synthése

L'siou, suppression, mordficatio des bénéficiaires stest dérouiie avec succés.

- sac R Ly

Fichier excel récapitulatif

L’ajout, la modification ou la suppression en masse des bénéficiaires est possible grace a cette
fonction. Nous attirons donc votre attention sur I’utilisation qui peut en étre faite et vous conseillons
de ne la réserver qu’aux utilisateurs avancés.
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3.3. Changer un bénéficiaire de département

| Dans le cas ou un bénéficiaire change de département, vous devez modifier sa fiche.

Aller dans le menu « Bénéficiaires > Rechercher Bénéficiaire »

Etape 1 : Saisir le nom ou le matricule du bénéficiaire et cliquer sur « Rechercher » pour lancer la
recherche

Etape 2 : Cliquer I'icone [® pour accéder a la fiche du bénéficiaire pour mise a jour

Démonstration 2/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accueil > Recherche de bénéficiaires

Structure Recherche de bénéficiaires -
SOCIETE DEMONSTRATION

Critéres de recherche
——
Bénéficiaires Mam: ACIUPONT

Valider bénéficiaires

Rechercher bénéficiaires

Demandes Annuler || Rechercher

Commandes

Structures Recherche de bénéficiaires 3

Paramétrage

) ) Matricule Nom, Prenom Statut Département Dotation Couple UF PP
Gestionnaire
ctif

9533 DLPONT JEAN A SERWICE 14 (14) - 15-80 [mutti] @

Activer | Désactiver | Supprimer

Mentions légales - @ Matixis 2012 - Version 6.0_43

Etape 3 : Effectuer le changement de service du bénéficiaire
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Etape 4 : Confirmer la mise a jour en cliquant sur « Modifier »

Modification Bénéficiaire

Identite

DUPONT@JEAN.FR
DUPONTE.JEAN.FR

|

Plafonds

Produit { CESU Domaling )

15-80 [raulti] ~

Toutes catégaries

Adresse Commentaires

[ o~

31000

TOULOUSE |

* Champs cbligateires

a

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021



Etape 5 : Si vous souhaitez reporter cette modification sur la demande en cours du bénéficiaire,
cliguez sur « Reporter modifications »

Un message vous confirme que la modification a bien été prise en compte.
Votre bénéficiaire a bien changé de département et sa demande sera livrée dans ce dernier.
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3.4. Départ d'un bénéficiaire

Dans le cas ou un bénéficiaire quitte votre entreprise, vous devez le supprimer. Si son absence est
temporaire, vous pouvez le désactiver.

Une demande saisie précédemment peut également étre supprimée.

Il est possible de modifier le commentaire d’un bénéficiaire inactif.

Aller dans le menu « Bénéficiaires > Rechercher Bénéficiaire »

Etape 1 : Saisir le nom ou le matricule du bénéficiaire et cliquer sur « Rechercher » pour lancer la
recherche

Etape 2 : Sélectionner le bénéficiaire en cochant sa ligne (la ligne est mise en surbrillance)

Etape 3 : Cliquer sur « Désactiver » pour désactiver temporairement le bénéficiaire ou sur
« Supprimer » si son départ est définitif.

s CESU .
L DOMALIN Démonstration

" NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accueil > Recherche de bénéficisires

Structure Recherche de bénéficiaires ~
SOCIETE DEMONSTRATION

Critéres de recherche

Mon Profil

Bénéficiaires Hom: [DUPQNT
Créer bénéficiaire hdatricule : | | »
< 1

atut :
Rechercher bénéficiaires

Annuler | Rechercher

Commandes

Structures Recherche de bénéficiaires

Matricule Nom, Prenom Département Couple VF PP

Gestionnaire

[ =) DUPONT JEAN Actif SERVICE 1A (14) 15-80 [mutti]

Séleftionner tous | aucun

Désactiver || Supprimer

Etape 4 : Aprés la confirmation de votre action, le site vous demande si vous souhaitez supprimer
les demandes de ce bénéficiaire. Cliquer sur « oui » pour confirmer.

Le bénéficiaire est maintenant désactivé ou supprimé. Sa demande a également été supprimée.

3.5. Gestion des bénéficiaires par fichier

En option. Nous consulter
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4. Passer une commande

Une commande contient I'ensemble des demandes « Validées ». En passant commande, vous
souhaitez que Natixis Intertitres les fabrique et les expédie (hors e-CESU qui seront crédités sur le
compte de paiement en ligne des bénéficiaires).

Aller dans le menu « Commandes > Passer commande nominative ».

L’écran présente deux parties distinctes :
- En haut, une zone « Synthése des demandes nominatives non intégrées a la commande en

cours »,

- En dessous, une zone « Synthése de la commande nominative en cours ».
Ces deux pavés sont tres importants : ils vous donnent une vision compléte de I'état de votre
commande et des taches qu'il reste a effectuer.
- Tout en bas de I’'écran les boutons permettant de commander.

donjour, M. AUAMN FREUERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Commandes

Passer commande nominative

Consulter historique

Rapports

Structures

Paramétrage

Gestionnaire

Accusil = Bastion de |z commands naminstive &n cours

Gestion de la commande nominative

en cours

Synthése des demandes nominatives non intégrées 3 la commande en cours

Hombre de
départements

o

Nombre de

demandes Format

Nombre de titres*

Phrysicue 10

2

Montant total

150,00 €

Part patronale  Montant total

75,00 €

&-CESU !

160,00 €

310,00 €
80,00 €

Synthése de la commande nominative en cours

accepte ce type de paiement.

Le e-CESL est un titre dématérislizé qui credite votre compte CESU et gui permet uniguement le reglement en ligne.

A Pour un emplayé en direct, le paiement en e-CESU est toujours possible ; pour un prestataire, renseignez-vous au préakable afin de vérifisr sl

Nombre de Nombre de Format Nombre de Part.
départements demandes titres* patronale
Physique 40 00,00 £ 430,00 €
Tatal 3 3 s | [
e-CESL ! 140,00 £ 112,00 €
Département Nombre de demandes Format Nombre de titres* Montant total Part patronale Montant total
Physicue 20 300,00 € 24000 €
SERWICE 1A (14 1 300,00 €
&-CESU ! 0,00 € ooos
Physigue o 0,00 € 0oo0€
SERVICE1B (1B’ 1 140,00 €
e-CESH ! 140,00 € 11200€
Physicue 20 300,00 € 24000 €
SERWICE1C1C: 1 300,00 €
e-CESL r 0,00 € ooos
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4.1.2 Zone « Synthése de la commande nominative en
cours »

[Toutes les demandes validées sont répertoriées dans cette partie de |’écran.|

Une premiére zone récapitule le total de la commande que vous allez passer. Il est possible
d’extraire ces données au format Excel en cliquant sur l'icone . siun export de paye a été défini

avec Natixis Intertitres, le fichier est accessible en cliquant sur l'icone

Au-dessous, un deuxieme pavé vous donne la liste détaillée de votre commande, département par
département.

Synthése de la commande nominative en cours

Le e-CESU est un titre dématérializé qui crédite watre compte CESU et qui permet uniguemert le réalement en ligne.

& Pour un employé en direct, le paiement en e-CESU est toujours possible ; pour un prestataire, renseignez-vous au préalable afin de vérifier =il
accepte ce type de paiement.

Nombre de Nombre de F— Nombre de Part
départements demandes titres* patronale
Physicue 40 EO0,00 € 450,00 €
/I Totsl 3 3 7anone || (2
Zone e-CESL ! 140,00 € 112,00 €
« »
Total — —/—Export
Paye
Département Nombre de demandes Format Hombre de tilres* Montant total Part patronale Montant total
Physicue 20 300,00 £ 240,00 €
SERMVICE 1A (18] 1 300,00 €
e-CESL ! 0,00 £ 000 €
Physigue u] 0.o0£ oo
SERYICE 1B (1B 1 140,00 €
e-CESU ! 140,00 £ 11200 €
Physinue 20 300,00 € 240,00 €
|| SERWICE1C (1C 1 s0000€ (|
I e-CESL ! 0,00 € 000 € I

|

Zone détaillée
département par
département

Il est possible de cliquer sur le nom d’un département afin de consulter le détail des demandes
gu’il contient, salarié par salarié.
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4.1.3 Passer commande

Pour passer commande, il vous faut indiquer la date de livraison que vous souhaitez et le nom de

votre commande.

Etape 1 : Renseigner la date de livraison souhaitée grace au calendrier interactif (Attention : ce
calendrier ne tient pas compte de dates non livrables exceptionnelles. Veuillez-vous rapprocher de
votre Service Clientele pour plus de détails, voir chapitre §9.2)

Etape 2 : Entrer un nom pour personnaliser la commande

Etape 3 : Cliquer sur « Commander »

Bonjour, M. ADAIM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

=]
&
=
&
B
L}
m
[}

Commandes

Passer commande nominative

Consulter historique

Structures

Paramétrage

Gestionnaire

Accueil » Gestion de la commande nominative en cours

Gestion de la commande nominative en cours A

Synthése des demandes nominatives non intégrées a la commande en cours

(TG Nombrede . .\  Nombredefitres® Montanttotal Partpatronale  Montant total
deépartements demandes
Phyzique 150,00 €
JUIN [2012] 310,00 €
&-CESL 160,00 &

Synthése de la commande nominative en cours

Le e-CESU est un titre dématérializé qui crédite votre compte CESI et qui permet uniguement le réglement en ligne.

A Pour un employé en direct, le paiement en e-CESU est toujours possible ; pour un prestataire, renseignez-vous au préalable afin de verifier =il
accepte ce type de paiement.

Nombre de Nombre de Farnen Nombre de Part
départements demandes titres* patronale
Phiysigue 40 500,00 € 450,00 €
Total 3 3 74000 € | [
e-CESU i 140,00 € 12,00

Département Nombre de demandes Format Nombre de titres* Montant total Part patronale Montant total

Physigque 20 300,00 € 240,00 €
SERVICE 14 (14 1 300,00 €
e-CESU ! 0,00« 0,00€
Phrysique 1] 0,00 € 0,00 €
SERMICE 1B (1B 1 140,00 €
e-CESL ! 140,00 € 112,00 €
Physigque 20 300,00 £ 240,00 €
SERVICE AC (M) 1 300,00 €
e-CESU ! 0,00€ 0,00€

Commander

2

Un message a |I’écran vous informe que votre commande a bien été transmise a Natixis Intertitres.
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5. Rapports

Il existe 5 types de rapports. Chacun d’eux est exportable sous format PDF ou Excel.
Ils sont tous accessibles en allant dans le menu « Rapports ».

5.1. Rapports bénéficiaires

Cet outil vous donne une vision par département de vos bénéficiaires selon qu’ils sont « Actifs »
ou « Inactifs ».

Iétape 1 : Sélectionner |'état que vous souhaitez consulter (Actifs, département...)
Etape 2 : Choisir le type de rapport que vous souhaitez
Etape 3 : Cliquer sur « Générer »

%15 CESU aaE— :
"‘ DOMALIN Démonstration

VY NATIXIS
INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Agcuall > Rapport sur les béndliciaires
Structure Rapport bénéficiaires &

SOCETE DEMONSTRATION

Mon Profl

Bénéficiaires

Demandes

Commandes

Rapport bénéficiaires

Vous pouvez alors enregistrer le fichier demandé sur votre disque dur ou bien I'ouvrir
immédiatement pour consultation.

Il est a noter que 2 types de listes sont possibles en choisissant votre département :

- « Tous » renvoi les bénéficiaires par ordre alphabétique sans distinction de département.

- « Tous avec rupture » renvoi les bénéficiaires par ordre alphabétique avec une rupture pour
chague département.
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5.2. Rapport demande en cours

Cet outil vous donne une vision par département des demandes en cours et des éventuels
dépassements de plafond ou commentaires saisis lors de la saisie des demandes.

Il est trés important pour vous permettre de valider, ou pas, les demandes saisies avec
dépassement de plafond par période.

I§tape 1 : Choisir tous les départements ou un en particulier
Etape 2 : Choisir le type de rapport que vous souhaitez
Etape 3 : Cliquer sur « Générer »

Démonstration 24/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accugil > Rappont sur les demandes en couns

Structure Rapport des demandes en cours s
SOCETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Demandes

Commandes

Rapport bénéficiaires
Mentions égales - ® Natixis 2012 - Version 5.0_49
Rapport demande en cours

Si un bénéficiaire a dépassé son plafond par période, la ligne correspondante du rapport est
surlignée en rouge.
Les commentaires rattachés aux demandes ne sont visibles que dans le rapport au format Excel.
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5.3. Rapports commande

Cet outil vous donne une vision de toutes vos commandes passées chez Natixis Intertitres via votre
site de commande CESU.

Deux visions sont possibles : « Cumulée » ou « Détaillée ». La vision « Cumulée » vous donne les
informations des commandes département par département. La vision « Détaillée » vous donne
les informations salarié par salarié.

I§tape 1 : Choisir dans le menu déroulant la commande que vous souhaitez consulter.
Etape 2 : Choisir la vision souhaitée

I§tape 3 : Choisir le type de rapport que vous souhaitez

Etape 4 : Cliquer sur « Générer »

GIe CESU B
N o0 Démonstration

¥ NATIXIS

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accueil > Rsppon sur les commandes

Structure Rapport commande s
SOCETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Beneficiaires

Commandes - | 18/06/2012 - Commande 1 - 50 titres - 1 050,00 £ - 5 bénéficiaires ¥ I

Demandes

Générer

Mentions #gales - © Natixis 2012 - Version 6.0_49

Vous pouvez alors enregistrer le fichier demandé sur votre disque dur ou bien l'ouvrir
immédiatement pour consultation.
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5.4. Cumul par services

Cet outil vous donne une vision des commandes passées chez Natixis Intertitres, via votre site de
commande CESU, sous un axe « Services ».

Des parametres sont accessibles pour obtenir un résultat précis selon vos besoins :

- Une vision par période de dotation ou cumulée sur I'année

I§tape 1 : Choisir si vous souhaitez un cumul par période ou par année.
Etape 2 : Selon votre choix précédent, sélectionner la période ou I'année
Etape 3 : Choisir le type de rapport que vous souhaitez

Etape 4 : Cliquer sur « Générer »

K18 CESU I .
[ i Démonstration

¥ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accuail > Rapport du cumul par servios

Structure Cumul par services &
SOCETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Demandes

Commandes

Générer

Mentions Mgales - ® Natixis 2012 - Version 6.0_49

Cumul par services

Vous pouvez alors enregistrer le fichier demandé sur votre disque dur ou bien I'ouvrir
immédiatement pour consultation.
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5.5. Cumul par bénéficiaires

Cet outil vous donne une vision des commandes passées chez Natixis Intertitres, via votre site de
commande CESU, sous un axe « Bénéficiaires ».

Des parametres sont accessibles pour obtenir un résultat précis selon vos besoins :

- Une vision par période de dotation ou cumulée sur I'année

- Un affichage par service ou pour |'entreprise

I§tape 1 : Choisir si vous souhaitez un cumul par période ou par année.

Etape 2 : Selon votre choix précédent, sélectionner la période ou l'année

Etape 3 : Choisir le département concerné ou « Tous » pour une vision cumulée de |'entreprise ou
« Tous avec rupture » pour une vision cumulée de I'entreprise avec des sous-totaux par service
Etape 4 : Choisir le type de rapport que vous souhaitez

Etape 5 : Cliquer sur le bouton « Générer »

%} CEsu

gl DOMALN Demonstration A/ NATIXIS
Bonjour, M. ADANM FREDERIC Accueil > Rapport du cumul par bénéficisire
Structure Cumul par hénéficiaires =]

SOCIETE DEMONSTRATION

Critéres de recherche

Mon Profil

Bénéficiaires

(arnée ou pétiode . Période | (¢ { Année
Périodle dle datation : 1/2
Commandes LAnnée de dotation
— Département ITDUS v |[&—— 3
Affichage © (% Pdi () Excel 4

Rapport bénéficiaires

Rapport demande en cours

Rapport commande

Mentions légales - © Mstixis 2012 - Version 6.0_49
Cumul par services

Cumul par bénéficiaires

Vous pouvez alors enregistrer le fichier demandé sur votre disque dur ou bien l'ouvrir
immédiatement pour consultation.

6. Gérer votre structure

Accessible depuis le menu « Structures > Liste des départements » cette fonction vous laisse la
possibilité de gérer votre organisation interne avec vos points de livraisons et vos services. Vous
pouvez modifier ceux existants et en cas de besoin en créer de nouveaux.
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6.1. Présentation générale

Un systeme d’arbre vous permet de visualiser la hiérarchie de votre structure. Il existe quelques
points qu’il est important de connaitre avant toute utilisation de cette fonctionnalité :

- un département peut représenter soit un point de livraison, soit un service

- Un département fermé ne peut plus étre ré-ouvert

- Un point de livraison est une adresse a laquelle nous expédierons vos titres

- Un service est une entité d’un point de livraison qui contient les bénéficiaires

Gréce aux icones # et E, vous pouvez déplier ou replier votre arborescence.

Les points de livraisons sont représentés avec une icone en forme de camion 3

Il est possible de cliquer sur chaque ligne pour la sélectionner avant de cliquer sur le bouton
« Modifier »

Le bouton « Ajouter » permet indifféremment de créer un point de livraison ou un service.

La case a cocher « Masquer les départements fermés » est utile si de nombreux départements ont
été fermés afin d’alléger la présentation. Ainsi seule votre structure active est présentée.

Liste des départements -

Liste des départements
Case a cocher
"7 Mazguer les d;épartements fermésl{— pour plus

de lisibilité

= SOCIETE DEMONSTRATION (DEMO)

Point de
= (eonriveasoni ) B Je—— jivraison

Ajouter | Modifier

6.2. Points de livraison

6.2.1 Ajouter un point de livraison

I§tape 1 : Cliquer sur le bouton « Ajouter »

Etape 2 : Saisir le libellé et le code du département

Etape 3 : Choisir le département pére sous lequel il sera rattaché (obligatoirement le client facturé
pour un point de livraison)

Etape 4 : Cliquer sur la case a cocher « Ce département est un point de livraison des commandes »
Etape 5 : Entrer I'adresse compléte du point de livraison. Attention : les boites postales et
cedex ne sont pas admis
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http://demo.commande.qua.cesudomalin.com/cesu/views/structures/arbreDepartements.action
http://demo.commande.qua.cesudomalin.com/cesu/views/structures/arbreDepartements.action

Etape 6 : Créer un contact principal en cliquant sur le bouton correspondant. Si vous le souhaitez,
vous pouvez également créer deux contacts secondaires au maximum afin de sécuriser la livraison.
Pour définir un bénéficiaire comme contact de livraison, vous devez le rechercher par son nom.

Etape 7 : Cliquer sur le bouton « Créer »
Création d'un département

Identité

SOCIETE DEMONSTRATION (DEMO) ﬂ

Adresse

Fote
31000

TOULOUSE |

Parameétrage Livraison Departement

Affecter Contact Pnncipal || Affecter Contact Secondaire

Retour

Le point de livraison a été créé et apparait immédiatement dans votre structure.
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Liste des départements -

& Département créé avec succés.

Liste des departements

Ajouter | Modifier

6.2.2 Modifier un point de livraison

Vous pouvez modifier un point de livraison depuis la liste de votre structure.
I§tape 1 : Sélectionner le point de livraison a modifier

Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Modifier »

Etape 3 : Réaliser vos modifications

Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Modifier » en bas de page.

Vos modifications sont prises en compte immédiatement.

6.2.3 Fermer un point de livraison

Attention : la fermeture d’un point de livraison est définitive. Ne réalisez cette action que si vous
étes certain que vous n’‘aurez plus besoin d’expédier de titres a cette adresse.
Un point de livraison ne peut pas étre fermé si des bénéficiaires lui sont rattachés.

Etape 1 : Sélectionner le point de livraison
Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Modifier »

Liste des departements

Ajouter || Modifier

I§tape 3 : Cliquer sur le bouton « Fermer ce département » situé en bas de page a gauche
Etape 4 : Confirmer la fermeture dans I’écran de confirmation
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Consulter/Medifier un département

Identite

SOCIETE DEMONSTRATION (DEMD) |

Adresse

1 DES ARBRES

TOULQUSE |

Paramétrage Livraison Département

Contact Principal

- prFone e peer e e D:

Affecter Contact Secondaire

Fermer ce dépariement

Le point de livraison est alors fermé et ne pourra plus étre livré. Il est clairement identifié comme
« Fermé » dans votre structure

Démonstration

¥ NATIXIS
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Acousil > ADORSOEN0R 085 JE0ENETENT
Structure Liste des départements =
SOCETE DEMONSTRATION

Ajouter || Modifier

Mentions iegales - © Natius 2012 - Version 6.0_49

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 49



6.3. Service

6.3.1 Ajouter un service

Un service est un département placé sous un point de livraison. Dans |'arborescence, il est donc
rattaché a ce que I'on appelle son « département pere ».

Etape 1 : Cliquer sur le bouton « Ajouter »

Etape 2 : Saisir le libellé et le code du département

Etape 3 : Choisir le département pére sous lequel il sera rattaché (obligatoirement un point de
livraison). Automatiquement l'application coche la case « Ce département est utilisable pour le
rattachement des bénéficiaires »

Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Créer »

Création d'un département

Identité

SERVICE 3C

POINT LIWVRAISOM 3 (3)

Adresse

| e |

[Choisissez] i

Paramétrage Livraison Département

[Choisissez] v

;ontact Principal
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Le service a été créé et apparait immédiatement dans votre structure.

Bonjour, K. ADARM FREDERIC Accusil > Arborescencs des départements

Structure Liste des départements
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

lon Profi
enéficiaires

£ Département créé avec succés

Liste des départements

r Mazcuer les départements fermeés

5 SOCETE DEMONSTRATION [DEMO)
POINT LIVRASON 1 (1)

Ajouter § Modifier

6.3.2 Modifier un service

Vous pouvez modifier un service depuis la liste de votre structure.
I§tape 1 : Sélectionner le service a modifier
Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Modifier »

I?tape 3 : Réaliser vos modifications
Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Modifier » en bas de page.

Vos modifications sont prises en compte immédiatement.
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6.3.3 Fermer un service

Attention : la fermeture d’un service est définitive. Ne réalisez cette action que si vous étes certain

que vous n’‘aurez plus besoin d’y assigner de bénéficiaires.
Un service ne peut pas étre fermé si des bénéficiaires lui sont rattachés.

I§tape 1 : Sélectionner le service
Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Modifier »

Démonstration

Bonjour, M. ADAR FREDERIC Accusil > Arborescence des départements

Structure Liste des départements
SOCIETE DEMONSTRATION
£ Département créé avec succés

Mon Profil

Liste des départements

Bénéficiaires

T I Mazguer les départements fermeés

5 SOCIETE DEMONSTRATION (DEMO)

FOINT LivRason 1 ¢1) b
Commandes POINT LivRaISON 2 (2) BB
5 pomTLvRason 3 B

Demandes anonymes

Liste des départements

Paramétrage

Gestionnaire

INTERTITR

 [sErvice 5c 50y «<— 31 @@ |

Ajouter | Modifier
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I§tape 3 : Cliquer sur le bouton « Fermer ce département » situé en bas de page a gauche
Etape 4 : Confirmer la fermeture dans I’écran de confirmation

Consulter/Modifier un département

Identité

BERYICE 30

POINT LIVRAISON 3 (3) v

Adresse

romme W]

[Choisizsez] + |

Paramétrage Livraison Département
[Choisissez] ¥

=r Coniact Principal

' Fermmer ce département ' 3

Le service est alors fermé et ne pourra plus recevoir de bénéficiaires. Il est clairement identifié
comme « Fermé » dans votre structure

Démonstration 2/ NATIXIS
Bonjour, M. ADARS FREDERIC Aol > Adcesscancn des dépadenants
gc?rz“mmrm- . -

Liste des dépanements

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 53



7. Paramétrages

7.1. Paramétrage général
7.1.1 Onglet Paramétrage général

7.1.1.1. Ordre de tri des bénéficiaires

Vous pouvez choisir 2 types de tri pour vos bénéficiaires :
v' Par ordre alphabétique
v" Par ordre de matricule

Tous les écrans et rapports tiendront compte de cet ordre.

L'ordre des titres dans vos paquets respectera également ce classement.

7.1.1.2. Ordre de tri des départements

Vous pouvez choisir 2 types de tri pour vos départements :
v' Selon leurs libellés
v' Selon leurs codes

Tous les écrans et rapports tiendront compte de cet ordre.

Pour configurer ces 2 parameétres, aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage genéral »
Etape 1 : Choisir dans le menu déroulant les ordres de tri que vous souhaitez appliquer

Etape 2 : Cliquer sur le bouton modifier

Paramétrage Général a

Paramétrage Général

Paramétrage Général Paramétrage dotation maximale

[Ordre de tri cles bénéficiaires * | b Ok PREMNOM
|<— 1

Crdre de tri des départements * | CODE w |
Login wtiizstear *: | b2 TRICLULE

Votre demande est prise en compte immédiatement. Vous pouvez le constater en consultant, par

exemple, le menu « Bénéficiaires > Rechercher bénéficiaires » et en cliquant sur le bouton
« Rechercher »
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7.1.2 Onglet Paramétrage dotation maximale

Selon les critéres d’attribution et les plafonds mis en place dans votre structure, cet écran peut
apparaitre ou pas et se présenter sous diverses formes.

7.1.2.1. Criteres d’attribution

Si votre structure a mis en place le systéme des critéres d’attribution, un tableau vous présente
les différentes tranches et les plafonds correspondants.

Le libellé du critére mis en place apparait dans la zone supérieure du tableau.
Le champ « Critere de calcul » vous permet d’indiquer si les calculs se feront sur le montant total
des commandes ou uniquement sur le montant de la part patronale.

La zone inférieure montre les tranches et les plafonds correspondants.

Vous ne pouvez pas modifier ces informations si une demande est en cours.
Vous pouvez ajouter une tranche en cliquant sur le bouton correspondant.

Paramétrage Général
TG RGeS I Paramétrage dotation maximale |

Critére e ealcul [ iantant total des commandes |

Critére d'attribution : Quel et votre temps de travail ? (en %)
Tranches Plafonds d'attribution

Valeurs des titres
Minimum {inclus) Maximum (exclu) Plafond annuel Plafond par période

«| @D« | [Em_Je i Je| (Emmme

i D
*#

Ajouter une tranche

Nous consulter pour un paramétrage complet de cette fonctionnalité.
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7.1.2.2. Plafonds de commande

Si votre structure a mis en place le systéme des plafonds de commande sans critére d’attribution,
les montants vous sont présentés.

2 plafonds sont possibles : par période et annuel

- Les plafonds par périodes sont indicatifs et peuvent étre dépassés lors de la saisie des demandes.
Ainsi, il est possible de rattraper un retard de saisie pour un bénéficiaire en particulier. Vous pouvez
retrouver toutes les demandes ayant dépassées le plafond période dans le rapport « Demandes en

cours » (voir chapitre §5.2).

- Le plafond annuel est bloquant et ne peut en aucun cas étre dépassé.

Vous ne pouvez pas modifier ces informations si une demande est en cours. Vous pouvez ajouter
une tranche en cliquant sur le bouton correspondant.
Nous consulter pour un paramétrage complet de cette fonctionnalité.

7.2. Paramétrage des périodes

Les périodes sont des plages de dates utilisées pour |'attribution des titres. Chacune d’elle contient
une plage de saisie pendant laquelle la saisie des demandes est possible.

Aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage périodes »
7.2.1 Consulter et modifier une période

7.2.1.1. Liste générale

La liste des périodes apparait dans un tableau qui retrace les années N-1, N et N+1 dans trois
onglets. L'année N s’affiche par défaut.
Cliquer sur l'icéne B dans la colonne « Actions » pour consulter les détails d'une période.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 56

7



33333333

LLLLLLL

Paramétrage régularisations

2222222222222222222222222

OOOOOOO

EEEEEEEE

EEEEEEEE




7.2.1.2. Détail d'une période

L’écran de détail d'une période est divisé en 2 parties :

> Une zone « Général » qui contient le libellé, la date de début et la date de fin de la période.
Ces dates sont modifiables grace aux calendriers interactifs.

» Une zone « Plage de saisie des demandes » qui indique la date de début et de fin de la plage
de saisie. Ces dates sont modifiables grace aux calendriers interactifs. Il est possible de
supprimer une plage en cliquant sur licone Wi ou d’en ajouter une avec le bouton
« Ajouter »

Attention :
- Une période doit avoir au moins une plage de saisie valide
- Une plage de saisie ne peut pas chevaucher une autre sur la méme période

Cliquer sur le bouton « Valider » pour sauvegarder vos modifications.

Détail de la péricde

Supprimer une
Plage de =aizie des demandes plage de saisie

Général

G Date de début Date de fin Aclions
Libellé * - |JANVIER

[oymentz [@ | [symzene | O ™)

Dite de déhut * )

oteotz | O
} Dates de la
Dates de début et plage de saisie

de fin de période

Les périodes de commandes vous permettent de pileter |a =aizie des demandes pour vos beénsficiaires. Chague demands
créde =t rattachés 4 une péricde, =implifiant ves contrles de validation et Iétablizzemsnt de vos rapperts statistiques.

Sauvegarder vos
modifications

7.2.2 Supprimer une période

Vous ne pouvez pas supprimer une période sur laquelle sont affectées des demandes

Pour supprimer une période, il suffit de cliquer sur I'icone @l de la colonne « Actions » dans I’écran
de la liste des périodes. Confirmer votre action dans I'écran de confirmation.

7.2.3 Ajouter une période

I?tape 1 : Cliquer sur le bouton « Ajouter » dans I'écran de liste des périodes

Etape 2 : Entrer un libellé pour la période

Etape 3 : Cliquer sur les calendriers interactifs pour entrer une date de début et de fin de période
Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Ajouter » dans la zone « Plage de saisie des demandes »
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Détail de la période

l Plage de saisie des demandes

Likaedl * :

Janwvier

agatzanz |

Date de début Date de fin Actions

315012012 | ()

3

Lez périodes de commandes vous permettent de piloter la 2aizie des demandes pour vos bénéficiaires. Chague demande
crége ezt rattachée & une périnde, =implifiant ves contriles de validation et [£tablizzement de vos rapports statistiques.

étape 5 : Cliquer sur les calendriers interactifs pour entrer une date de début et de fin
Etape 6 : Cliquer sur le bouton « Valider »
Etape 7 : Confirmer la création de la période dans I'écran de confirmation

Detail de la péricde

Plage de zaizie des demandes

Libelle *: | jamyier

o020z | (2

Date de début Date de fin Actions

(e [ | =

Ajouter

o1zt |

Annutr

Les péricdes de commandes vous permettent de piloter |a zaizie des demandes pour vos beénsficiaires, Chague demands
créde ezt rattachée & une période, simplifiant vos contréles de validation et [#tablizzement de vos rapports statistiques.
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7.3. Paramétrage des valeurs

La plupart du temps, un paramétrage valeur ne contient qu’une valeur faciale. Cependant dans
certains cas, il est possible d’en inclure plusieurs.
L'indication [Multi] indique que plusieurs valeurs faciales sont rattachées a ce parametre.

Chaque bénéficiaire est rattaché a un paramétrage valeur.

Aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage valeurs »

7.3.1 Consulter les paramétrages valeurs

Dans la liste générale sont repris les éléments essentiels des différents paramétres en cours. Le
code du paramétrage valeur est suivi entre parenthéses de la valeur qui lui est rattachée.

Paramétrage des valeurs faciales A

Liste des paramétrages des valeurs faciales

13-50 [muti]

15-80 [mult]

Ajouter

Code du
parameétre valeur
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7.3.2 Modifier les paramétrages valeurs

Etape 1 : Cliquer sur Iicone [B du paramétre de valeur & modifier

Si vous souhaitez modifier le code du paramétrage de valeur, vous pouvez le faire a cette étape.
Cliquer sur « Valider » pour sauvegarder vos changements.

Si vous souhaitez modifier la valeur faciale en elle-méme, passer a I'étape 2

Détail du paramétrage valeur e

Détail du paramétrage des valeurs faciales

Code du 2

Mom 2 |15-50 paramétre valeur

Valeur faciale Part patronale

15,00 € a0%

Ajouter

Annuler || Valider

I§tape 2 : Cliquer sur l'icbne de la valeur faciale que vous souhaitez modifier

Etape 3 : Saisir la valeur faciale

I§tape 4 : Saisir la participation patronale en pourcentage. Les calculs se font automatiquement
Etape 5 : Cliquer sur le bouton « Valider »

Détail de la valeur faciale A

Détail de la valeur faciale

Waleur faciale * |'| B0l EUR 3

Annuler | Valider

La valeur faciale est utilisable immédiatement. Si des dotations en cours utilisent ce paramétrage
valeur, le site demande une confirmation pour impacter ces modifications sur les demandes
concernées.
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7.3.3 Supprimer un paramétrage de valeur

Il est impossible de supprimer un paramétrage de valeur si celui-ci est rattaché a un bénéficiaire.

Pour supprimer un paramétrage de valeur, il suffit de cliquer sur I'icone . L'action est réalisée
immédiatement.

7.3.4 Ajouter un paramétrage de valeur

Attention : Vous ne devez ajouter un paramétrage valeur que dans le cas ol une valeur faciale
supplémentaire serait utilisable pour votre structure.

Par exemple : vous aviez des titres a 8 € et désormais vous avez a la fois des titres a 8€ et 9€.
Dans ce cas, vous devez créer une valeur a 9 €. Vous pourrez ainsi choisir pour chaque bénéficiaire
quelle valeur lui est affectée.

Si en revanche votre valeur de titre passe de 8 € a 9 €, vous devez modifier la valeur de 8 € en la
passant a 9 € (voir chapitre §7.5.2).

Etape 1 : Cliquer sur le bouton « Ajouter »
Etape 2 : Saisir un nom pour ce paramétrage de valeur
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Ajouter »

Deétail du paramétrage valeur -

Détail du paramétrage des valeurs faciales

Mom#: |18 euros 2

Valeur faciale Part patronale

Annuler § Valider
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Etape 4 : Saisir la valeur faciale

Etape 5 : Saisir la participation patronale en pourcentage (qui doit étre compris entre 50% et 60%).
Les calculs se font automatiquement

Etape 6 : Cliquer sur le bouton « Valider » pour sauvegarder votre valeur

Etape 7 : Cliquer a nouveau sur le bouton « Valider » pour sauvegarder votre paramétre de valeur

Détail de la valeur faciale A

Détail de la valeur faciale

Annuler || Valider

Le nouveau parametre apparait dans la liste des paramétrages de valeurs disponibles et peut
maintenant étre rattaché aux bénéficiaires concernés.
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8. Gérer vos gestionnaires




Etape 3 : Dans la liste de résultats qui apparait en dessous de la zone de recherche, cliquer sur
I'icone @ du gestionnaire que vous souhaitez consulter

Bonjour, M. ADAN FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Accusil » Recherche des gestionnaires

Liste des gestionnaires

Critéres de recherche

Démonstration

Demandes

hatricule :

Commandes

Structures

Gestionnaire

Liste des gestionnaires

Rechercher Gestionnaires

Créer Gestionnaire Nom, Prenom Matricule Département

ADak FREDERIC 2720346 SERWICE1C (1C)

" NATIXIS

INTERTITRES

Annuler | Rechercher

Actions

AFELLOUS SYLWIE 2708562 SERWICE 28 (24)

Les données du gestionnaire sont visibles dans 3 onglets différents : identité, role et département

gérés.

8.1.1 Onglet Identité

Il montre les éléments personnels de la fiche gestionnaire comme le nom,

département d’appartenance...

Edition gestionnaire

Consultation

Identité Départements Gérés

I'adresse email, le

=

Matricule : 2720348 Email: ADA& FRE@dema fr

Civilité : Mr
Mom : ADAM Téléphone :

Prénom : FREDERIZ Fax:

Département : SERVICE 12 (1C)
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8.1.2 Onglet Role

Il indique le rbéle du gestionnaire. Le tableau se divise en deux parties : a gauche les réles
disponibles et a droite les rbles affectés au gestionnaire.
Pour connaitre les différents droits de chaque role, voir le chapitre §9.

Edition gestionnaire -

Consultation

Identite Departements Geres

Réles disponibles Réles de I'utilizateur

Administrateur client CESL Responsakle commande CESU

Gestionnaire demandes CESL

8.1.3 Onglet Départements gérés

| Un gestionnaire peut avoir des droits sur un ou plusieurs départements.

Votre structure client s’affiche sous forme d’arbres qu’il est possible de déployer en cliquant sur
les fleches déroulantes. Une case a cocher devant chaque département indique si le gestionnaire
posséde les droits ou non sur celui-ci.

Un gestionnaire hérite automatiquement des droits sur les niveaux N-1 s'il est placé au niveau N.
Par exemple : si un gestionnaire est placé sur un point de livraison, il hérite automatiquement des
droits sur tous les services qui sont rattachés a ce point de livraison.

Edition gestionnaire -

Consultation
identité | Rales Departements Gerés

I™ SOCIETE DEMONSTRATION (DEMC)
M POINT LIVRAISON 1 (1)
W SERMICE 18 1) Droits sur le point

W servicE 1B (18] de livraison
p SERWICE 1C (12
a [|7 POINT LIVRAISON 2 (2)

W SERVICE 26 (28) Droits hérités
[— .
' SERVICE 26 (28) ) automatiquement
= VROINT LIVRAISON 3 (3)

¥ SERWICE 34 (38)
W sERvIcE 3B (3m)
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8.2. Maodifier un gestionnaire

La recherche des gestionnaires peut se faire selon plusieurs critéeres : nom, matricule ou
département géré.

I§tape 1 : Entrer un ou plusieurs critéres selon votre besoin
Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Démonstration 2/ NATIXIS
oy R =

SOCETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Annuler | Rechercher

Mentions igales - ® Natixis 2012 - Version 6.0_49
Rechercher Gestionnaires

Créer Gestionnaire

Etape 3 : Dans la liste de résultats qui apparait en dessous de la zone de recherche, cliquer sur
I'icbne du gestionnaire que vous souhaitez modifier

Structure Liste des gestionnaires -
SOCETE DEMONSTRATION

Demandes

Commandes

Rapports

- Annuler | Rechercher
Structures

Paramétrage

Gestionnaire

Rechercher Gestionnaires

Créer Gestionnaire Nom, Prenom Matricule Départemnent

ADAM FREDERIC 2720346 SERVICE 1€ (10) n

AFELLOUS SYLVE 2708882 SERVICE 24 (24) @EE

Les données du gestionnaire sont visibles dans 3 onglets différents : identité, role et départements
gérés.
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8.2.2 Onglet roles

Il permet d’indiquer le role du gestionnaire. Le tableau se divise en 2 parties : a gauche les réles
disponibles et a droite les rbles affectés au gestionnaire.
Pour connaitre les différents droits de chaque role, voir le chapitre §9.

8.2.2.1. Affecter un nouveau role a un gestionnaire

Etape 1 : Sélectionner I’'un des rdles dans la zone « Rdles disponibles »

Etape 2 : Cliquer sur la fleche dirigée vers la droite * pour passer le role choisi dans la zone
« Rdles de I'utilisateur »

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Modifier »

Modification d'un gestionnaire -

Modification

Identite Riles Departements Gérés

Administrateur client CESU Responzsable commande CE
Gestionnaire demande CESL

Modifier | Retour

Les nouveaux droits sont immédiatement affectés au gestionnaire.
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8.2.3 Onglet départements gérés

Un gestionnaire peut avoir des droits sur un ou plusieurs départements.

Votre structure client s’affiche sous forme d’arbres qu’il est possible de déployer en cliquant sur
les fleches déroulantes. Une case a cocher devant chaque département indique si le gestionnaire
posséde les droits ou non sur celui-ci.

Un gestionnaire hérite automatiquement des droits sur les niveaux N-1 s'il est placé au niveau N.
Par exemple : si un gestionnaire est placé sur un point de livraison, il hérite automatiquement des
droits sur tous les services qui sont rattachés a ce point de livraison.

I§tape 1 : Cliquer sur les fleches déroulantes pour afficher I'ensemble de la structure
Etape 2 : Cocher ou décocher les départements concernés
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Modifier »

Modification d'un gestionnaire -

Modification

identité Départements Gerés |

I™ SoCIETE DEMONSTRATION [DEMO)

(¥ PainT LivRaison 1 (1)) Droits sur le point
I sERwICE 18, (1) de livraison

7 zERVICE 1B (180

7 SERVICE1C (1C Droits hérités
I POINT LIVRAIZON 2 (2) automatiquement

M poInT LivRAIEON 3 (3

Modifier | Retour

Fleches
déroulantes

Les nouveaux droits sont immédiatement affectés au gestionnaire.
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8.3. Suppr imer un gest ionnaire




%

Etape 3 : Dans la liste de résultats qui apparait en dessous de la zone de recherche, cliquer sur
I'icone [l du gestionnaire que vous souhaitez supprimer

Structure Liste des gestionnaires -
SOCETE DEMONSTRATION

SERVICE1C (1)

SERVICE 24 (2A)

Confirmer la suppression dans |’écran de confirmation. Le gestionnaire est alors supprimé
immédiatement.

8.4. Créer un gestionnaire

Aller dans le menu « Gestionnaire > Créer gestionnaire »

I§tape 1 : Entrer le matricule du gestionnaire
Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Suivant »

Rl CESU

DOMALIN Démonstration 2 NATIXIS

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Agcuail > Création dun gestionnaire

Structure Creéation d'un gestionnaire s
SOCETE DEMONSTRATION

Mon Profil
Bénéficiaires

Mentions i€gales - © Nastixis 2012 - Version 5.0_49
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Etape 3 : Saisir les coordonnées du gestionnaire (si le gestionnaire est un bénéficiaire déja connu
du site, ses coordonnées sont automatiquement alimentées)

Etape 4 : Grace au menu déroulant, choisir le département de rattachement du gestionnaire
(Attention : il ne faut pas confondre le département de rattachement et le département gére)
Etape 5 : Cliquer sur « Suivant »

Création d'un gestionnaire A

Création d'un gestionnaire

duponti@jean fr
duponti@jean fr

SERVICE 1A (14) |

Retour || Suivant

Etape 6 : Sélectionner I'un des rdles dans la zone « Rdles disponibles »

Etape 7 : Cliquer sur la fleche dirigée vers la droite * pour passer le rdle choisi dans la zone
« Roles de l'utilisateur ». Répéter cette opération autant de fois que nécessaire si le gestionnaire
doit cumuler plusieurs roles.

Etape 8 : Cliquer sur le bouton « Suivant »

Creéation d'un gestionnaire =

Créer gestionnaire

Administrateur client CESL

Retour | Suivant
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I§tape 9 : Cliquer sur les fleches déroulantes pour afficher I'ensemble de la structure
Etape 10 : Cocher le(s) département(s) que le gestionnaire doit gérer
Etape 11 : Cliquer sur le bouton « Créer »

Création d'un gestionnaire £

Créer gestionnaire

Retour || Créer

Fléches
déroulantes

Le gestionnaire est créé immédiatement et recevra sous peu un mail contenant son mot de passe
temporaire pour se connecter. Une fois fait, il peut réaliser les opérations sur le site selon ses
droits.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur CESU Domalin® = V8.0 = 22 FEVRIER 2021 76









