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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 Chéque de Table® vous bénéficiez de
multiples fonctionnalités qui vous permettront d’optimiser votre processus de commande.

Ce guide vous présente I'ensemble des menus, écrans et paramétrages qui vous sont proposés
dans cette application. D’autres paramétrages sont possibles, n'hésitez pas a contacter votre
support clients pour plus de renseignements (voir chapitre §9.2).

Nous espérons que cet outil vous apportera entiére satisfaction et répondra a vos attentes.
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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 l'initialisation 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 initiaux ne doivent donc pas utiliser la fonctionnalité « Je me connecte pour la

premiere 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 :

I§tape 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 référence client

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Valider »

CHEQUE

TABLE Démonstration

Bienvenue sur votre site de commande

Pour commencer, sélectionnez votre mode de connexion :
_Se connecter avec son identifiant (adresse email, pseudo...)
= Se connecter avec son matricule et sa référence client | €—— 1

Matricule *:

|

Mot de passe *:

+— 2

Mot de passe oublié 7

Référence client *:

3

Je me connecte pour a premiére fois

[H

Mentions [égales - @ Matixis 2012 - Version 11.1_13
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@ 1.2. Mot de passe oublié

3 tentatives maximum sont autorisées pour s’authentifier sur le site. Au-dela, le compte est

bloqué.

Etape 1 : Cliquer sur « J'ai oublié mon mot de passe »
o) CHEQUE e
TABLE Démonstration

Bienvenue sur votre site de commande

Pour commencer, sélectionnez votre mode de connexion :

¢ Se connecter avec son identifiant (adresse email, pseudo...)
" Se connecter avec son matricule et sa référence client

Identifiant *:
Identifiant oublié ?

Je me co la

Mentions légales - ® Natixis 2012 - Version 11.1_13

Iétape 2 : Entrer votre adresse email
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Valider »

C ) CH%(E)UE
TABLE Démonstration

Demande de nouveau mot de passe

Saisissez 'adresse mail renseignée lors de votre inscription pour
réinitialiser votre mot de passe :

Jo— 2

)

41 odae dé tonne

[ Adresse mail *: || |

Mentions légales - ® Natixis 2012 - Version 11.1_13
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Un message vous informe que vous allez recevoir un nouveau mot de passe par email.

INFORMATION

&4 votre demande a éte prise en compte. Yous recevrez prochainement votre nouveau mot de passe par courrier
alectronigue.

1.3. Identifiant oublié

Etape 1 : Cliquer sur « Identifiant oublié »

Démonstration

Bienvenue sur votre site de commande

Pour commencer, sélectionnez votre mode de connexion :

* Se connecter avec son identifiant (adresse email, pseudo..)

" Se connecter avec son matricule et sa référence client

Mot de passe oublié ?

Valider

Je me connecte pour la premiére fois

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015 8



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

) CHI‘ED(EJUE
vﬁ—, TABLE Démonstration

Demande d'identifiant

Saisissez le mail renseigné lors de votre inscription.

IEmzi‘:|| | ]4— 2

Mentions légales - ® Natixis 2012 - Version 11.1_13

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.
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1.4. Changer de mot de passe

| Pour des raisons de sécurité, il est conseillé de modifier réguliérement 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 »

Accueil > Déconnexion

Démonstration

Bonjour, M. DURAND PAUL Accueil = Madifier mon mot de passe

Structure (Maide =

Changement de mot de passe

Mon Profil

Mon Profil

[Sa|5|ssezv0tre mot de passe actuel *: | ”4_ 1
Saisissezvotre nouveau mot de passe *: |:|

Mes Demandes 2
Confirmez votre nouveau mot de passe *: I:l

3

[ Modifier mon mot de passe ]

Mentions I&gales - @ Matixis 2012 - Version 11.1_13
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.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015 10
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1.5. Choix de la structure

Apres son authentification, si le gestionnaire posséde des droits sur plusieurs structures, il accede
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.

1.6. Erreurs d’authentification

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

- 6051 : Mot de passe erroné

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

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

(voir chapitre §1.2)

- 8050 : Identifiant inconnu
Le profil de l'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 Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015 11
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2. Saisie des demandes

2.1. Initialisation de la saisie en masse

Cette opération vous permettra d’attribuer automatiquement la dotation par défaut a I'ensemble
des bénéficiaires actifs. Il sera possible par la suite de saisir des régularisations manuelles (voir
chapitre §2.2.1) ou d’en importer par fichier (voir chapitre §2.2.2).

Selon le paramétrage de la structure, il est possible d’initialiser les demandes de maniére
automatique en utilisant les calendriers de dotation (voir chapitre §2.1.1) ou bien de maniére
manuelle (voir chapitre §2.1.2).

2.1.1 Dotation globale avec calendrier de dotation

La génération d’'une demande globale avec calendrier de dotation va attribuer automatiquement
a chaque salarié actif un nombre de titres lié au calendrier auquel il est rattaché (pour plus
d’informations sur le paramétrage dotation voir chapitre §7.3).

! Cette action n’est a réaliser qu’une seule fois par saisie en début du mois

Aller dans le menu « Demandes > Générer demande globale »
- Etape 1 : Sélectionner la période souhaitée pour la commande
- Etape 2 : Cliquer sur « Générer » pour initialiser les demandes de tous les bénéficiaires
actifs

Accueil = Déconnexion

Démonstration
¥ NATIXIS
INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Eénérsticn dune demands globsls
Structure Génération d'une demande globale (7) Aide (b

SOCIETE DEMONSTRATION

m b Cette action va générer une demands pour :
R - Lzlas hénéficiaires actifs
- Mayant pas de demande en cours

- Sur la période choizie
Demandes

ETTT R A A [20] 2

Générer demande globale

2 (=

Genérer demande unitaire

Supprimer demande globale

Un message vous indique que la génération de la demande a bien été effectuée.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015 12
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2.1.2 Dotation globale sans calendrier de dotation

La génération d’'une demande globale sans calendrier de dotation va attribuer a chaque salarié
actif le nombre de titres que vous indiquez lors I’'étape 2 de |'opération.

! Cette action n’est a réaliser qu'une seule fois par saisie en début du mois

Aller dans le menu « Demandes > Générer demande globale »
- étape 1 : Sélectionner la période souhaitée pour la commande
- Etape 2 : Indiquer le nombre de titres a attribuer aux salariés
- Etape 3 : Cliquer sur « Générer » pour initialiser les demandes de tous les bénéficiaires

actifs
= TR
I ) CHEQUE
@ TABLE Demonstration A/ NATIXIS
Bonjour, M. ADANM FREDERIC Accusil > Génération d'uns demande globsle
Structure Génération d'une demande globale (7)Aide =

SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil
A Cette action va générer une demande pour ©
- Les bénéficiaires actifs
- M'ayant pas de demande en cours
- Sur la periode choisie

Bénéficiaires

i

Générer demande globale

Geénerer demande unitaire

Supprimer demande globale

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015 13
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2.2. Générer une demande pour un salarié en particulier

Contrairement a la génération de demande globale qui concerne tous les salariés actifs, la
demande unitaire ne concerne qu’un seul salarié.

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 »

CHEQUE

TABLE Démonstration

2" NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Génération d'une demande unitaire

Structure Génération d'une demande unitaire (7 Aide (=
SOCIETE DEMONSTRATION

Critéres de recherche
Mon Profil

Bénéficiaires

Periode : || E N

|

Dépatemert:
Générer demande globale
v o [ Je— 2
Generer demande unitaire (e - :
Supprimer demande globale 3 e
Rechercher

Gerer demandes en cours

Consulter historique

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015 14
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Etape 4 : Si la génération en masse des demandes a déja été réalisée, cliquer sur l'icone pour

modifier la demande. Sinon cliquer sur Iicone B pour initialiser la demande.

Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Demandes

Générer demande globale

Générer demande unitaire

Supprimer demande globale

Gerer demandes en cours

Consulter historique

Import régularisation

Demandes anonymes

Commandes

Rapports

Structures

Gestionnaire

Deux possibilités de saisies sont alors possibles selon le paramétrage de votre application :

Demonstration

Accueil = Gensration d'une demande unitaire

Génération d'une demande unitaire

Critéres de recherche

Périocle :
Département :

Liste des bénéficiaires

Nb de demandes =ur la période

Matricule Nom Prénom

2720346 ADA FREDERIC

Accueil = Déconnexion

2 NATIXIS

INTERTITRES

(M aide B

Nombre de titres

4+ Pictogramme idertifiant les bénéficisires entrants sur la période
¥ Pictogramme idertifiant les bénéficisires sortant sur la période

Bl création dune nouvelle demande powr le beneficiaire selectionne
Modification de la demande en cours pour le bénéficisire sélectionng
@ consuttation de la demande en cours pour le bénéficiaire sélectionné

régularisation (voir chapitre §2.2.1) ou sans régularisation (voir chapitre §2.2.2)

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015
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2.2.1 Saisie d'une demande avec régularisation
manuelle

Une régularisation est un ajout ou un retrait de titres qui vient impacter la dotation initiale. Les
cas les plus courants sont par exemple les congés payés, les jours de maladie...

Certaines régularisations peuvent ne pas étre visibles par les bénéficiaires si elles sont
paramétrées commes telles dans le menu « Paramétrage régularisations » (voir chapitre §7.4)
Dans le cas ou vous avez opté pour une dotation manuelle, il vous suffit de saisir le nombre de
titres a octroyer au salarié, les régularisations n’étant pas prises en compte (voir chapitre
§2.2.2).

Il est également possible d'importer les régularisation par fichier (voir chapitre §2.3)

Etape 1 : Saisir les régularisations. Vous pouvez saisir dans la zone « Commentaire » un texte
libre donnant par exemple des détails sur la régularisation.

I§tape 2 : Controler les données saisies.

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie. Selon la procédure
suivie auparavant, le bouton « Valider la demande » peut également étre présent. Vous pouvez
|'utiliser pour valider directement la demande et non pas uniquement la sauvegarder pour une
validation ultérieure (pour plus d’informations sur la validation des demandes voir chapitre §2.5).

Détail de la demande

Régularisation Synthésze

o Reetrait r Périade : MAI [2012] \ 2
T “aleur faciale : §€ [8,00 £/50 %] /

1 Femes ; Ijl Crotation :
op - El Feqularization (2]
Total sjout (A : Ijl Total retrait (2] : Momibre de titres =
TotaI(C)=A—EI: Mortant totel = [372 0p &

\Part salariale = EE,DDy

0 —
o 2]

!
L

Commentaire ©

Date Nom Prénom Action Commentaire

Valider la demande

La régularisation est enregistrée et présentée entre parenthéses dans la liste des demandes :

[T | 2720346 | ADAMFREDERIC 19(-5) 14 192,00 & 56,00 € [i]a]
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2.2.2 Saisie d’'une demande sans régularisation

Etape 1 : Saisir le nombre de titres auquel le salarié a droit sur la période. Vous pouvez saisir
dans la zone « Commentaire » un texte libre donnant par exemple des détails sur le calcul du
nombre de titres accordé.

Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie.

Selon la procédure suivie auparavant, le bouton « Valider la demande » peut également étre
présent. Vous pouvez l|'utiliser pour valider directement la demande et non pas uniquement la
sauvegarder pour une validation ultérieure (pour plus d’informations sur la validation des

demandes voir chapitre §2.5)

Détail de la demande ) Aide =

Informations bénéficiaire

Maom :  BOHJEAH
Prénom :  CECILE
Matricule : 1069790

Deépartement :  GESTION ADM PERSC CMIMC (746000)

Détail de la demande

Attribution Synthése

Période : MAI [2012]

Valeur faciale Nombre de titres
Mombre de titres = Ijl

Maortart total = 0.00€
Part salariale = 000 £

LRKADE [5,00 £52,5 %) I:l

Commentaire :

Nom Prénom Commentaire

Valider la demande
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2.3. Importer vos régularisations

Alimente automatiquement toutes les régularisations sans les saisir manuellement.

A noter : les systémes de régularisations importées et manuelles sont totalement séparés. Si
Vous saisissez une régularisation manuellement puis importez d’autres régularisations, ces
derniéres n’effacent pas les premiéres. Elles viennent en complément.

(Pour plus d’informations sur les régularisations manuelles voir chapitre §2.2.1)

Selon [I'option choisie dans les parameétres généraux, les demandes peuvent étre
automatiquement validées apres I'import ou pas. (Voir chapitre §7.1.3)

Aller dans le menu « Demandes > Import régularisation

Etape 1 : Sélectionner la période concernée

I§tape 2 : Cliquer sur « Parcourir » et sélectionner le fichier a importer

Etape 3 : Cliquer sur « Importer ».

A noter : En cas de trés gros volume de données, |'importation peut durer plusieurs minutes. Un
message vous en informe, cliquer sur « Confirmer » pour lancer |'opération.

Accusil > Déconnexion

Démonstration
2" NATIXIS
IIIIII ITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accueil > Import des régularisations
Structure Import de régularisations (?) Aide (=%
SOCIETE DEMONSTRATION

Demandes Fichier & importer | " Farcourir.. |]<7 2

Générer demande globale

Genérer demande unitaire

Supprimer demande globale
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Etape 4 : Le résultat s'affiche dans un tableau de synthése. Les éventuelles lignes en erreur vous
sont présentées.

Un rapport Excel est disponible donnant tous les détails du résultat de |'opération. Cliquer sur
« Export Excel » pour le visualiser ou |'enregistrer.

Import de régularisations (?) Aide (BB
Synthésze
Périods : MAI [2012]
Hb i | Hb i intégré Hb i jeté HIx Ii: [l é Résultat
b lignes lues b lignes intégrées b lignes rejetées b lignes ignorées global de
I'opération
Tatal 243 216 u] 27
Liste des lignes rejetées
Type N ligne Motif rejet Détail
ﬂ 187 Le =alarié est inactif, supprimé, ou n'est pas dans votre périmétre Waleur : 2720394
&'-L 198 Waleur de régularization nulle ligne ignarée
1 204 Le =alarié est inactif, supprimé, ou n'est pas dans votre périmétre Waleur | 2720285 )
Fiy PR i P Liste des
- ] i [ ¢——— erreurs
iy 216 Waleur de régularisation nulle ligne ignorée rencontrées
";-L sy Le zalarié est inactit, supprimé, ou n'est pas dans votre perimétre Yaleur 2720661
&1 234 Waleur de régularisation nulle ligne ignorée
ﬂ 235 Le zalarié est inactif, supprime, ou n'est pas dans votre perimatre Yaleur © 2720400
Précédent
Réaliser Obtenir un

import du résultat

Exemple de rapport Excel : ) . ‘
A [ B c [ o

1 Résultat Import Régularisation
2

|3 Structure : Client Test
4

1 5 Date de génération : 11 aoGt 2010 10:45:17
6  Lignes en erreur
7
8 1|Anomalie Le salarié est inactif, supprimé, ou n'est pas dans votre périmétre |Valeur : 10016
9 2|Anomalie Le salarié est inactif, supprimé, ou n'est pas dans votre périmétre |Valeur : 10033
10 3|Anomalie Le salarié est inactif, supprimé, ou n’est pas dans votre périmétre |Valeur : 10041
11 4|Anomalie Le salarié est inactif, supprimé, ou n'est pas dans votre périmetre |Valeur : 10054
12 5|Anomalie Le salarie est inactif, supprimé, ou n’est pas dans votre perimetre [Valeur : 10070
13 21[Anomalie Le salarié est inactif, supprime, ou n’est pas dans votre périmetre |Valeur : 10257
14 22|Anomalie Le salarie est inactif, supprimé, ou n'est pas dans votre périmetre |Valeur : 10262
15 25[Anomalie Le salarié est inactif, supprimé, ou n’est pas dans votre périmétre |Valeur : 10279
16
17 | Lignes intégrées
18
19 6|Importée Matricule : 10073 Valeur : 15
20 7|lmportée Matricule : 10086 Valeur : 20
21 8|Importée Matricule : 10087 Valeur : 19
22 9|Importée Matricule : 10088 Valeur : 18
23 10{Importée Matricule : 10089 Valeur : 17
24 11|Importée Matricule : 10096 Valeur : 16
25 12|Importée Matricule : 10101 Valeur : 15
26 13|Importee Matricule : 10103 Valeur : 20
27 14|Importée Matricule : 10109 Valeur : 19
28 15|Importée Matricule : 10120 Valeur : 18
29 16/Imbortée Matricule : 10130 Valeur : 17
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Lorsque vous visualisez le détail d'une demande qui a recu une régularisation importée :

Détail de la demande 7 aide =
Informations bénéficiaire

kom : AGHES
Prénam: KAREN
Matricule - 2720402

Dépsrtement . SERVICE 3A (3A)

Détail de la demande

Ajout Retrat Période : MAI [2012]
Gary EI Valeur facisle | 8% [,00 €50 %]

Repas m Dotation :
cP: m Régularization () :

Détails des Ajout fimport) Retrat (Import) '

P - . Mombre de titres =
régularisations RTT -
importées

Mortart total =
Tatal ajout () - Total retrait (H) -
Part salariale =
Total (C) =4 -8 -
Commentaire

Ajout Date Hom Prénom Action Commentaire
automatique du
commentaire P 04/05/2012 10059 ADAM FREDERIC Import de régularisations Reirait de 2 tires
associe 0405201210053 ADAM FREDERIC Génération en masse des demandes

Supprimer la demande
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2.4. 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 ou la demande a été générée

- Une erreur de saisie a été faite et I'on souhaite recommencer la procédure d’attribution pour ce
bénéficiaire

Toutes ces actions peuvent étre réalisées si la demande du bénéficiaire est a |'état « Saisie » et
non pas « Validée » (dans ce cas, voir le chapitre §2.6)

2.4.1 Le bénéficiaire devait étre inactif ou supprimeé

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

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

Etape 1 : Choisir la période, l'origine « Mes demandes saisies » 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 »

Accusil » Déconnexion

CHEQUE

<

DE P .
TABLE Démonstration A/ NATIXIS
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil > Gestion des demandss en cours
Structure Gestion des demandes en cours ) Aide D

SOCIETE DEMONSTRATION

Synthése

Bénéficiaires

Demandes Me= demandes saisies Autres demandes saigies Demandes validées Total

Générer demande globale M& [2012] 229 a a 229

Générer demande unitaire

Supprimer demande globale Critéres de recherche

Gerer demandes en cours

Ferinde :  |{SENEAREE] v

Consulter histori
onsulter historique Origine *: (% Mes demandes saisies ¢ Autres demandes saisies ¢ Demandes validées i

I rt régul t] ey - . .
i, L =] kA'"Chagex: 1+ Détaillé par béngficiaire  Cumulé par déparement

LTSI ((bpartement: [SERVICE 1A(1A) v
Commandes
N 2

Rapports

Structures \_
- 3

Gestionnaire

v Si le bénéficiaire devait étre inactif :
Etape 4 : Cliquer sur I'icone E1 de la ligne du bénéficiaire concerné
Etape 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
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Les demandes du bénéficiaire sont supprimées immédiatement et le bénéficiaire désactivé. Sa

demande n’apparait donc plus dans la liste des demandes en cours.

v Si le bénéficiaire devait étre supprimé :

Etape 4 : Utiliser le 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 hénéficiaire

Période : Toutes

Matricule contenant © 2720493

Nombre de demandes

Crigine :  Mes demandes saisies

Nombre de titres

(7) Aide ()

Département : Tous

Montant total

Tatal 1

Part patronale

17 136,00 € 63,00 £

Liste des demandes

Matricule Nom Prénom BETTE

Valider toutes demandes

Hombre de tilres Montant total Part patronale

(+/- régularisation)

r 2720493 CASTEL KATY 19(-2)

17 136,00 € ss00< | [HEAP

Selectionner tous | aucun

4+ Pictogramme idertifiant les bénsficiaires entrants sur la période
¥ Pictogramme idertifiant les bénsficiaires sortant sur la période

Supprimer demande(s)

Icone pour
désactiver le
bénéficiaire

Refuser demande(s) §| Valider demande(s)
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2.4.2

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

Etape 1 : Choisir la période, l'origine « Mes demandes saisies » 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

§ ) CHED(EJUE
TABLE

Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

i

Générer demande globale

Générer demande unitaire

Supprimer demande globale

Gérer demandes en cours

Consulter historique

Import régularisation

Demandes anonymes

Commandes

Structures

Critéres de recherche

Gestionnaire

Démonstration 4/ NATIXIS

IIIIII ITRES
Accueil > Gestion des demandes en cours
Gestion des demandes en cours (7 aide 2

Synthése

Autres demandes saisics

Demandes validées Total

Wl [2012] 28

Périade :

COrigine *: (% Mes demandes saisies { Autres demandes saisizs { Demandes validées 1

\Am:hage ®. (% Détaillé par bénéticialre ( Cumulé par département

(Départemem: SERVICE TA(1A) v

o — 2

3
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Etape 4 : Sélectionner la ligne concernée
Etape 5 : Cliquer sur le bouton « Supprimer demande(s) »

Synthéze

Période . Toutes Origine : Mes demandes saisies Départemert : Tous
istricule contenant : 2720493

Nombre de demandes

Nombre de titres

Montant total Part patronale
Total 1 17 136,00 € E5,00 £
Yalidzr iguizs dzmandzs
Liste des demandes

Matricule Nom Prénom D

o e Nembre de titres Montant total Part patronale
{+/- régularisation)

2720493 CASTEL KATY

18(-2) 17 Eia
4

Sélectionner tous | aucun

4+ Pictogramme idertifiant les hénéficiaires entrants sur la période
¥ Pictogramme idertifiant les bénéficiaires sortant sur la période

[ Supprimor domando(s) | SRR

Refuser demande(s) | Valider demande(s)

Etape 6 : Confirmer I'action dans I’écran de confirmation

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

Afin de pouvoir étre commandées, les demandes doivent étre validées. Le gestionnaire doit donc
valider toutes les demandes en cours pour que le responsable de commande puisse les
transmettre a Natixis Intertitres.

Deux méthodes sont possibles pour valider les demandes : une validation globale ou effectuée
pas a pas.

2.5.1 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 »

Accusil * Déconnexion

—
==

CHEQUE

? DE r .
@ TABLE Démonstration

" NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, 1. ADANM FREDERIC Accusil = Gastion des demandes en cours
Structure Gestion des demandes en cours [?)Aide ()
SOCIETE DEMONSTRATION

Demandes Mes demandes saisies Autres demandes saisies Demandes validées

Générer demande globale o) [2012] 229 a o 229

Genérer demande unitaire

Supprimer demande globale Critéres de recherche

Gerer demandes en cours

Pétinde :

Consulter historique g
< Origing *: (% Mes demandes saisies  Autres demandes saisiss ( Demandss validées 1

I rt régularisati n_ma 2 2m an - :
A Affichage * : "~ Détaillé par bénéficiaire (+ Cumulé par département

Demandes anonymes

2
Commandes

Rappor
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Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Valider toutes demandes » situé dans la zone « Synthése »

Bonjour, K. ADAM FREDERIC Accusil = Gestion des demandss en cours = Cumulé per ddpartemant

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Cumulé par département

Synthése

Mon Profil

Bénéficiaires
Période : Toutes Origine . Mes demandes saisies

Demandes

Hombre de demandes

Nombre de départements

Générer demande globale

L. Total 7 229
Generer demande unitaire

Nombre de titres

(7) Aide (=Y

Montant total Part patronale

3076 24 050,00 € 1202500

Supprimer demande globale
Gerer demandes en cours

Liste des départements

Consulter historique

3 _’[ Valider toutes demandes ]

Import régularisation Département Hombre de demandes Hombre de titres Montant total Part patronale
Demandes anonymes
[~ | SERVICE14 (18} 3 440 3474008 1737 00E
(1B
r SERVICE 18 (18 33 453 3558,00€ 1773,00£
m r SERVICE 12 (12 33 444 47200 1 736,00€
M r SERVICE 28 (28 33 437 339400€ 1 697,00 €
_ . r SERMVICE 28 (28 33 441 F420,00€ 1 710,00 €
Gestionnaire
r SERVICE 34 (348 32 436 3398,00£ 1 693,00 €
r SERMICE 3B (38 32 425 333400 1 667,00 €

Sélectionner tous | aucun

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.

Valider demande(s)

Attention : Toutes les demandes en cours ne sont pas forcément validées par cette opération.

Seules celles répondant a vos critéres de recherche le sont.
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2.5.2 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 »

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

Accusil = Gastion des demandas n courns

Structure Gestion des demandes en cours
SOCIETE DEMONSTRATION

Synthése

Bénéficiaires

Mes demandes saisies Autres demandes saisies

Demandes

Generer demande globale sl [2012] 229

Accueil > Déconnexion

2" NATIXIS

INTERTITRES

Genérer demande unitaire

Supprimer demande globale

Critéres de recherche

Gérer demandes en cours

Consulter historique

Ii rt régularisati a2 PRV . -
mport regularisation \AfﬁChage*: {* Détaillé par bénéficiaire ( Cumulé par département

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

Demandes anonymes
Commandes

2
Rapports

Paramétrage

Gestionnaire

3

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015

27

Z



W

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) »

Détaillé par bénéficiaire

Synthése

[7) Aide

Periode: Toutes Crigine :  Mes demandes saisies

Departement : Tous
Mom contenart . castel

Nombre de demandes

Nombre de titres

Montant total Part patronale

Tatal

49 392,00 196,00 €

Yalleler touizs damainelss

Liste des demandes

Matricule Hom Prénom DT

5 e Nombre de titres Montant total Part patronale
{+I- régularisation)

14

19017 18 144,00 & #ome | [HHA
Sélectionner  tous | aucun 5
4+ Pictogramme identifiant les bénéficiaires entrants =ur la période
¥ pictogramme identifiant lez bénéficiaires sortart sur I période
Suppnmer demande(s)

Refuser demande(s) Valider demande(s) ]

Etape 6 : Confirmer I'action dans I’écran de confirmation

Les lignes de demande sont validées et prétes a étre commandées.
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2.6. 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 §2.6.1).

- 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 §2.6.2).

2.6.1 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 »,
- le Gestionnaire ne souhaite pas saisir de régularisation.

= Dans tous les autres cas, il faut plutot « Recycler la demande » (Voir chapitre §2.6.2)
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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 »
Etape 2 : Sélectionner le département du bénéficiaire et/ou son matricule et/ou son nom
Etape 3 : Cliquer sur « Rechercher » pour lancer la recherche

Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Demandes

Geénérer demande globale

Générer demande unitaire

Supprimer demande globale

Gérer demandes en cours

Consulter historique

Import régularisation
Demandes anonymes

Commandes

Structures

Gestionnaire

Démonstration

Accusil » Gestion des demandes en cours

Gestion des demandes en cours

Synthése

WM& [2012]

227

Autres demandes saisies

Accueil = Déconnexion

2" NATIXIS

INTERTITRES

Critéres de recherche

Origing* . Mes demandes saizsies  Autres demandes saisies (% Demandes validées

foichage *: (% Détailé par bénéficiaire { Cumulé par département

éparenert
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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) »

Détaillé par bénéficiaire (?) Aide

Synthése

Périndz . Towutes Crigine :  Demandes validées Département : Tous

Nombre de demandes Nombre de titres Montant total Part patronale

Tatal 2 31 24300 € 12400 €

Liste des demandes
4

Dotation

Matricule Nom Prénom ey e etiamn]

Nombre de titres Montant total Part patronale

i

T | 2720034 | CASTEL EMILE 19 (-5) 14 112,00 € sson< | @EARA

Seélectionner  tous | aucun

+ Pictogramme identitiant les bénéficiaires ertrants sur la période
¥ Pictogramme identifiant les bénéficisires sortant zur la période

5 4}[ Refuser demande(s} Recycler demande(s)

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

Confirmation du refus des demandes O

@ Confirmez-vous le refus des demandes sélectionnées ?

Entrez un commentaire pour justifier votre action :
! Demande non justifiée

Confirmer Annuler H

112

=

¥ Pictogramme idertifiart les bénéficiaires sortant sur la période

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

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

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 »
Etape 2 : Sélectionner le département du bénéficiaire et/ou son matricule et/ou son nom
Etape 3 : Cliquer sur « Rechercher » pour lancer la recherche

Accusil = Déconnexion

5

Démonstration 2/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, K. ADANM FREDERIC Accusil > Gastion des demandss =n cours

Structure Gestion des demandes en cours [2) side
SOCIETE DEMONSTRATION

Synthéze

Bénéficiaires

Demandes Mes demandes saisies Autres demandes saisies Demandes validées
Geénérer demande globale M&I[2012] 227 1] 2 229
Générer demande unitaire
Supprimer demande globale Critéres de recherche
Gérer demandes en cours (
Consulter historique - . . f a2
Origing *+ ¢ Mes demandes saisies ( Autres demandes saisies (% Demandes validées| 1

I rt régularisati PR PRV S - -
s L \ Affichage *: {+ Détaillé par bénéficiaire  Cumulé par départemert

Demandes anonymes
’ o
Commandes
o 2
Rapports
\_

Structures

paramerge 3 —

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

Deétaillé par bénéficiaire

Synthése

(7 Aide (=

Période . Toutes Origine . Demandes validées

Départemert : Tous

Nombre de demandes Nombre de titres Montant total Part patronale

Tatal 2 | 245,00 € 124,00 €

Liste des demandes

Dotation

Matricule Hom Prénom = S Nombre de titres Montant total Part patronale
{+/- régularisation)

L K L 17

| 2720034 CASTEL EMILIE 19(-5) 14 112,00 £ ssone | @EAA

Sélectionner tous | aucun

+ Pictogramme identifiant les bénéficisires entrants sur la périnde 5
* pictogramme identifiant les bénéficisires sortant sur la périods

Refuser demande(s) [ Recycler demande(s) ]

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

Confirmation du recyclage des demandes 8 !

Confirmez-vous le recyclage des demandes ||
@ sélectionnées ?

! Entrez un commentaire pour justifier votre action :

Salarié & mettre inactif

conimer | aumier I
n

=

* Fictogramme identifiant les béngficisires sorant sur s périods

Ainsi recyclée, elle est maintenant visible dans la liste des demandes a |’état « Saisie ».
Vous pouvez donc la modifier selon vos besoins en vous référant aux chapitres §2.2.1 ou §2.2.2.
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2.7. Saisir une demande de titres anonymes

Deux modes de saisies sont possibles : Simple ou détaillée.

- Le mode simple vous demande le nombre de titres global que vous souhaitez commander.
Natixis Intertitres créera automatiquement des carnets avec une base de 25 titres.

- Le mode détaillé vous permet de définir plus précisément le nombre de carnets et le nombre de
titres par carnet que vous souhaitez.

Contrairement aux demandes nominatives, il n’est pas nécessaire de valider une demande
anonyme pour la commander.

2.7.1 Méthode « Simple »

Aller dans le menu « Demandes anonymes > Génération »

Etape 1 : Vérifier et modifier si nécessaire le point de livraison, la valeur et la période
I§tape 2 : Indiquer le nombre de titres que vous souhaitez commander

Etape 3 : Cliquer sur « Créer »

Geénération de demandes anonymes (7) Aide (2%

Génération de demandes anonymes

Departement . | POINT LIVRAISON 1 (PL1) +|

aleur faciale : ITR [7.00 £/52.86 %] vl

Periode : | i [2012] -

[Nombre detitres * ¢ 2

e

Un message a I’écran vous confirme que l'opération a été prise en compte.
Vous pouvez consulter ou supprimer les demandes anonymes en allant dans le menu
« Demandes anonymes > Demandes anonymes en cours ».

Pour passer une commande anonyme, voir le chapitre §4.2
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2.7.2 Méthode « Détaillée »

Aller dans le menu « Demandes anonymes > Génération »
Etape 1 : Cliquer sur l'onglet « Détaillée »

Génération de demandes anonymes (7 aide B

Génération de demandes anonymes

D ——

smpie| M f— 1

Departement . | POINT LIVRAISON 1(PL1T) v |
Waleur faciale | TR [?,UD £/52.56 0/0] P
Perinde : | i [2012] v
Mombre detires * I:l

Créer

Etape 2 : Vérifier et modifier si nécessaire le point de livraison, la valeur et la période

Etape 3 : Saisir le nombre de carnets et le nombre de titres par carnet. Le nombre total de titres
est automatiquement calculé

Etape 4 : Cliquer sur « Créer »

Génération de demandes anonymes (7) dide =

Genération de demandes anonymes

mﬂ Detaillee

Département - | POINT LIWRAISON 1 (PL1) v |

Valeur facisle : | TR [7.00 £/52.86 %] |
Périnde
Mombre de carnets *
Mombre de tires par

carnet *:

Mombre detitres © | 575

+ —(Em

Un message a I’écran vous confirme que l'opération a été prise en compte.
Vous pouvez consulter ou supprimer les demandes anonymes en allant dans le menu
« Demandes anonymes > Demandes anonymes en cours ».

Pour passer une commande anonyme, voir le chapitre §4.2
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3. Gestion des bénéficiaires

3.1. Créer un bénéficiaire manuellement

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

Aller dans le menu « Bénéficiaires > Créer Bénéficiaire »
Etape 1 : Renseigner le matricule du nouveau bénéficiaire
Etape 2 : Cliquer sur « Suivant »

Accueil = Déconnexion

CHEQUE

Démonstration

" NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, 1. ADAM FREDERIC Accusil = Créstion dun bénéficiairs

Structure Création d'un bénéficiaire 17) Aide
SOCIETE DEMONSTRATION

m Sl

L 1 - Saisie et contrdle du matricule bénéficiaire 2 - Saisie des données et validation
Beneficiaires

Créer benéficiaire [ MatricLle * : I:l ]‘_ 1
Valider benéficiaires 2
| Suivant]
Rechercher bénéficiaires
|

i

Si vous réalisez I'opération afin de réintégrer un bénéficiaire supprimé, le site le détecte grace a
son matricule et vous présente sa fiche pré-remplie lors de |'étape suivante.
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I§tape 3 : Renseigner le reste de la fiche bénéficiaire (certains champs sont optionnels)
Etape 4 : Confirmer la création en cliquant sur « Créer »

Création d'un bénéficiaire

1 - Saisie et contréle du matricule bénéficiaire 2 - Saisie des données et validation

Identité

Matricule : 999888777 \Déﬂe de naissance : l:] @) Email: [ I

Civilité * : Téléphone : : Confirmez Email I I
Mom *: I: Fax: : Date Entrée : : @

Prénom *: : Cefitre de facturation : : Dste Sartie: |:] O

B

Departement *: | choisissez v]
(élévemem sur salaire: ¢ Oui y\
3
Bét,Esc: | I Couple VFPP*: [ choisissez v|
‘oie : | I|choisissez V” I poteten | choisissez )

Lieu Dit

Code Postal : :
Canmune

L'adresse saisie ne doit pas faire référence & un cedex ou une hotte postale.

Commentaires

* Champs obligatoires 4 \

Le bénéficiaire est créé. Si vous souhaitez également Iui créer une demande de titres
immédiatement, passez a I'étape suivante.
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Etape 5 : Cliquer sur « Créer une demande pour ce bénéficiaire »

Cette étape et les suivantes ne sont a réaliser que si vous avez déja effectué une
initialisation en masse des demandes pour tous les bénéficiaires (voir chapitre §2.1).

Accueil » Déconnexion

Demonstration A/ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, 1. ADAM FREDERIC Accueil » Création d'un bénéficiairs > Détsil bénéficiaire > Confirmation du détsil de oréstion d'un bénéficisire

Structure (7} Aide (=%
SOCIETE DEMONSTRATION
& Création effectuée

m Créafion bénéficiaire réussie

Bénéficiaires

Le bénéficizire @ hisn &té oréé

S = Créer une demande pour ce bénéficiaire

Créer beneficiaire

Valider bénéficiaires

Rechercher bénéficiaires

Etape 6 : Cliquer sur Iicone B pour saisir une demande pour ce bénéficiaire

(7 Aide

I

Geénération d'une demande unitaire

Critéres de recherche

Période :

Département : ISER\-"|CE 1A 1A) VI

Mom: |DUPONT |

Matricule : |99999 |

Liste des bénéficiaires

Matricule Nom Prénom Nb de demandes sur la période Nombre de titres
99999 DUPONT JEAN ] o[ H]
+ Pictogramme identifiant les bénéficiaires ertrants sur la période
¥ Pictogramme identifiant les bénéficisires sortant sur la période

B3 création dune nouvells demande pour le beneficiaire sélectionne
Modification de la demande en cours pour le kénéficiaire sélectionné
Conzultation de la demande en cours pour [8 bensficisire selectionnes

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

Le bénéficiaire a bien été créé et sa demande enregistrée.
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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 aupres 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 « Quvrir »

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

Q ) CHED(E)UE
= TABLE Démonstration
Bonjour Accueil > Gastion par fichier des bénéficisires
Structure Gestion par fichier des bénéficiaires (?) Aiss =y
3

Bénéficiaires Fichier & importer : |CADocuments and Se | Parcourir... I 2

Créer bénéficiaire

Ajout/modification/Suppression
- l

i _b[ Sauvegarder Base m

Valider bénéficiaires

Rechercher bénéficiaires
Mentions Iégales - ® Natixis 2012 - Version §.1_37

Gestion par fichier

Une simulation de limportation est alors réalisée afin de présenter un rapport global
d’importation a I'écran.
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3.2.1 Si toutes les lighes 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 (?) Aide =y

Rapport global importation

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

C e 4| Fichier excel récapitulatif [

5

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

récapitulatif ».

Résultat de I'importation (7) Aide (&=

Synthése

L'sjout, suppression, modification des bénéficiaires s'est déroulée avec succes.
Yous pouvez retrouver les bénéficiaires concernés grace au menu "Bénéficiaires = Rechercher bénéficiaires”.

Yous trouverez dans l'export Excel récapitulatif l'ensemble des informations qui ont été intégrées.

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 |'utilisation qui peut en étre faite et vous
conseillons de ne la réserver qu’aux utilisateurs avancés.
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3.2.2 Si certaines lignes sont ighorées ou en erreur

Le pavé « Rapport importation » montre toutes les lignes qui n‘ont pas pu étre traitées par le
processus d'importation et le motif associé.

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

format XLS.
Gestion par fichier des bénéficiaires (?) Aide =

Nb lignes ignorées

Nb lignes lues Nb lignes intégrées Nb lignes rejetées

e <l Fichier excel récapitulatif

Rapport importation

016100 Modification impossible, bénéficiaire non trouvé

Il est alors nécessaire de corriger le fichier d'import pour que toutes les lignes soient valides.
Aucune modification de la base n’est effectuée tant que le fichier n’est pas importé totalement. II
faut donc réimporter I'ensemble du fichier une fois celui-ci corrigé.
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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.
Une demande saisie précédemment doit également étre modifiée si vous souhaitez livrer ses
titres dans son nouveau département. Ces deux opérations s’enchainent.

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 l'icbne pour accéder a la fiche du bénéficiaire pour mise a jour

Accusil * Déconnexion

r -
Démonstration
¥ NATIXIS
INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil > Recherche de bénéficiaines
Structure Recherche de bénéficiaires ) Aide (B8

SOCIETE DEMONSTRATION

Critéres de recherche

Mom: [DUPONT

—

Demandes anonymes

Bénéficiaires

Créer bénéficiaire

Valider bénéficiaires

Commandes
Rapports Recherche de bénéficiaires
] Matricule Nom, Prenom Département Couple VF PP
Paramétrage
Gestionnaire [~ | zr20217 DUPONT BEMOIT actit SERVICE 34 (34) iz B (8,00 H50 %) @
93993 DUPCMT JEAN Actit SERWICE 1.8 (18] TP 5 [5,00 =450 %] El
Sélectionner tous | aucun 2
(Aciver| [ Supprimer
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I?tape 3 : Effectuer le changement de service du bénéficiaire
Etape 4 : Confirmer la mise a jour en cliquant sur « Modifier »

Modification Benéficiaire

Identite

fatricule *

Date de naissance : I:l (| Email* [dupont@nitir |
Téléphone : I:l Confirmez Email * : |dupunt@nit.fr |
Date Entrée - |:| =) Dste Sortie : |:| 0

l— 3

Civilité * :

Prénom *

[Département *: |E

Prélévement sur salaire 1 Oui  Hon

Produit ( Chéque de Table® )

B, Esc: | | Couple VEPP*: [B€ 15,00 #/50 %] +|
Diotation *:
veie | ||choisissez  +|] | on*: [TP v
Lieu Dt : |
Code Postal ©

Commune . |choisissez ¥

L'adresse saizie ne doit pas faire référence & un cedex ou une hote postale.

* Champs obligatoires
4

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

Report des modifications

Woulez vous reporter les modifications sur les demandes en cours 7

[ 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.

5

Bonjour, M. ADAL FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Bénéficiaires
Creer bénéficiaire

Valider bénéficiaires

Demandes
Demandes anonymes
Commandes
Rapports

Structures

Paramétrage

Gestionnaire

Accueil > Déconnexion

Démonstration 24/ NATIXIS

INTERTITRES

Accusil = Recherchs de péndficisines

i

Recherche de bénéficiaires (7) Aide

Critéres de recherche

tem - [DUPONT

Statut : \

m Rechercher

Recherche de bénéficiaires

Matricule Hom, Prenom Statut Département Dotation Couple VF PP
chif

20217 DUPCHT BEMOIT SERWICE 34 (38) SE[5,00 =50 %)
999 b a B

DUPOMT JEAMN Actif SERWICE 2B (28)

SE€[3,00 w50 %]

5 P
| Désacver | 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.
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Impact sur les demandes en cours

“oulez-vous supprimer les demandes en cours encore attachées aux bénaficiaires que vous étes sur le poirt de désactiver?

Le bénéficiaire est maintenant désactivé ou supprimé. Sa demande a également été modifiée en
conséquence.

NATIXIS INTERTITRES = Guide Utilisateur Chéque de Table® = V8.0 = 9 JUIN 2015 45



4. Passer une commmande

4.1. Passer une commande nominative

Une commande peut contenir I'ensemble des demandes « Validées » ou une partie seulement.
Vous pouvez choisir de limiter votre commande a une période, un service ou un bénéficiaire en
particulier.

En passant commande, vous souhaitez que Natixis Intertitres les fabrique et les expédie.

Aller dans le menu « Commandes > Passer commande nominative ».
Choisir les critéeres de sélection des demandes. Par défaut toutes les demandes validées sont
regroupées dans la commande en cours.

Accueil > Déconnexicn

Démonstration "y
INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Gestion de |s commaends nominstive en cours > Sélection des demandss
Structure Sélection des demandes i inclure dans la commande (7) Aide =
SOCIETE DEMONSTRATION
Critéres de sélection des demandes
Bénéficiaires Ferinde : utes
Demandes Departemert . @ Tous ( Sélection
Demandes anonymes PR
Beneficiares | & Taus (~ Sélection

Commandes

Passer commande anonyme

Passer commande nominative

Consulter historique

Mentions légales - @ Matixis 2012 - Version 5.0_47

Il est possible de ne sélectionner qu’une partie des demandes en cliquant sur le bouton
correspondant. Dans ce cas, le site demande de préciser les critéres en affichant par exemple les
champs « Nom » et « Matricule » pour un bénéficiaire en particulier ou la liste des départements.

Sélection des départements

™ SOCIETE DEMONSTRATION ()
™ FOINT LIVRAISON 1 (1)

=] AT
V¥ SERVICE 1B {1B)
I SERVICE 1C {1C})
™ POINT LIVRAISON 2 (2)

= 2 i)
¥ SERVICE 2B (2B)
PO LTVRATSON 3 (3)
™ SERVICE 34 (24)
™ SERVICE 3B (2B)

| Valider la sélection | Annuler |
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L'écran de commande 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 |'état de votre
commande et des taches qu'il reste a effectuer.
- Tout a fait en bas de I’écran les boutons permettant de commander.
(7 Aide &

Gestion de la commande nominative en cours

Synthése des demandes nominatives non intégrées a la commande en cours

Nombre de départements Nombre de demandes Nombre de titres Montant total Part patronale

B 620,00 € 330,00

M [201 2]

Cliguez ici pour consulter les demandes en cours

Ces demandes ne sont pas encore validées et ne sont donc pas encore prises en compte dans la commande en cours.

Synthése de la commande nominative en cours
Nombre de départements Nombre de demandes Hombre de titres Montant total Part patronale
17 430,00 £ 715,00 € @
4
Département Hombre de demandes Hombre de titres Montant total Part patronale
SERWICE 14 (121 33 440 347400 € 1 737,00 €
SERWICE 1B (181 33 453 3555,00 € 1779,00 €
SERMWICE 1C (17 33 444 F47200€ 1 736,00 €
SERWICE 24 (24 33 437 3394,00 £ 1 697,00 £
SERWICE 2B (281 33 441 420,00 € 170,00 £
SERWICE 3B (361 1 14 112,00 € 56,00 €

Diate de livraizon souhsitée * I:l @ Mom oe commande *

Matixiz Intertitrez s'engage a livrer votre commande & |a date gue vous avez choizie sauf cas de force majeure ou de cas fortut et =ous rézerve que
waotre mode transport et la localization de wos pairts de livraizon ne soiert pas spécifiques.
Le nom de vaotre commande vous permettra de identifier clairement dans les historigues et vos rapports.
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4.1.1 Zone « Synthese des demandes nominatives non
intégrées a la commande en cours »

Toutes les demandes qui ont été saisies mais non encore validées sont répertoriées dans cette
partie de |'écran.

Elles ne seront pas prises en compte si vous commandez immédiatement. Vous savez donc si
vous pouvez passer commande ou s'il vous reste encore des demandes a valider.

Un lien vous permet de revenir rapidement a la gestion des demandes en cours.

Synthése des demandes nominatives non intégrées 4 la commande en cours

Nombre de départements Hombre de demandes Hombre de titres Montant total Part patronale
&) [2012] 2 ] 547 6 E2000 € F3000€
[Cliquez ici pour consulter les demandes en courS]Q_ Lien vers la gestion des
demandes en cours
Ces demandes ne sont pas encare validées et ne sont donc pas encare prizes en compte dans la commands en cours.

Zone de synthese

4.1.2 Zone « Synthése de la commande nominative en
cours »

Toutes les demandes sélectionnées lors de votre choix initial sont répertoriées dans cette partie
de I’écran.

Une premiere 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'icbne 2. siun export de paye a été
défini avec Natixis Intertitres, le fichier est accessible en cliquant sur l'icone Bf.

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

Synthése de la commande nominative en cours /

Export
Zone « Total » paye

Nombre de départements Nombre de demandes Hombre de titres Montant total Part patronale
17 430,00 € 571500 € |
Export
Zone détaillée Départ: nt Hombre de d d Hombre de titr Montant total Part patronal Excel
département par épartemne ombre de demandes ombre de titres o o art patronale
département
SERWICE 14 (14 33 440 347400 € 1 737,00€
SERWICE 18 (18 33 453 385500 € 177900 €
SERYICE 12 112 33 444 347200 € 1 736,00 €
SERYWICE 28 (24 33 437 339400 € 1 B97,00 €
SERWICE 28 (25 33 441 342000 € 1710,00 €
SERYWICE 38 (3B 1 14 11200 € 56,00 €

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 »

Gestion de la commande nominative en cours (7) Aide =

Synthése des demandes nominatives non intégrées a la commande en cours

Nombre de départements Nombre de demandes Nombre de titres Montant total Part patronale

bl [201 2] 2 &3 47 G 620,00 330,00

Cliguez ici pour consulter les demandes en cours

Ces demandes ne zont paz encore validées et ne sont donc pas encore prizes en compte dans la commande en cours.

Synthése de la commande nominative en cours

Nombre de départements Nombre de demandes Hombre de titres Montant total Part patronale

Toatal -] 166 2229 17 430,00 € 715,00 @

Département. Nombre de demandes Nombre de titres Montant total Part patronale
SERWICE 14 (18] 33 440 347400 € 1737,00£
SERWICE 1B (1H) 33 453 355800 € 1779,00 <
SERWVICE1C (1C) 33 444 347200€ 1 736,00
SERWICE 24, (28 33 437 3394 00 € 1 697,00 £
SERVICE 2B (2H) 33 441 342000 € 1710,00 €
SERWICE 3B (3H) 1 14 112,00 € 56,00 €

Date de livraison souhsitées * D @ om de commande * | |

1 T =

Matixiz Intertitres s'engage & livrer votre commands & la date gue vous aves choizie sauUf cas de force majeurs ou de cas fortult &t sous réserve que
vaotre mods transpaort et la localization de vos points de livraison ne soiert pas spécifiques.
Le nom de votre commande wous permettra de lidentifier clairement dans les historigues et vos rapparts.

Un message a l’écran vous informe que votre commande a bien été transmise a Natixis
Intertitres.
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4.2. Passer une commande anonyme

Une commande anonyme vous permet de recevoir des titres non nominatifs afin de vous
constituer un stock. Vous devez auparavant avoir saisi une demande de titres anonymes, voir
chapitre §2.7.

Contrairement aux demandes nominatives, il n‘est pas nécessaire de valider une demande
anonyme pour la commander.

Zone détaillée

département Date de livraizon soubaitée * |:| @ Mom de commande * | |

département T T
3

Aller dans le menu « Commandes > Passer commande anonyme »

L'écran se compose de 3 parties :
- Une zone de syntheése globale qui donne le total général de votre commande. Il est
possible d’extraire ces données au format Excel en cliquant sur l'icone |
- Le détail des commandes département par département
- Les boutons permettant de commander

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 »

Zone de
synthése globale

(7 ide (=

Gestion de la commande anonyme en cours

Synthése de la commande anonyme en cours l

Nombre de départements Hombre de demandes Nombre de titres Montant total Part patronale

Tatal 1 1 373 262500 € 1387 50 € @

N
Export
Excel

Département Nombre de demandes Nombre de titres Montant total Part patronale

/ POINT LIVREAISON 1 (PL 1 1 373 262500€ 138730 €

par

Matixis Intertitres ='engage & livrer votre commande & ks date gue wous aves choisie sauf cas de force majeure ou de cas fortult et sous réserve gue
wotre mode transport et 8 localizstion de vos pointz de livraizon ne zoient paz specifigues.
L& notn de votre commande vous permettra de lidertifier clairement dans les historigues et vos rapports.

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

Il existe 6 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. Rapport bénéficiaires

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

étape 1 : Sélectionner I'état que vous souhaitez consulter (Actifs, Inactif ou Tous)
Etape 2 : Choisir le type de rapports que vous souhaitez
Etape 3 : Cliquer sur « Générer »

Accueil > Déconnexior

CHEQUE
TABLE Démonstration
“y NATIXIS
Bonjour, M. ADAR FREDERIC Accusil = Rapport sur les bénéficisiras
Structure Rapport bénéficiaires ) Aide (=D

SOCIETE DEMONSTRATION

Critéres de recherche

N
Etst des hénéficiaires : |TDUS e |
le— 1

Département :

s —(Ez)

Rapports

Rapport bénéficiaires
Mentions legales - @ Natixis 2012 - Version 5.0_47

Rapport demande en cours

Vous pouvez alors enregistrer le fichier demandé sur votre disque dur ou bien l‘ouvrir
immeédiatement pour consultation.
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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
commentaires saisis lors de la saisie des demandes.

Il est trés important pour vous permettre de valider, ou pas, les demandes saisies.

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 »

Accusil > Déconnexion

.
CHEQUE
Démonstration
“¥ NATIXIS
INTERTITRES

Bonjour, 1. ADAM FREDERIC Accusil = Rapport sur les demandes en cours

Structure Rapport des demandes en cours 7 Aide B

SOCIETE DEMONSTRATION
EX

Demandes anonymes
NN

Rapports

L. Mentions |égales - @ Matixis 2012 - Wersion 5.0_47
Rapport beneficiaires

Rapport demande en cours

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

| Les commentaires rattachés aux demandes ne sont visibles que dans le rapport au format Excel. |
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5.3. Rapport commande

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

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.

Etape 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 rapports que vous souhaitez
Etape 4 : Cliquer sur « Générer »

Accusil » Déconnexion

Demonstration

" NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAN FREDERIC

Accusil > Rapport sur les commandes

Structure Rapport commande
SOCIETE DEMONSTRATION

=
Commances : IDB,-"D4,-"201 2 - Commande Awril - 4119 titres - 32 492,00 £ - 229 bhénéficiaires v | ]1— 1
izion : " Détailée & Cumulée par département ]4— 2

4 —{Zm)

Rapports

[?)Aide &

Rapport bénéficiaires
Mentions Iégales - @ Natixis 2012 - Version 6.0_47

Rapport demande en cours

Rapport commande

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 Cheéque de Table, 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

- Une différenciation des demandes nominatives (bénéficiaires) et anonymes (stock)

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

I§tape 3 : Choisir une vision des demandes cumulées, nominatives ou anonymes
Etape 4 : Choisir le type de rapport que vous souhaitez

Etape 5 : Cliquer sur « Générer »

Accueil » Déconnexion

Démonstration

¥ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Rapport du cumul par service

structure Cumul par services [?) Aide (2}
SOCIETE DEMONSTRATION

Pétiode de dotation: | JANYIER [2012] he 1 / 2
Demands : & Tous ( Bénficisire (& Stock 3
Commandes

Affichage : o Pt Excel]<_ 4

Rapports

Rapport bénéficiaires 5

Rapport demande en cours

Rapport commande Mentions Iégales - @ Natixis 2012 - Version 6.0_47

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 Cheéque de Table, 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 I'année

I§tape 3 : Choisir le département concerné ou « Tous » pour une vision cumulée de |'entreprise
Etape 4 : Choisir le type de rapport que vous souhaitez

Etape 5 : Cliquer sur le bouton « Générer »

Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Rapports

Rapport bénéficiaires

Rapport demande en cours

Rapport commande

Cumul par services

Cumul par bénéficiaires

Vous pouvez alors enregistrer le

Démonstration

Accusil » Rapport du cumul par bénficiaire

Cumul par bénéficiaires

Critéres de recherche

Accueil » Déconnexion

Y  NATIXIS

INTERTITRES

(?) Aide (B

(Annéeoupériode: {+ Période ( Année

périos e cetetion: [JANVIER [2012] 9] 1/2
Année de dotation :

Département : ITDUS—Vl | ¢— 3
Affichage : % Pdf ¢ Excel | ¢—— 4

5

immédiatement pour consultation.

Mentions legales - © Matixis 2012 - Version 8.0_47

fichier demandé sur votre disque dur ou bien l'ouvrir
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5.6. Rapport régularisation

Cet outil vous donne une vision de toutes les régularisations qui ont été saisies ou importées sur
les demandes.

De nombreux paramétres vous permettent de préciser votre recherche :

- Une vision sur une période de dotation ou cumulée sur une année

- Un affichage par service ou cumulé pour |I’'entreprise

- Une recherche pour un bénéficiaire en particulier

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

I§tape 3 : Choisir le département concerné ou « Tous » pour une vision cumulée de |'entreprise
Etape 4 : Si vous souhaitez une vision sur un bénéficiaire en particulier, saisir son matricule ou
son nom.

étape 5 : Choisir le type de rapports que vous souhaitez

Etape 6 : Cliquer sur le bouton « Générer »

Accueil = Déconnexion

CHEQUE

Démonstration .y
INTERTITRES
Bonjour, M. ADANM FREDERIC Accusil = Rapport régularisation
Structure Rapport régularisations [7) Aide (=
SOCIETE DEMONSTRATION
Périnde de dotation : | JANWIER [2012] b 1 / 2
Département : Tous w j&—— 3
Commandes
Rapports — 4
Mam exact |
Rapport benéficiaires Affichage : @ Pdf (" Excel — 5
Rapport demande en cours 6 _’@
Rapport commande

Cumul par services Mentions legales - © Matixis 2012 - Version 6.0_47

Cumul par bénéficiaires

Rapport régularisation

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

6.1. Présentation générale

Un systéme 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

Les départements fermés ne peuvent plus étre ré-ouverts. Ils sont
automatiquement masqués

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

Il peut exister des points de livraisons pour les titres nominatifs et anonymes

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

Grace aux icones, vous pouvez déplier ou replier votre arborescence.

Les points de livraisons sont représentés avec une icone en forme de camion, pour les titres
nominatifs M et pour les titres anonymes =)

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 TR

Liste des départements

Case a décocher

[|7 Mazguer les départements fermés]{—

pour afficher les
départements

ey

fermés
SOCIETE DEMONSTRATION [

A

Icones
dépliants la
structure

=1 POINT LIVRAISCH 1 (1) Icdnes pour le

point de livraison
SERYWICE 14 114

SERVICE 1B (1B)
SERWICE 12 (11C)

+ POIMT LIYRAISOR 2 (2) @ ‘

E POINT LIWRAISOR 3 (3] @ '

Eﬂ Pairt de livraizon pour les demandes anonymes.

& Pairit de livraizon pour les demandes nominatives.

Ajouter | Mouitr|
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6.2. Points de livraison

6.2.1 Ajouter un point de livraison

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 le client
facturé pour un point de livraison)

Etape 4 : Cliquer sur la case & 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

Etape 6 : Sélectionner si le point de livraison recevra des titres anonymes, nominatifs ou les deux
Etape 7 : 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 contact de livraison, vous devez le rechercher par son nom. Si vous ne le trouvez
pas dans la liste proposée, vous pouvez le créer en cliquant sur le lien correspondant. Entrer le
nom, prénom, matricule et téléphone du contact et cliquez sur « Créer ».

Etape 8 : Cliquer sur le bouton « Créer »

Création d'un département

identité

[LibE"é* POINT LIVRAISON 4 ]4— 2 —V[ﬁode’ 4 ]
[Déwaﬂe'"Em Pére " [SOCIETE DEMOMNSTRATION () v|]<— 3

e département est utilizable pour le rattachement des bénéficiaires

. . . Bénéticiaires actifs : 0 Bénéficiaires inactits : #
['7 Ce département est un point de livraison des commandes ]‘-— 4

Bét, Esc I |

vae: [+ |[Raute ] [oE La GaRE |

Lieu Dit I | h

Code Postal *: | 31000
Communz *: |[TOULOUSE

L'acresse saisie ne dait pas faire référence & un cedex ou une baite postale.
La zaisie de l'adresse est obligatoire =i le département ext un poirt de livrsizon des commandes.

Paramétrage Livraison Département

*
Type de demandes *: rCe point de livraison concerne les demsndes anonymes (stock) 6
l‘7(113 poinit de livraison concerne les demandes nominatives (hénéficiaires)

Livraizon Par: Chronopost 18h

Contact Principal

2720171

DURAMD JACKY

[

03 61 B1.61.61 ‘ ‘ Iodifier ‘ ‘ | Supprimer | ]

I

/ Affecter Contact Secondaire

8—@

Le point de livraison a été créé et apparait immédiatement dans votre structure.
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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 »

Accusil > Déoonnexion

CHIE(EJUE
TABLE

L

Démonstration

Y NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil > Arboresoenos des départements

I

Structure Liste des départements [7) Aide
SOCIETE DEMONSTRATION

Liste des départements
Bénéficiaires IV Masquer les départements fermés
Demandes [F]  SOCETE DEMONSTRATION ()

T T TP ETI TS POINT LIVRAISOR 1 (1) % &
v POINT LIVRAISON 2 (2) @ '

Commandes
|POINTLIVRAISON4(4) = |<_ 1 |

Rapports

& Paint de livraison pour les demandes anonymes. 2
Structures A — P
Paint de livraison pour les demandes nominstives.

Liste des départements Ajouter

Paramétrage

Gestionnaire

Mentions légales - @ Natixis 2012 - Version 5.0_47
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I?tape 3 : Réaliser vos modifications
Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Modifier » en bas de page.

Consulter/Modifier un département

Identité

Libele *: [POINT LIVRAISON 4 | Code *: 4

Departement Pere *: | 5 QCIETE DEMOMNSTRATION () |

" ce département est utilizable pour e rattachement des bénéficiaires

. . o Bénéficiaires actifs: 0
v Ce departement est un paint de livraizon des commandes

Bét, Esc

o

|[Route v ||DE LA GARE |

Woie

Liew Dt -
Code Postal *: | 31000
Commune *: | TOULOUSE +

L'adrezze saizie ne dott pas faire référence & un cedex ou une botte postale.
La =aisie de l'adrezze est obligatoire sile département est un point de livraizon des commandes .

Parametrage Livraison Déepartement

4.
Type de demandes * I_Ce poirt de livraizon concerne les demandes anonymes (stock)

|7Ce point de livraizon concerne les demandes nominatives (hénéficiaires)

Lirvraizon Par : Chronopost 18h

Contact Principal

Béneficiaires inactifs © 0

272mT CURARD JACKY 03.61.61.61.61 Wodifier |

| Supprimer

Affecter Contact Secondaire

Fermer ce département

Vos modifications sont prises en compte immédiatement.
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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.

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

Accueil > Déconnexion

Démonstration

¥ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAN FREDERIC

Accueil = Arborescence des départements

Structure Liste des départements

SOCIETE DEMONSTRATION
Liste des départements

Bénéficiaires W Mastuer les départements fermés

Demandes E SOCIETE DEMCMSTRATICN ()
E POINT LIVRAISON 1 (1) @ &
E POINT LIVRAISON 2 (2) @ %

Commandes E
|POINTLIVRAISON4(4) = |4_ 1 |
Rapports

Eﬁ Paint de livraizon pour les demandes anonymes. 2

Demandes anonymes

Structures B point de ivraizon pour s demsndes nominstives.

Liste des départements

Paramétrage

Gestionnaire

Mentions 1égales - @ Matixis 2012 - Version 5.0_47
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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

LR ] Lt B | e |

Ligu Dit : | |
Code Postal *: |31000
Commune *: | TOULOUSE »

L'adresse saisie ne doit pas faire référence & un cedex ou une boite postale.
La zaizie de l'adresse est obligatoire sile département est un point de livrsizon des commandes.

Paramétrage Livraison Département

I
Tiy{a Gle @EmEEEs |—Ce poaint de livraizon concernes les demandes anonymes (stock)
|7Ce poirt de livraizon concerne les demandes nominatives (bénéficiaires)

Livraizon Par - Chronopost 18h

Contact Principal

2aremm DR AR JACKY 05 61 61.61 61 fodifier | | Supprimer

Affecter Contact Secondaire

l Femer ce département l 3 m

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

Accusil » Déconnexion

Démonstration

INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC départements
Structure Liste des départements (7 Aige T
SOCIETE DEMONSTRATION
Liste des départements
Bénéficiaires I™ Masquer les départements fermés
Demandes [E]  SOCIETE DEMONSTRATION ()

T T T POIMT LIVRAISOM 1 (1) % &
POINT LIVRAISON 2 (2) % @
Commandes POINT LIVRAISON 3 (3) % &
‘ POINT LIVRAISON 4 (4) - Fermé & |

Rapports

[=25 puint de tivrsison pOur 185 dEMANCES SNONYMES.

Structures B 0t g livrsison pour les demandes nominatives .

Liste des départements m

Paramétrage
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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 |'application coche la case « Ce département est utilisable pour le
rattachement des bénéficiaires »

Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Créer »

Création d'un département

Identite

[Libellé*: |SER\-"|CE4 | l—— 2 _’[ Code *: |54| |]
[Dépa”emem Pere *: TROINT LIVRAISON 1 (1) "|]‘\,’ 3
-
-

Département de livaison pour fes denﬁﬁd@s Fhonmes et nominatives

Jv' Ce département est utilizable pour e rattachement des bénéficisires

a ) _— Benéficisires actifs: 0 Béneficiaires inactifts : 0
r Ce département est un point de livraizon des commandes

Bi&t, Ezc :

wiie : | ||[Ch0isissez] v” I

Lig Dit -

"

Code Postal :

Commune: | [Choisissez] +

L'adresse saizie ne doit pas faire référence & un cedex ou une boite postale.

Parameétrage Livraison Département

Type de demances : I_Ce poirt de livraizon concerne les demandes anonymes (stock)

I_Ce paint de livraizon concerne les demandes nominstives (hénéficisires)

Livraizon Par : [ChDiSiSSEZ]

Affecier Coniact Principal | Affecier Coniact Secondaire

Le service a été créé et apparait immédiatement dans votre structure.
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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 »

Etape 3 : Réaliser vos modifications

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

Vos modifications sont prises en compte immédiatement.

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.

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

=

%@:

Accueil » Déconnexion

Démonstration oy
INTERTITRES
Bonjour, IM. ADAI FREDERIC Accueil > Arborescence des départements
. . -
structure Liste des départements ) Aide &Y
SOCIETE DEMONSTRATION
Liste des départements
Bénéficiaires ¥ Mastuer les départemerts fermés
Demandes [E]  SOCIETE DEMONSTRATION ()
TR E POIMT LIVRAISON 1 (1) @ &
R SERVICE 14 (18]
Commandes SERVICE 1B (18]
ERYICE 1S (157
Rapports | |SERV|CE 10 (10 H— 1
E POIMT LIYRAISON 2 (21 &
& tres E POIMT LIVRAISON 3 (3] @ ‘
Liste des deépartements % Point de livraizon pour les demandes anonymes. 2

& Poirt de livraizon pour les demandes nominstives.
Paramétrage

Gestionnaire
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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

i . IDEI'\WLII: = —— IILJ I

Denartement Pare ™ [ POINT LIVRAISON 1 (1) +|

Départe t ce fivralson pour les et

I ce département est utiizable pour e rattachement des bénéficiaires

2 . R Biénéf ctits : Eénéficiai ctifs : 0
il Ce departement est un point de livraizon des commandss ENETICiElES actls =neticiales nactits

Bat, Eac | |

“Woie : [Chaoisissez] ¥
Ll Il |

Ligu Dit :

Code Postal :
Commune ;| [Choisissez] v

L'adresze saisie ne doit pas faire référence & un cedex ou une bolte postale.

Paramétrage Livraison Département

U0 615 G - I_Ce point de livraizon concerne les demandes anonymes (stock)

Livraison Par : [Chaisizsez]

Affecier Contact Principal | Affecier Coniact Secondaire

3 odiior

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

Liste des departements

r Mazouer les départements fermes

E SOCIETE DEMORMSTRATION ()

B ronruvrezon oy B B
SERWICE 14 (18]
SERVICE 18 (18)
SERWICE 12 (1C)
[SERVICE 10 (1) - Fermé
POINT LivRaSoN 2 (2) = Bl
POINT LivRAISON 3 3y b Bl
POIT LIVRAISON 4 (4)- Fermé

E-B Paoirt de livraizon pour les demandes anonymes.
Pairt de livraizon pour les demandes nominstives.

e
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7. Parameétrages

7.1. Paramétrage général

7.1.1 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.

7.1.2 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 parametres, aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage général »
Etape 1 : Choisir dans le menu déroulant les ordres de tri que vous souhaitez appliquer
Etape 2 : Cliquer sur le bouton modifier

Accusil » Déconnexion

Démonstration >
INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Paramétrage général
Structure Paramétrage Général (?) Aide (2}
SOCIETE DEMONSTRATION
Paramétrage Général
Bénéficiaires Ordre de tri des hénéficiaires * [TNISTVIEIST=INGETYT
Demandes Ordre de tri des départements * LIBELLE £
Demandes anonymes “alider automatioquement les -m 2
régularizations impartées *
Commandes Login utilizateur * ; |:|
Rapports
Annuler
Structures

Paramétrage

Parametrage general
Mentionz legales - © Matixis 2012 - Version §.0_47

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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7.1.3 Validation automatique des régularisations
importées

Ce parametre permet de choisir le mode de validation des demandes en cas d'import de
régularisation :

> Oui : les demandes sont automatiquement validées suite a I'import du fichier.

> Non : les demandes restent en cours de saisies et peuvent étre modifiées si nécessaire.

étape 1 : Choisir dans le menu déroulant les ordres de tri que vous souhaitez appliquer
Etape 2 : Cliquer sur le bouton modifier

Paramétrage Genéeral

Ordre de tri des béngficisires * © |INTETYIEET=NEIYE

Ordre de tri des départements * LIBELLE w
[Valider automaticuement les ]4_ 1 2

régularisations importées *

Login utilisateur * ; | FATRICULE |
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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'icone IH dans la colonne « Actions » pour consulter les détails d’'une période.

Accueil > Déconnexion

CHEQUE

TABLE Démonstration

-

¥ NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Lists des periodes

Structure Liste des péricdes () Aide D

SOCIETE DEMONSTRATION
Liste des périodes

Bénéficiaires
Demandes
Période Date de début Date de fin
Demandes anonymes
JANYIER 010152012 F101 12012 |G [
Commandes @
FEVRIER 010202012 29202012 3]
Rapports E@
MRS 010312012 310342012 i
s TE AYRIL 010412012 3042012 i
Paramétrage général hdas) 010572012 310852012 ]
) - JUIN 010872012 30M06/2012 g
Paramétrage périodes
JUILLET 010742012 0712012 ]
Paramétrage dotations
20UT 01/082012 31082012 faf
Paramétrage régularisations
SEPTEMBRE 010962012 30M9/2012 i
Paramétrage valeurs _
OCTOBRE 014102012 F10/2012 )
NOYEMERE 01172012 301172012 (]
DECEMERE 0141202012 31H 202012 ]
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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 l'icone Wl 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 en chevaucher une autre sur la méme période

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

Détail de la période

Supprimer une
plage de saisie
Plage de =zaisie des demandes

Général

Date de début Date de fin

Likellé # |JANV|ER
Date oo cétut < [o17012012 | () [prozoz | @ | [sio1zoz | )
Diate de fin *:
@ Ajouter une .
T plage de saisie

Dates de début et
de fin de période Dates de la
plage de saisie

Valider

Lez périndes de commandes vous permettent de piloter la 2aizis des demandes pour vos bénéficiaires. Chague demands
creée est rattachee a une periode, simplifiant ves contrdles de validation et [$tablizzement de vos rapports statistiques.

Sauvegarder vos
modifications

7.2.2 Supprimer une période

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

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

I?tape 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 »

Detail de la période

Plage de saisie des demandes

[—— N

Libell * :
[ |MA| |] Date de début Date de fin Actions

Diate cle clsbut * 01/05/2012 @
Date de fin *: [31,05/2012 @ 4 —D-I

Les périndes de commandes vous permettent de piloter |a 2aizie des demandes pour vos bénéficiairez. Chagque demande
créée ext rattachee a une peériode, =implifiant vos controles de validation et [&tablizzement de vos rapports statistiques.

I§tape 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

Détail de la période

Plage de =aisie des demandes

o, Date de début Date de fin
Libellé * : |MAI |
Dite de début * @ [o1/05/2012 | (3 | [16msreo1z |0 [

Date de fin*: @
6

Les périodes de commandes vous permettent de piloter la zaizie des demandes pour vos bénéficiaires. Chague demande
créée est rattachée & une périnde, simplifiant vos contréles de validation et [établizzement de vos rapports statistiques.

Attention : Si vous utilisez le systéeme de dotation automatique, vous devez renseigner les
dotations pour la période que vous venez de créer. Sinon il vous serait impossible de générer des
demandes sur cette période.

Pour cela, aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage dotations ». Vous pouvez consulter
le chapitre §7.3 a ce sujet.
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7.2.4 Initialiser I'année N+1

Lors du passage a la nouvelle année, il faut initialiser les périodes. Ceci se fait grace au bouton
« Initialiser » présent sur I'onglet de I'année N+1.

Etape 1 : Cliquer sur le bouton « Initialiser »
Les périodes de I'année N sont reprises sur I'année N+1.

Démonstration

W NATIXIS

INTERTITRES

Bonjour, M. ADAM FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Mon Profil

Bénéficiaires

Accusil = Lists des paricdas

Liste des périodes

Liste des périodes

2013

(7 Aide =

Demandes anonymes

Initialiser | Ajouter

Commandes

Structures

Mentions legales - ® Natixis 2012 - Version 5.0_47

Paramétrage

Paramétrage général

Paramétrage périodes

Etape 2 : Il est nécessaire de vérifier les plages de saisies pour chacune des périodes. En effet,
elles peuvent étre différentes d’'une année a l'autre. Pour cela voir le chapitre §7.2.1.2

Démonstration A/ NATIXIS

INTERTITRES
Accusil = Liste des péricdes
Liste des périodes (?) ide (B
a Inttialization effectuge. Veuilez vérifier les plages de =aizies.
&) Vous avez inttialisé avec succés 12 périodes pour lannée 2013
Liste des périodes
2013
Période Date de début Date de fin Actiong
JENYIER: 011012013 30172013 ful
FEVRIER 01 /02201 3 2BN2201 3 fad
MARS 010320 3 F032013 fud
AVRIL 01/04/2013 300472013 ]
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7.3. Paramétrage des dotations

Le paramétrage des dotations n’est utile que dans le cas d'un fonctionnement par dotation
automatique. Il permet de saisir les quantités de titres que les bénéficiaires auront par défaut
lors de l'initialisation de leurs demandes.

Aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage dotations »

7.3.1 Consulter et modifier les catégories de dotations

La liste des catégories de dotations apparait dans un tableau, période par période.

Les années N-1, N et N+1 sont visibles dans trois onglets. L'année N s’affiche par défaut.
Il est possible de modifier directement les dotations pour chaque période.

Toute modification doit étre sauvegardée en cliquant sur le bouton « Valider ».

Liste des dotations Choix de (7) Aide (B

I'année Liste des périodes

Liste des dotations / de I'année
2012

Categorie | tryp  maRs  AVRL | MAI | JUIN | JUIL.  AOUT SEPT. OCTO. NOWE. DECE. Total

dotation

1| ]| 2] | ] | || ]| ] |

[w J|ez||zu||w| 7] | 1 | ] | ] | | B | B |

T Ajouter Catégone Dotation

ca:‘éSt: 'c:eessde Nombre de titres
d 2 tr'l attribués pour la
el période concernée Sauvegarder les

modifications _’Im

7.3.2 Supprimer une catégorie de dotations

| Il n’est pas possible de supprimer une catégorie de dotations si elle a déja été utilisée.

Cliquer sur I'icone @l pour supprimer une catégorie de dotations.
L'opération est réalisée immédiatement.
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7.3.3 Ajouter une catégorie de dotations

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

Etape 2 : Entrer un libellé pour la catégorie

Etape 3 : Entrer pour chaque période le nombre de titres correspondant (la colonne « Total » se
calcule automatiquement)

Etape 4 : Cliquer sur Valider pour sauvegarder vos changements

Liste des dotations () Aide =D

] | [ | 0| 0| B | B | B | e | | | ] |

EHNERRIER N ER R ER

o [ e o o o o o o o o
A

| 1 _’[ Ajouter Catégone Dotation ]

s
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7.4.

Paramétrage des régularisations

Une régularisation vient ajouter ou déduire des titres a une dotation (congés maladie, RTT, ...).
Il est possible d’utiliser autant de motifs de régularisation que vous le souhaitez, cependant il est
conseillé de ne pas dépasser 10 motifs pour une utilisation plus efficace du site.

Aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage régularisations »

7.4.1

Les différentes informations sont les suivantes :

Consulter les motifs de régularisation

La liste montre tous les motifs de régularisation existants pour votre structure.

> Libellé : Nom du motif qui sera visible par les utilisateurs du site
» Votre référence externe : code a utiliser dans le fichier de régularisation si la fonction

« import de régularisation » est utilisée (voir chapitre §2.3)
> Type: « Ajout » ou « Retrait » selon que le motif ajoutera ou retirera des titres a la

dotation

» Actif : Indique si le motif est en vigueur dans la structure (Note : il n'est pas possible de

supprimer un motif de régularisation)

> Visible par les bénéficiaires : Seuls les motifs a « Oui » pourront étre utilisés
par les bénéficiaires. Les autres seront réservés aux gestionnaires ou a l'import de

fichier.

Paramétrage des régularisations

Liste des régularisations

Visible par les

Libell& Votre référence externe bénéficigires
Ajout ajout Ajout i Mok
P P Reetrait i oL
Repas Fepas Reetrait i oL
RTT RTT Fetrait Qi ol

Nom des motifs
de régularisation

Codes a utiliser dans
les fichiers d'import

Indique une
régularisation
positive ou
négative

Indique sile
motif de
régularisation
est utilisable
actuellement
ou pas
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7.4.2 Modifier un motif de régularisation

I§tape 1 : Cliquer sur l'icone du motif de régularisation a modifier

Etape 2 : Entrer un libellé pour nommer le motif de régularisation. Ce libellé apparaitra lors de la
saisie d'une demande

Etape 3 : Entrer votre référence externe. Ce code sera utilisé pour l'import des régularisations
par fichier

I§tape 4 : Indiquer si ce motif sera un retrait ou un ajout de titres

Etape 5 : Indiquer si le code est actif et donc utilisable

Etape 6 : Indiquer si le code sera utilisable par les bénéficiaires. Si cette case est décochée, seuls
les gestionnaires pourront I'utiliser en saisie manuelle ou en import de fichier.

Etape 7 : Cliquer sur « Valider » pour sauvegarder vos modifications

Detail de la régularisation (7) Aide (BB
[Libellé*: |Cp ”47 2
Watre reéference |CP | 3
externe *
[ TYRE ™!~ ajout (= Retrait]‘i 4
: !

[ |7‘\-’isible pour la saisie par les bénéficiaires]4_ 6

i)

7.4.3 Rendre actif/inactif un motif de régularisation
Voir chapitre §7.4.2

7.4.4 Ajouter un motif de régularisation

Etape 1 : Cliquer sur le bouton « Ajouter »
Puis remplir tous les champs (voir chapitre §7.4.2)

Le motif est ajouté a la liste et utilisable immédiatement.
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7.5. Paramétrage des valeurs

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

Chaque bénéficiaire est rattaché a un paramétrage valeur.

Aller dans le menu « Paramétrage > Paramétrage valeurs »

7.5.1 Consulter les paramétrages valeurs

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

Liste des parameétrages des valeurs faciales

Paramétrage valeur

5 [5,00 €50 %) [ ]

\ Valeur
attachée au

paramétrage

: (6,00 550 %]

Let paramétrages définiz serort 2électionnakles dans les fiches bénéficiaires.

Code du
parameétre
valeur
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7.5.2 Modifier les paramétrages valeurs

Etape 1 : Cliquer sur I'icone [H du parameétre 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 |'étape 2

Détail du paramétrage valeur () Aide =

Détail du paramétrage des valeurs faciales

Code du

[Nom & [EE ]]1— paramétrage

valeur

Waleur faciale Part patronale

6,00 € 50%

Sauvegarder vos

changements \

Les couples valeur faciale § part patranale définis sur ce paramétrage seront sélectionnables lors de la saisie des demandes.
ATTEMTION : =i vous définissez plusieurs couples sur ce paramétrage, vous ne pourrez pas utilizer les dotations automatiques pour les bénéficisires
CONCEIMES,

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

Etape 3 : Saisir la valeur faciale

Etape 4 : Saisir la participation patronale en pourcentage (il doit étre compris entre 50% et
60%). Les calculs se font automatiquement

Etape 5 : Cliquer sur le bouton « Valider »

Détail de la valeur faciale (P Aide =

Détail de la valeur faciale

[Valeur faciale * ; | B_DI ELII%<_ 3

[@ucnte part direction * % ]4_ 4
Part patronale ; ELIR 5
Part zalariale ; ELR

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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7.5.3 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

immeédiatement.

7.5.4 Ajouter un paramétrage de valeur

supplémentaire serait utilisable pour votre structure.

Attention : Vous ne devez ajouter un paramétrage valeur que dans le cas ou une valeur faciale

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 »

Détail du paramétrage valeur 7 Aide ()

Détail du paramétrage des valeurs faciales

[Nom*: [Si):i ]]4— 2

Valeur faciale Part patronale

Les couples valeur facialz [ patt patronale définis sur ce paramétrage seront sélectionnables lors de la saisie des demandes.
ATTEMTION © =i vous definizsez plusieurs couples sur ce parameétrage, vous ne pourrez pas utilizer les dotations automatiques pour les bénéficisires
CONCEIMES.
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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 parameétre de

valeur

Détail de la valeur faciale (MAde =

Détail de la valeur faciale

[\u"aleur faciale * : EUR]4_ 4
[Qume part direction * : | ED.Ul % ]4— 5

Part salariale :

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

Un gestionnaire est un utilisateur qui bénéficie de droits spécifiques sur le site.
Plusieurs profils sont définis dans |’application et bénéficient de fonctionnalités différentes (voir

chapitre §9)

Aller dans le menu « Gestionnaire > Rechercher gestionnaire »

8.1. Consulter les gestionnaires

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

étape 1 : Entrer un ou plusieurs critéres selon votre besoin

Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Rechercher

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

Accueil > Déconnexion

%@:

Démonstration "y
INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Recharche des gestionnaires
Structure Liste des gestionnaires (7) Aide
SOCIETE DEMONSTRATION
e
= |
F] > 1 2
===
—
Rapports m Rechercher
Liste des gestionnaires 3

Gestionnaire

Rechercher Gestionnaires

Hom, Prenom Matricule Département
Créer Gestionnaire N
£D4M FREDERIC 2720346 SERVICE1C (1C) @ W@
AFELLOUS SYLYIE 2708852 SERVICE 28 (24) @ [ [
AGIER HELENE 2720103 SERVICE 28 (28) @[5

Les données du gestionnaire sont visibles dans 3 onglets différents : identité, role et département
gérés.
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8.1.1 Onglet Identité

Il montre les éléments personnels de la fiche gestionnaire comme le nom, l'adresse email, le
département d’appartenance...

Edition gestionnaire (7) Aide =%
Consultation
Identite Départements Gérés
Matricule . 2720346 Email ; ADS FREGdema. fr
Civilité : Mr
Mom ;- ADAK Téléphane :
Prénom : FREDERIC Fau

Départemert : SERMWICE 1 (120

8.1.2 Onglet Role

Il indique le r6le du gestionnaire. Le tableau se divise en deux parties : a gauche les roles
disponibles et a droite les rbles affectés au gestionnaire.
Pour connaitre les différents droits de chaque réle, voir le chapitre §9.

Edition gestionnaire (7) Aide (B

Consultation

Identite Départements Gérés

Riles dizponibles Rales de 'dilizateur

Responssble commande COT Gestionnaire Global COT
Gestionnaire demande COT

Administrateur client COT
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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 () Aide D
Consultation
Identite Roles Départements Geres

| 2 | ™ S0CETE DEMONSTRATIGH [

L il ™ ponT LIvRAISON T (11 Droits sur le
[| W POINT LIvVRAISON 2 (2) |<— point de
o livraison
I SERWICE 24 (28

™ sErevicE 2B (287
) ™ PoiNT LivRAISON 3 (3
I pomT LivRAISON £ [4) Fermé

Fléches

déroulantes m
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8.2. Maodifier un gestionnaire

La recherche des gestionnaires peut se faire selon plusieurs critéres : nom, matricule ou

département géré.

Etape 1 : Entrer un ou plusieurs critéres selon votre besoin

Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Etape 3 : Dans la liste de résultats qui apparait en dessous de la zone de recherche, cliquer sur

Iicone I® du gestionnaire que vous souhaitez modifier

-

Bonjour, 1. ADAN FREDERIC

Structure
SOCIETE DEMONSTRATION

Bénéficiaires
Demandes
Demandes anonymes
Commandes

Rapports

Paramétrage

Gestionnaire

Rechercher Gestionnaires

Créer Gestionnaire

Les données du gestionnaire sont visibles dans
départements gérés.

Démonstration

Accusil = Recherche des gestionnaires

Liste des gestionnaires

Critéres de recherche

[Nom : |

[Matric:ule : |

Liste des gestionnaires

Hom, Prenom

m Rechercher l

Matricule Départermnent

Accueil > Déconnexion

" NATIXIS

INTERTITRES

(?) Aide (B

2

ADAM FREDERIC 2720346 SERVICE 1C (1C) 0]
AFELLOUS SYLYIE 2708862 SERWICE 28 (24) @[5
SGIER HELENE 2720103 SERVICE 2B (28) @[5

3 onglets différents :
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8.2.1 Onglet Identité

Attention : si vous modifiez le matricule du gestionnaire dans cet écran, n‘oubliez pas de le lui
communiquer. En effet, il est possible que l'identifiant nécessaire a la connexion sur le site soit ce
matricule.

Tous les champs sont obligatoires excepté le téléphone et le fax.
Toute mise a jour doit étre sauvegardée en cliquant sur le bouton « Modifier »

Medification d'un gestionnaire (7) Aide (B
Identite Départements Gérés
Matricule *: [2720345 | el [ADAFRE@dermo fr |
Civilts * - Confirmez Email* - [ADA FRE@demo.fr |

Nom*: | ADAM | Téléphone I:l
Prénom *: |FREDERIC | &

Département *: |SERVICE 1C (1C) v |
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8.2.2 Onglet roles

Il permet d’indiquer le réle 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 roles dans la zone « Rdles disponibles »

Etape 2 : Cliquer sur la fleche dirigée vers la droite * pour passer le role choisi dans la zone
« Roles de I'utilisateur »
Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Modifier »

Modification d'un gestionnaire (7) Aide (B

Modification

Identité Départements Gérés

1

Riles de Itilisateur
Gestionnaire Global COT

Gestionnaire demancde COT
Administrateur client COT

3

Les nouveaux droits sont immédiatement affectés au gestionnaire.
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8.2.2.2. Enlever un role au gestionnaire
e i er I'un des rdles dans la zone « Roles de I'utilisateur »
. L P
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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.

Iétape 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 (7} Aide (=

Modification
Identité Roles Départements Gérés

B ™ SCCETE DEMONSTRATION 4]
A

[ PONT | WRAISON 1 (1) Droits sur le
W poinT LivRazon 2 (2) point de
livraison
14 SERWICE 24 (28
I sERVICE 26 (2B)
r ™ POINT LivRAIZON 3 (3)
[ PounT LIVRAISON 4 () Fermé

L3
-

Fleches
déroulantes

Les nouveaux droits sont immédiatement affectés au gestionnaire.
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8.3. Supprimer un gestionnaire

La suppression d‘un gestionnaire n’entraine pas la suppression de l‘utilisateur. Ainsi, si le
gestionnaire est également bénéficiaire, il pourra toujours recevoir une dotation ou bien se
connecter et commander des titres si I'option de décentralisation a été choisie.

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

I§tape 1 : Entrer un ou plusieurs critéres selon votre besoin

Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Rechercher

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

Accueil > Déconnexion

-

Démonstration
¥ NATIXIS
INTERTITRES
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil = Recherche des gasticnnaires
Structure Liste des gestionnaires (7) Aide
SOCIETE DEMONSTRATION
Bénéficiaires [Nom: | |
Demandes [Matric:ule: | | 1 2
e e rr—

Commandes

Rapports m ‘ Rechercher I

Paramétrage

Liste des gestionnaires 3

Gestionnaire

Rechercher Gestionnaires
Hom, Prenom Matricule Départermnent

Créer Gestionnaire

ADAM FREDERIC 2720346 SERVICE 1C (1C) :
AFELLOUS SYLYIE 2708862 SERWICE 28 (24) @[5
SGIER HELENE 2720103 SERVICE 2B (28) @[5

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

Accueil * Déconnexion

) CHEQUE
TABLE Demonstration A/ NATIXIS
Bonjour, M. ADAM FREDERIC Accusil > Créstion d'un gesticnnaire
Structure Création d'un gestionnaire [7) dide =

SOCETE DEMONSTRATION

Créer gestionnaire

. 1 - Saisie du matricule 2 - identité utiisateur  3-Rdle 4 -Départements Geres
Bénéficiaires

Demandes [Matricula . |:|]4_ 1

Demandes anonymes

F— 2

Rapports

B Mentionz légales - ® Mstixis 2012 - Version 6.0_47
Paramétrage

Gestionnaire
Rechercher Gestionnaires

Créer Gestionnaire

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 (7} Aide (D

Création d'un gestionnaire

1 - Saizie du matricule 2 - Identité utilisateur  3-Réle 4 -Départements Gérés

Matricule : [5505 Email * - |jean@nit.fr |
Civilté *: 3 Confirmez Email *: {5y Eint fr |
Hom*+ [DUPONT

Prénom *;

Département *: | SERVICE 1A (14] v | 4 5

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

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

Etape 8 : Cliquer sur le bouton « Suivant »

Creéation d'un gestionnaire (7) Aide 2

Créer gestionnaire

1- Saizie du matricule 2 - identité utiizateur 3 -Réle 4 -Départements Gérés

6

Rales dizponibles Rales de Iutilisateur

Responsshle commande CO
(sestionnaire demande COT

Aciministrateur client COT

< | ] ¥

Retour

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 géerer
Etape 11 : Cliquer sur le bouton « Créer »

Création d'un gestionnaire (7) Aide (D)

Créer gestionnaire

1 - Saisie du matricule 2 - ldentité utiizateur  2-Réle 4 -Départements Gérés

G ™ SOCETE DEMONSTRATION 1)
L. I~ POINT LIVRAISON 1 (1)
[ W POINT LIVRAISON 2 rzil‘_ 10
I¥ SERVICE 2. (22)
I¥ SERMICE 2B (28)
2 ™ POINT LIvRAISON 3 (3)
™ POINT LIVRAISON 4 (4) Fermé

11

Retour l Créerl

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.
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9. Ahnexes

9.1. Circuits de validation

Selon votre paramétrage, vous pouvez avoir deux circuits de validation différents :
- Les gestionnaires saisissent et valident les demandes
- Les bénéficiaires saisissent les demandes et les gestionnaires les valident

Dans tous les cas, c’est le responsable de commandes qui passe commande auprés de Natixis

Intertitres.
A noter : le gestionnaire et le responsable de commandes peuvent étre la méme personne
physique.
Version
Version Premium Version Premium +
Circult de validation par défaut Option Pack décentralisation

hEI

=nregistre

r -
Bénéficiaire I

f

I

Recycle Velide -
.

Valide I
Gestionnaire |
demandes | |
e f— Refuse
Responsable
commandes
Commande Commande
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9.2. Vos contacts chez Natixis Intertitres

Stéphanie GIRAUDON : 05.61.61.10.93

Email : support.clients@intertitres.natixis.fr




