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CREATION DE VOTRE ESPACE ENTREPRISE



CREATION DE VOTRE ESPACE

< Revenir au site

Accédez a votre espace entreprise
Pour créer son espace, cliquez
sur « Inscrivez-vous ».

il

@ Ema
E-mai

EI Mot de passe *

Mot de passe®

[] Connexion automatique

ACCEDER A MON ESPACE

L/l
Mat de passe oublié /
'ous n'avez pas
se

INSCRIVEZ-VOUS
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CREATION DE VOTRE ESPACE

<Revenir a la page de connexion

Inscription a votre espace

Cette fenétre d'information s’ouvre.
Nous vous invitons & indiquer les

Identifiant internet avec sa clé*
7 chiffres + 1lettre

o éléments nécessaires & la création de
N° SIREN" votre espace.
8211

Les B premiers chiffres d'un des contrats souscrits* @

23t

Courriel*

servil jvh@gmail.com

Confirmer le courriel*

servil jvh@gmail.com

Mot de passe™*

Pour des raisons de sécurité, votre mot de passe doit contenir au
moins 12 caractéres avec au moins une lettre majuscule, une lettre
minuscule, un chiffre et un caractére special

Confirmer le mot de passe™

.............

CREER MONSPACE <

Confirmez pour créer votre espace.
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CREATION DE VOTRE ESPACE

Vous recevez ensuite un email contenant
le lien qui vous permettra d'activer votre
espace entreprise.

< Revenir au site

Accédez & votre espace entreprise

@ Email*

E-mail

El Mot de passe *

Mot de passe®

|:| Connexion automatigue

ACCEDER A MON ESPACE

Mot de passe oublié

Confirmez votre adresse mail

Bonjour,

Vous n'avez pas
INSCRIVEZ-VOUS
d’Espace Entreprise ?

Confirmez votre adresse mail en cliquant sur le lien suivant :

(@) SuccEs Confirmer I'adresse mail. Ce lien expirera dans 1 heure.

Un email de confirmation vous a été envoyé. Merci de cliquer sur le lien
contenu dans celui-ci afin d'activer votre espace.

Cliquez sur ce lien afin d’activer votre
espace entreprise.
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CREATION DE VOTRE ESPACE

< Revenir au site

Accédez a votre espace entreprise . .,
B E Votre compte est bien activé.

@ Email*

E-mail*

El Mot de passe ™

Mot de passe®

[] Connexionautomatigue

ACCEDER A MON ESPACE

Mot de passe oublie

Vous n'avez pas
INSCRIVEZ-VOUS
d’Espace Entreprise ?

@ SUCCES

Votre compte est maintenant activé
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CONNEXION A YVOTRE ESPACE

<Revenir au site

Accédez a votre espace entreprise

@ Email*
R

—eeeimeeem-...0.gvh+88@gmail.com

[3 Mot de passe *

] Connexion automatique

ACCEDER A MON ESPACE

Y —

Vous n'avez pas
.
d’Espace Entreprise ?

Renseignez votre email et votre mot
de passe et accédez a votre compte !
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LES DIFFERENTS ROLES DE VOTRE ESPACE - ADMIN & CONSULTANT

On distingue deux types de réles dans cette nouvelle version de I'espace entreprise :
= Le réle Admin : il est attribué a la premiere personne qui crée le compte de I'entreprise. |l permet notamment

d’envoyer des invitations pour se connecter a I'espace entreprise a d’autres personnes
L’Admin peut inviter autant de personnes qu'il le souhaite.

& + Il ne peut y avoir qu'un seul réle Admin par entreprise.

= Lerble Consultant : chaque personne invitée par la personne ayant le réle Admin dispose d’'un réle Consultant.
Ce droit ne permet pas d’envoyer d’invitations.

Guide utilisateur - Espace entreprise



AFFICHER LESDONNEES DE PLUSIEURS ENTREPRISES DANS LE MEME COMPTE

GrGce au menu « UTILISATEURS &
ENTREPRISES », vous pouvez ajouter une
entreprise a votre espace. Ainsi avec une
seule et méme adresse email, vous
pouvez accéder aux espaces entreprise
de plusieurs sociétés.

. s l{
uwc'ror HUGO S UTILISATEURS & ENTRERR ses § o S SANTE (&} PREVDJaNCE

Utilisateurs & entreprises

SIREN: 9939999883 e 9 °
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AFFICHER LESDONNEES DE PLUSIEURS ENTREPRISES DANS LE MEME COMPTE

‘ GROUPE
\’wcror HUGO 2 UTILSATEURS S 8 s 0 2 SANTE ®

Le menu « Ajouter une entreprise » demande
I'identifiant internet, le SIREN, ainsi qgu'un
numéro de contrat afin de valider I'ajout &
I'espace.

Ajout d'une entreprise

NNNNNNNN

Les B premiers chiffres dien des contrats souscrits”

Vous pouvez ensuite visualiser la liste de toutes
les entreprises lié¢es & votre compte dans e ® 0
« UTILISATEURS & ENTREPRISES ».

v

SIREN: 9999999999 @ g
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AFFICHER LESDONNEES DE PLUSIEURS ENTREPRISES DANS LE MEME COMPTE

ERREUR @

Cette entreprise est déja gerée par (0 L@gmail.com. Merci

de vous rapprocher de celle-ci afin d'obtenir un lien dinvitation vous
permettant dajouter cette entreprise & votre espace.

Attention, si votre espace entreprise a déja été créé par une autre personne
(qui aura donc le réle Admin), il est impossible d'ajouter cette entreprise
manuellement & son compte. Il faut que la personne ayant le réle Admin de
I'entreprise vous envoie une invitation.
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CHANGEMENT D'ENTREPRISE DANS VOTRE ESPACE

{!] SIREN : 31 N () DECONNEXION

B
SIREMN: 3897
Identifiant internet ; 1107 ——

SIREN- 30
Identifiant internet : 1064

@3 Gérer la liste des entreprises

La personne connectée peut ensuite changer facilement
d’entreprise grdce au menu déroulant situé en haut a droite.
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CHANGEMENT D’'ENTREPRISE DANS VOTRE ESPACE

Sélectionnez votre entreprise

SIREN: 88! . 7z . .
ldentifiant internet: 110 Si votre compte est rattaché a plusieurs entreprises, lors
Raison saciale: . . ,

= de votre connexion, il vous sera demandé sur quelle
SIHEIE 2 — entreprise vous souhaitez vous connecter. Une fois
dentifiant internet: 10€ , N .
Raison sociale. VALF g connecté, vous pouvez changer a nouveau d’entreprise
S TR grdce au menu deroulant vu dans la diapositive précédente.

SIREN: 344555081
Identifiant internet: 106 1l
Raison sociale: MC|J

SIREN: 310072020
Identifiant internet- 1057888
Raison sociale: STE. |
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INVITER DES PERSONNES A CONSULTER LES DONNEES D’'UNE ENTREPRISE

‘ GROUPE
VVICTOF HUGO £ UTILISATEURS & DOCUM s 0 2 SANTE [4 PREVOYANCE
prévoyance et mutusle

B O Dpeconnexion

Utilisateurs & entreprises

La personne ayant le réle Admin sur I'espace de votre entreprise (la

e+ ) premiére personne ayant créé un compte) peut inviter une ou
plusieurs personnes. Pour ce faire, dans le menu « Utilisateurs &
50 0 entreprises », en face du SIREN de votre entreprise, il suffit de
cliquer sur le bouton « Inviter a gérer I'entreprise ».
?!Rfu'gggssssg‘sjt;:z rem”S e .
- - J
Inviter une personne a gérer une entreprise
Un menu s’affiche ou il est demandé de renseigner I'adresse email ~H
de la personne a inviter ainsi que sa fonction.
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INVITER DES PERSONNES A CONSULTER LESDONNEES D’UNE ENTREPRISE

Invitation a gérer I'entreprise 505780593

La personne invitée a gérer I'entreprise recoit alors un email contenant un lien lui
permettant :

Bonjour, " D’ajouter I'entreprise a son espace si la personne a déja un compte sur
selll @gmail.com vous invite & gérer 'entreprise 5051 nOtre S,Ite , . . .

" De créer un compte sur I'espace entreprise si elle ne dispose pas
Cliquez sur le lien pour accepter l'invitation encore de compte. Ensuite I'entreprise pour laquelle elle a été
Si vous n"avez pas encore de compte sur I'espace entreprise du Groupe Victor Hugo, vous serez initiclement inVitée sera GjOUtée GUtomGtiquement d son Compte'

invité & en créer un

Ce lien expirera dans 24h.

<Revenir 4 la page de connexion

Inscription a votre espace

Courriel*

se
— .

Telephone

Si la personne invitée n'a pas encore de compte sur notre site, elle
est redirigée vers le formulaire de création de compte qui est
prérempli avec les informations de Ila société qui sera
automatiquement ajoutée a son compte.

Mot de passe*

Confirmerle mot de passe”

CREER MON ESPACE
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INVITER DES PERSONNES A CONSULTER LES DONNEES D’'UNE ENTREPRISE

R W
VVICTOF HUGO £ UTILISATEURS & ENTREPRISES DOCUMENTS CONTRACTUELS ] R SANTE [4
prévoyance et mutuelle

| s g O pecoweon |
Le compte ayant le réle Admin de l'espace entreprise peut

(o ) ~) visualiser I'historique des connexions des personnes ayant acces &
I'espace de I'entreprise grdce au lien « Voir I'historique ».

Liste des personnes ayant accés a I'espace de cette entreprise

Email Fonction Role Date d'ajout Derniére connexion

18/01/2024 Voir lhistorique :

se _ Admin 18/01/2024
»

200

Liste des personnes ayant accés a I'espace de cette entreprise

Email Fonction Role Date d'ajout Derniére connexion
scllll +~88@gmail.com Admin 18/01/2024 18/01/2024 Voir I'historique
sl +83@gmail.com Cabinet comptable Consultant 18/01/2024 18/01/2024 Voir I'historique Supprimer l'accés

“

Socléte -
Historique de connexion

B @gmail.com

25/09/2 (= 14:09 Windows LB e
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SUPPRESSION D’UN ACCES « CONSULTANT »

‘ GROUPE
VVICTOI’ HUGO & UTILISATEURS & ENTREPRISES DOCUMENTS CONTRACTUELS ] VOSCOORDONNEES 2, SANTE [Z] PREVOYANCE

200

Liste des personnes ayant accés a l'espace de cette entreprise

Email Fonction Rale Date d'ajout Derniere connexion

se _ _'h+88@gmail.com Admin 18/01/2024 18/01/2024 Voir I'historique

P ©0

Liste des personnes ayant accés a l'espace de cette entreprise

Email Fonction Role Date d'ajout Derniére connexion
sell rh+88@gmail.com Admin 18/01/2024 18/01/2024 Voir I'historique
sem h+89@gmail.com Cabinet comptable Consultant ~ 18/01/2024 18/01/2024 Voir I'historique Supprimer l'accés

Le compte ayant le réle Admin peut supprimer un acces
Consultant de I'espace de son entreprise grdce au lien « Supprimer
I'acceés ». Le compte ainsi supprimé apparait alors dans la « Liste
des comptes récemment supprimés ».
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