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1 Gestion des Profils d'autorisation 
 

1.1 Généralités 
 

Pour pouvoir réaliser certaines actions dans CBC‐Reach, les utilisateurs doivent disposer des autorisations 
correspondantes.  

Ces autorisations ne sont pas rattachées directement aux utilisateurs mais sont regroupées, en fonction des 
actions qu’elles permettent, dans différents Profils d’autorisations qui sont ensuite attribués aux différents 
utilisateurs. Un utilisateur peut donc disposer d’un ou de plusieurs profils en fonction de ses droits.  

La configuration des autorisations et des profils d’autorisations est réalisée par le Super User. 
 

Les autorisations sont réparties en 4 groupes : 

 Les autorisations générales 

 Les autorisations sur compte 

 Les autorisations sur catégorie 

 Les autorisations de signature 
 

 

1.1.1 Autorisations générales, sur compte et sur catégorie 
 

Les autorisations générales, sur compte et sur catégorie sont des autorisations fonctionnelles ou ‘autorisations 
de faire’. Elles donnent à un utilisateur le droit ou non d'exécuter une action.  

 Les autorisations générales sont des autorisations de base qui contrôlent l'accès à certaines fonctions 
(p. ex., consulter les comptes, créer des paiements, etc…). 

 Les autorisations sur compte sont des autorisations spécifiques permettant de préciser par compte les 
actions de Paiements et de Gestion de trésorerie qui sont autorisées (p. ex., afficher les relevés d'un 
compte particulier, créer des paiements pour un compte donné, etc.).  
Dans les autorisations sur compte, vous avez le choix entre Modèle d'autorisation ou Autorisations 
individuelles :  

 Modèle d'autorisation : les autorisations sur compte sélectionnées valent pour tous les comptes 
affectés au profil d’autorisation. 

 Autorisations individuelles : pour chaque compte affecté au profil des autorisations différentes 
peuvent être créées. 

 Les autorisations sur catégorie sont des autorisations spécifiques relatives aux catégories de paiements 
(Standard, INTC et Salary). P. ex., visualiser les paiements de la catégorie Salary, créer des paiements dans 
la catégorie Salary, etc.... 

 

1.1.2 Autorisations de signature 
 

Les autorisations de signature sont définies comme les autorisations nécessaires pour autoriser les 
transactions de paiement. Trois types d'autorisations de signature sont disponibles : 

 Autorisations de signature générales : autorisations de signature valant pour tous les recouvrements, 
paiements et lots de paiement. 

 Autorisations de signature spécifiques au compte donneur d'ordre : autorisations de signature valables 
uniquement pour le(s) compte(s) donneur d'ordre(s) spécifié(s). 

 Autorisations de signature sur catégorie : autorisations de signature valables pour les catégories de 
paiements spécifiées (Standard, Intra_Company, Salary). 
Remarque : les autorisations de signature sur catégorie pour les encaissements (SDD) et les lettres de 
change relevées (LCR) sont disponibles, mais doivent être configurées par CBC Banque. 

 

Dans chaque type d'autorisation de signature, vous avez le choix entre ‘Modèle d'autorisation’ ou 
‘Autorisations individuelles’.  

 Modèle d'autorisation : les autorisations de signature définies s’appliquent à tous les comptes affectés au 
profil d'autorisation. 

 Autorisations individuelles : pour les comptes affectés au profil, les autorisations de signature sont définies 
compte par compte. 

 

Dans chaque modèle d'autorisation de signature ou autorisation de signature individuelle, la classe de 
signature est obligatoire. Les options suivantes peuvent être utilisées : 

 Single (S) : l'utilisateur a le droit de signer seul. 
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 Principale (A) : l'utilisateur peut signer avec un autre utilisateur dont la classe de signature = A ou avec un 
utilisateur dont la classe de signature = B.  

 Secondary (B) : l'utilisateur ne peut signer qu’avec un autre utilisateur dont la classe de signature = A. 

 None (N) : l'utilisateur n'est pas autorisé à signer. 
 

Dans chaque modèle d'autorisation de signature ou autorisation de signature individuelle doit contenir 
également une limite de montant et la devise dans laquelle l’autorisation sera évaluée. Si l'autorisation de 
signature vaut pour un montant illimité, introduisez un montant de 999999999999 (12 × 9). 
 
 

1.1.3 Schéma de signatures dans CBC‐Reach 
 

Tout paiement dans CBC‐Reach doit être signé conformément au modèle de signature suivant : 
 

S ou A + x (x = A ou B) 
 

 S est autorisé à signer seul. 

 A est autorisé à signer avec un autre A ou avec un B. 

 B est autorisé à signer avec un A. 
 
 

1.2 Profils d'autorisation standards mis à disposition par CBC 
 

Afin de faciliter les choses pour le client, CBC fournit des profils d'autorisation standards. Ils sont disponibles 
dans CBC‐Reach dans Administration / Configurer les objets client / Profils d'autorisation. 
 

 

 Super User permissions dual : le profil d’autorisation nécessaire pour les utilisateurs que le client a 
désignés en tant que Super Users agissant à deux.  

 Super User permissions SINGLE : le profil d’autorisation nécessaire pour les utilisateurs que le client a 
désignés en tant que Super Users agissant seuls.  
Remarque : ce profil n’est visible dans lorsque le client précise dans le contrat Reach que le(s) Super 
User(s) peu(ven)t agir seul(s). 

 Mobile APPs : le profil d’autorisation nécessaire pour les utilisateurs (uniquement les personnes 
physiques) qui sont autorisés par le client à utiliser l'application mobile CBC‐Reach. Un département de la 
société définit en tant qu’utilisateur n’a pas accès à l’App CBC‐Reach. 

 Template ‐ Counterparties : le profil d’autorisation contenant les autorisations de gérer (créer, modifier, 
supprimer, ...) les contreparties qui ne sont pas des contreparties INTC. 

 Template ‐ Counterparties INTC : le profil d’autorisation contenant les autorisations de gérer (créer, 
modifier, supprimer, etc.) les contreparties INTC. 

 Template – Payments and collections: le profil d’autorisation qui sert de base à la création des profils 
autorisant la gestion (créer, modifier, supprimer, etc.) des paiements et encaissements. 

 Template – Reporting permissions : le profil d’autorisation qui sert de base à la création des profils 
autorisant les actions liées aux rapports d’infocomptes. 

 

1.2.1 Profil(s) d'autorisation du Super User 
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Les profils d’autorisations ‘Super User permissions dual’ et ‘Super User permissions SINGLE’ sont affectés aux 
Super Users par CBC Banque sur la base des informations contenues dans le contrat établi entre le client et la 
banque. 
 

Une fois votre profil de Super User créé, vous êtes tenu de configurer les autres profils d'autorisation à 
attribuer aux utilisateurs. 
 

1.2.2 Modèle de profil d’autorisation pour paiements et encaissements 
 

Vous pouvez créer votre propre profil d’autorisation pour paiements et encaissements ou copier le modèle 
« Template – Payments and collections » mis à disposition par la banque. Faire une copie du modèle vous 
permet de conserver l’original pour une utilisation ultérieure. CBC vous recommande l'utilisation d’une copie 
du modèle. 
 

Le modèle vous permet de créer un profil d’autorisation contenant toutes les autorisations requises pour la 
gestion des paiements et des encaissements dans CBC‐Reach (créer, modifier, supprimer, etc.). Attention : ce 
modèle ne contient pas d'autorisations de signature. Vous devez créer un profil d’autorisation de signature 
distinct. 
 

Vous trouvez le modèle dans Administration / Configurer les objets client / Profils d'autorisation.  
 

Pour créer un profil à partir du modèle, procédez comme suit : cochez la case devant « Template – Payments 
and collections » et cliquez sur le bouton « Copier ». Donnez ensuite un nom significatif au profil (par exemple : 
Payment and collections ALL) et introduisez éventuellement une brève description de son contenu. 
Sélectionnez l’option client dans le champ « Administré », sinon vous ne pourrez pas gérer le profil créé par la 
suite.  
 
Vous pouvez adapter la copie du modèle selon vos besoins spécifiques. 
 

 

Cliquez sur le bouton « Suivant ». L'écran "Créer Profil d’autorisation : Payment and collections 
ALL/Autorisations générales" s'affiche. 
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Dans la liste des autorisations affichées, un certain nombre sont déjà attribuées. En principe, aucun 
changement n'est nécessaire (excepté par exemple lorsque le profil concerne un/des utilisateur(s) qui ne sont 
pas autorisés à importer des fichiers de paiement. Il faut alors décocher l’objet ‘Paiements’, action ‘Importer’).  

Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Payment and collections ALL/Modèle 
d'autorisations sur compte" s'affiche. 

 

 
 

Les autorisations sur compte pour les paiements (afficher, créer, modifier et supprimer) s’appliqueront à tous 
les comptes affectés au profil (et ce parce que dans l’écran ‘Créer profil d’autorisation : Données de base’ ci‐
avant, le champ « Autorisations sur compte » contient l'option Modèle d'autorisation). 

Les autorisations sur compte pour la gestion de trésorerie peuvent être ajoutées et les autorisations sur 
compte pour les paiements peuvent être décochées. Tous les changements doivent être enregistrés et seront 
applicables à tous les comptes affectés au profil. 

Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Payment and collections 
ALL/Autorisations sur catégorie" s'affiche. 
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Les paiements manuels et l’import de fichiers (Lots) sont autorisés pour les paiements Intra_Company, Salary 
et Standard. Si, par exemple, les paiements manuels ne sont pas autorisés pour les paiements Intra_Company, 
Salary et Standard, décochez les cases correspondantes et enregistrez les changements. 

Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Payment and collections ALL/Comptes" 
s'affiche. 

 

 
Dans cet écran, vous affectez les comptes au nouveau profil. Cela signifie que vous définissez le ou les comptes 
auxquels les autorisations contenues dans le profil s’appliqueront. Cochez les comptes concernés et cliquez sur 
le bouton « Attribuer ». 
 

Un message confirmant l’affectation des comptes s’affiche et un V vert apparaît dans la colonne « Attribué » en 
regard des comptes affectés au nouveau profil. 
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 Si, après avoir affecté les comptes, vous cliquez sur le bouton « Enregistrer », le nouveau profil 
d’autorisation est enregistré sans être affecté à un utilisateur. (Vous pouvez attribuer un profil à un 
utilisateur à tout moment.) Vous retournez à l’écran "Profils d'autorisation" où le nouveau profil Payment 
and collections ALL s’affiche. 

 

 
 
 
 

Lorsque la configuration d'un nouveau profil d’autorisation est terminée, les actions suivantes sont 
possibles : 
 Terminer : cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du nouveau profil 

d’autorisation. Cette action vous mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez 
Autoriser la configuration (cf. Processus d’autorisation dans l’écran "Détails de la Modification") 

 Enregistrer : une version incomplète du nouveau profil d’autorisation est enregistrée. Vous pouvez 
reprendre le processus plus tard dans Administration / Tâches administratives / Modifications. 
Cochez la case devant le profil et cliquez sur le bouton « Rouvrir ». Achevez la configuration et 
cliquez sur le bouton « Autoriser » quand le profil est complet (cf. processus d'Autorisation dans 
l’écran "Détails de la Modification").  

 Annuler : la création du nouveau profil d’autorisation sera annulée. 
 

 Si vous cliquez sur le bouton « Suivant » après avoir affecté les comptes, l’écran "Créer Profil 
d’autorisation : Payment and collections ALL/Utilisateurs" s'affiche.  
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‐ Dans cet écran, vous pouvez affecter le profil d’autorisation aux utilisateurs qui doivent disposer des 
autorisations qui y sont contenues. Cochez les cases devant les utilisateurs concernés et cliquez sur le 
bouton « Attribuer ». 

‐ Un message confirmant l’affectation des utilisateurs s’affiche et un V vert apparaît dans la colonne 
Attribué en regard des utilisateurs concernés. 
 

 
‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer » et le profil d’autorisation affecté aux utilisateurs sélectionnés 

sera créé.  
‐ Vous revenez à l’écran "Profils d'autorisation" où le nouveau profil Payment and collections ALL 

s’affiche. Choisissez ensuite une des actions Terminer, Enregistrer ou Annuler décrites ci‐dessus. 
 

1.2.3 Modèle de profil d’autorisation pour la gestion de trésorerie 
 

Vous pouvez créer votre propre profil d’autorisation pour la gestion de trésorerie ou copier le modèle 
« Template – Reporting permissions » mis à disposition par la banque. Faire une copie du modèle vous permet 
de conserver l’original pour une utilisation ultérieure. CBC vous recommande l'utilisation d’une copie du 
modèle. 
 

Le modèle vous permet de créer un profil d’autorisation contenant toutes les autorisations requises pour la 
consultation des infocomptes et les tâches connexes de reporting dans CBC‐Reach. 
 

Vous trouvez le modèle dans Administration / Configurer les objets client / Profils d'autorisation.  
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Pour créer un profil à partir du modèle, procédez comme suit : cochez la case devant « Template – Reporting 
permissions » et cliquez sur le bouton « Copier ». Donnez ensuite un nom significatif au profil (par exemple : 
Reporting ALL) et introduisez éventuellement une brève description de son contenu. Sélectionnez client dans 
le champ « Administré par », sinon vous ne pourrez pas gérer le profil créé par la suite.  
 
Vous pouvez adapter la copie du modèle selon vos propres besoins spécifiques. 
 

 
 

Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Reporting ALL/Autorisations 
générales" s’affiche. 
 

 

 
Dans la liste des autorisations générales affichées, un certain nombre sont déjà attribuées au profil. Aucune 
modification n’est nécessaire ici. 

Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Reporting ALL/Modèle d'Autorisations 
sur compte" s’affiche. 
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Toutes les autorisations sur compte pour la gestion de trésorerie (afficher les soldes, les relevés, les rapports 
intrajournaliers et les transactions) s’appliqueront à tous les comptes affectés au profil (et ce parce que dans 
l’écran "Créer profil d’autorisation : Données de base", le champ « Autorisations sur compte » contient 
l'option Modèle d'autorisation). 
  
Les autorisations sur compte pour les paiements peuvent être ajoutées et les autorisations sur compte pour la 
gestion de la trésorerie peuvent être décochées. Tous les changements doivent être enregistrés et seront 
applicables à tous les comptes affectés au profil. 

Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Reporting ALL/Comptes" s’affiche. 
 

 
 

Dans cet écran, vous affectez les comptes au nouveau profil. Cela signifie que vous définissez le ou les comptes 
auxquels les autorisations contenues dans le profil s’appliqueront. Cochez les comptes et cliquez sur le bouton 
« Attribuer ». 
 

Un message confirmant l’affectation des comptes s’affiche et un V vert apparaît dans la colonne « Attribué » en 
regard des comptes affectés au nouveau profil. 
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 Si, après avoir affecté les comptes, vous cliquez sur le bouton « Enregistrer », le nouveau profil 

d’autorisation est enregistré sans être attribué à un utilisateur. (Vous pouvez attribuer un profil à un 
utilisateur à tout moment.) Vous retournez à l’écran "Profils d'autorisation" où le nouveau profil  
Reporting ALL s’affiche. 

 

 
Lorsque la configuration d'un nouveau profil d’autorisation est terminée, les actions suivantes sont 
possibles : 
 Terminer : cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du nouveau profil 

d’autorisation. Cette action vous mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez 
autoriser la configuration (cf. Processus d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 Enregistrer : une version incomplète du nouveau profil d’autorisation sera enregistrée. Vous pouvez 
reprendre le processus plus tard dans Administration / Tâches administratives / Modifications. 
Cochez la case devant le profil et cliquez sur le bouton « Rouvrir ». Achevez la configuration et 
cliquez sur le bouton « Autoriser » quand le profil est complet (cf. processus d'Autorisation dans 
l’écran "Détails de la Modification").  

 Annuler : la création du nouveau Profil d’autorisation sera annulée. 
 

 Si vous cliquez sur le bouton « Suivant » après avoir affecté les comptes, l’écran "Créer Profil 
d’autorisation : Reporting ALL/Utilisateurs" s’affiche.  
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‐ Dans cet écran, vous pouvez affecter le profil d’autorisations aux utilisateurs qui doivent disposer 
des autorisations qui y sont contenues. Cochez les cases devant les utilisateurs concernés et cliquez 
sur le bouton « Attribuer ».  

‐ Un message confirmant l’attribution du profil aux utilisateurs s’affiche et un V vert apparaît dans la 
colonne « Attribué » en regard des utilisateurs concernés. 
 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer » et le profil d’autorisation affecté aux utilisateurs sélectionnés 
sera créé.  

‐ Vous revenez à l’écran "Profils d'autorisation" où le nouveau profil Reporting ALL s'affiche. 
Choisissez ensuite une des actions Terminer, Enregistrer ou Annuler décrites ci‐dessus. 

 

1.2.4 Modèle de Profil d’autorisation pour les contreparties 
   

Le modèle « Template – Counterparties », fourni par la banque, contient les autorisations requises pour gérer 
(créer, modifier, supprimer, etc.) les contreparties autres que les contreparties INTC. Contrairement aux 
modèles « Payments and collections » et « Reporting », ce modèle peut être attribué tel quel aux utilisateurs 
qui doivent pouvoir gérer les contreparties.  
 

Vous trouvez le modèle dans Administration / Configurer les objets client / Profils d'autorisation.  
 

Cliquez sur Template – Counterparties.  L'écran "Profil d'Autorisation : Modèle – Counterparties/Données de 
base" s’affiche. 
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Les autorisations générales et les autorisations sur catégorie requises sont configurées par défaut. Vous pouvez 
les consulter en cliquant sur l’onglet correspondant.  

Cliquez sur l'onglet Utilisateurs. L’écran "Profil d'Autorisation : Template – Counterparties / Utilisateurs" 
s'affiche. 

 

 

Dans cet écran, vous pouvez attribuer le profil d’autorisation aux utilisateurs qui doivent disposer des 
autorisations qui y sont contenues. Cochez les cases devant les utilisateurs concernés puis cliquez sur 
« Attribuer ». 
 
Un message confirmant l’affectation du profil aux utilisateurs s’affiche et un V vert apparaît dans la colonne 
« Attribué » en regard des utilisateurs concernés. 
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Cliquez sur le bouton « Enregistrer » et le profil modifié sera enregistré. Vous revenez à l'écran "Profils 
d'autorisation". 

 
 

Lorsque la configuration du profil d’autorisation est terminée, les actions suivantes sont possibles : 

 Terminer : cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette 
action vous mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. 
Processus d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 Enregistrer : une version incomplète du profil d’autorisation est enregistrée. Vous pouvez reprendre le 
processus plus tard en rouvrant ce processus de modification, en achevant la configuration et en 
l'autorisant dans l’écran "Détails de la Modification" (cf. processus d'Autorisation dans l’écran "Détails de 
la Modification").  

 Annuler : l’attribution du profil aux utilisateurs sélectionnés sera annulée. 
 
 

1.2.5 Modèle de Profil d’autorisation pour les contreparties INTC 
 

Le modèle « Template – INTC Counterparties », fourni par la banque, contient les autorisations requises pour 
gérer (créer, modifier, supprimer, etc.) les contreparties INTC. Contrairement aux modèles « Payments and 
collections » et « Reporting », ce modèle peut être attribué tel quel aux utilisateurs qui doivent pouvoir gérer 
les contreparties INTC.  
 

Vous trouvez le modèle dans Administration / Configurer les objets client / Profils d'autorisation.  
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Cliquez sur Template – INTC Counterparties.  L'écran "Profil d'Autorisation : Modèle – INTC Counterparties 
/Données de base" s’affiche. 
 
 

 
 

Les autorisations générales et les autorisations sur catégorie requises sont configurées par défaut. Vous pouvez 
les consulter en cliquant sur l’onglet correspondant. 

Cliquez sur l'onglet Utilisateurs. L’écran "Profil d'Autorisation : Template – INTC Counterparties/Utilisateurs" 
s’affiche. 
 

 

Dans cet écran, vous pouvez attribuer le profil d’autorisations aux utilisateurs qui doivent disposer des 
autorisations qui y sont contenues. Cochez les cases devant les utilisateurs concernés et cliquez sur le bouton 
« Attribuer ». 
Un message confirmant l’attribution du profil aux utilisateurs s’affiche et un V vert apparaît dans la colonne 
Attribué en regard des utilisateurs concernés. 
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Cliquez sur le bouton « Enregistrer » et le profil modifié sera enregistré. Vous revenez à l'écran "Profils 
d'autorisation". 
 

 

Lorsque la configuration du profil d’autorisation est terminée, les actions suivantes sont possibles : 

 Terminer : cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette 
action vous mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. 
Processus d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 Enregistrer : une version incomplète du profil d’autorisation est enregistrée. Vous pouvez reprendre le 
processus plus tard en rouvrant ce processus de modification, en achevant la configuration et en 
l'autorisant dans l’écran "Détails de la Modification" (cf. processus d'Autorisation dans l’écran "Détails de 
la Modification").  

 Annuler : l’attribution du profil aux utilisateurs sélectionnés sera annulée. 
 

1.3 Profil d'autorisation de signature 
 

Afin que vos profils d’autorisation et autorisations de signature restent gérables, nous vous recommandons de 
configurer vos autorisations de signature dans un ou plusieurs profils d’autorisation de signature séparés et 
de ne pas les inclure dans vos profils d'autorisation pour les paiements ou la gestion de trésorerie.  
 

Dans cette section, nous nous limitons à un exemple de profil de signature applicable aux catégories de 
paiements (Standard, Intra_Company, Salary) et à un autre applicable à un groupe donné de comptes. 
 

Dans Administration / Configurer les objets client / Profils d'autorisation, cliquez sur le bouton « Créer ». 
L’écran "Créer Profil d’autorisation/Données de base" s’affiche. 
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1.3.1. Configurer un profil d’autorisation de signature applicable aux catégories de paiements (Standard, 
Intra_Company, Salary).  
Si, par exemple, un utilisateur peut signer seul et pour un montant illimité les ordres de paiement des salaires, 
cette autorisation doit être reprise dans un profil de signature. En l'occurrence, complétez l’écran comme suit : 

 Donnez un nom significatif à votre profil d’autorisation de signature dans le champ « Profil 
d’autorisation ». Nous vous recommandons de choisir un nom qui reflète son contenu (par exemple : 
Salaires/Single S/Unlimited/EUR). 

 Sélectionnez l’option Client dans le champ « Administré par ». 

 Décochez la case « Autorisations générales ». 

 Sélectionnez l'option « Non » dans le champ « Autorisations sur compte ». 

 Dans le champ « Autorisations de signature », l’option « non » n’est pas autorisée.  

 Décochez les cases « Autorisations de signature générales » et « Autorisations de signature spécifiques au 
compte du donneur d'ordre ». 

 Cochez la case « Autorisations de signature sur catégorie » 

 Décochez la case « Autorisations sur catégorie ». 
Remarque : un profil d’autorisation de signature qui concerne les catégories de paiements s’applique à tous les 
comptes du client.  
 

 
Quand vous avez complété les données, cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil 
d’autorisation : Salaires/Single S/Unlimited/EUR/Autorisations de signature" s’affiche. 
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Cliquez sur le bouton « Créer Autorisation de signature ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Salaires/Single 
S/Unlimited/EUR → Créer AutorisaƟon de signature" s’affiche. 
 

 
 
Sélectionnez les options Salary dans le champ « Catégorie » et Single (S) dans le champ « Classe de signature ».  
Pour définir ensuite que le montant est illimité, introduisez 999999999999 (12 x le chiffre 9) dans le champ 
« Limite ». Sélectionnez EUR dans le champ « Devise ». 

 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». L'autorisation de signature est créée et s’affiche dans l’écran "Créer Profil 
d’autorisation : Salaires/Single S/Unlimited/EUR ‐> Autorisations de signature". 
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 Si vous cliquez sur le bouton « Enregistrer », le nouveau profil d’autorisation est créé sans qu’il ne soit 
attribué à aucun utilisateur. (Vous pouvez attribuer un profil d’autorisation à un utilisateur à tout 
moment.) Vous retournez à l'écran "Profils d'autorisation", où s’affichent un message confirmant la 
création du profil d’autorisation et le nouveau profil Salaires/Single S/Unlimited/EUR. 
 

 
 
Lorsque la configuration du nouveau profil d’autorisation est terminée, les actions suivantes sont 
possibles : 

- Terminer : cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. 
Cette action vous mène à l'écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la 
configuration (cf. processus d'Autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

- Enregistrer : une version incomplète du profil d’autorisation est enregistrée. Vous pouvez reprendre 
le processus plus tard en rouvrant ce processus de modification, en achevant la configuration et en 
l'autorisant dans l'écran "Détails de la Modification" (cf. processus d'Autorisation dans l’écran 
"Détails de la Modification").  

- Annuler : la création du profil d’autorisation sera annulée. 
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 Si vous cliquez sur le bouton « Suivant », l’écran "Créer Profil d’autorisation : Salaires/Single 
S/Unlimited/EUR/Utilisateurs" s’affiche. 
 

 
 
Dans cet écran, vous pouvez assigner le profil d’autorisation à un ou plusieurs utilisateurs. Cela signifie que 
vous définissez les utilisateurs qui doivent recevoir les autorisations contenues dans ce profil. Sélectionnez 
les utilisateurs et cliquer sur le bouton « Attribuer ». 
 
Un message de confirmation s’affiche à l’écran et un V vert apparaît dans la colonne « Attribué » en regard 
des utilisateurs concernés. 
 

 
 
Cliquez sur le bouton « Enregistrer » et le profil d’autorisation attribué aux utilisateurs sélectionnés est 
créé. Le nouveau profil Salaires/Single S/Unlimited/EUR s’affiche dans l’écran "Profils d'autorisation". 
Vous pouvez ensuite exécuter les actions Terminer, Enregistrer ou Annuler comme décrit ci‐dessus. 

 
 

1.3.2. Configurer un profil d’autorisation de signature applicable à un groupe donné de comptes.  
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Si, par exemple, un utilisateur peut signer seul pour un montant limité à 1 million d’euros pour un groupe 
donné de comptes, cette autorisation doit être reprise dans un profil de signature. En l'occurrence, complétez 
l’écran comme suit : 

 Donnez un nom significatif à votre profil d’autorisation de signature dans le champ « Profil 
d’autorisation ». Nous vous recommandons de choisir un nom qui reflète son contenu (par exemple : 
Single S/1M/EUR). 

 Sélectionnez l’option Client dans le champ « Administré par ». 

 Décochez la case « Autorisations générales ». 

 Sélectionnez l'option « Non » dans le champ « Autorisations sur compte ». 

 Sélectionnez l’option « Modèle d’autorisation » dans le champ « Autorisations de signature ». Un onglet 
« Comptes » est ajouté aux onglets disponibles en haut de l’écran. 

 Décochez les cases « Autorisations de signature générales » et « Autorisations de signature spécifiques au 
compte du donneur d'ordre » et « Autorisations de signature sur catégorie ». 

 Décochez la case « Autorisations sur catégorie ». 
 

 
 
Quand vous avez complété les données, cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : 
Single S/1M/EUR / Autorisations de signature" s’affiche. 
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Cliquez sur le bouton "Créer Autorisation de signature" dans la section Modèle pour autorisations de 
signature sur compte. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/1M/EUR → Créer AutorisaƟon de 
signature" s’affiche. 
 

 

Choisissez Single (S) dans le champ « Classe de signature ». Introduisez ensuite 1000000 dans le champ 
« Limite » et sélectionnez EUR dans le champ « Devise ». 
Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». L'autorisation de signature est créée et vous retournez à l’écran "Créer 
Profil d’autorisation : Single S/1M/EUR/Autorisations de signature". 
 

 
 
 

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S /1M/EUR / 
Comptes" s’affiche.  
 
Dans cet écran, vous devez affecter les comptes au nouveau profil d’autorisation. Cela signifie que vous 
définissez le(s) compte(s) auxquels les autorisations contenues dans ce profil s’appliquent. Sélectionnez les 
comptes et cliquez sur le bouton « Attribuer ». 
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Un message de confirmation s’affiche dans l’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/1M/EUR/Comptes" et 
un V vert apparaît en regard des comptes attribués. 

 
 

 Si vous cliquez sur le bouton « Enregistrer » après avoir affecté les comptes, le nouveau profil 
d’autorisation est créé sans qu’il ne soit attribué à aucun utilisateur. (Vous pouvez attribuer un profil 
d’autorisation à un utilisateur à tout moment.) Vous retournez à l'écran "Profils d'autorisation", où 
s’affichent un message confirmant la création du profil d’autorisation et le nouveau profil Single 
S/1M/EUR. 
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 Lorsque la configuration du nouveau profil d’autorisation est terminée, les actions suivantes sont 
possibles : 

 Terminer : cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil 
d’autorisation. Cette action vous mène à l'écran "Détails de la Modification" où vous devez 
Autoriser la configuration (cf. processus d'Autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 Enregistrer : une version incomplète du profil d’autorisation est enregistrée. Vous pouvez 
reprendre le processus plus tard en rouvrant la modification, en en achevant la configuration et 
en l'autorisant dans l'écran "Détails de la Modification" (cf. processus d'Autorisation dans l’écran 
"Détails de la Modification").  

 Annuler : la création du profil d’autorisation sera annulée. 
 

 Si vous cliquez sur le bouton « Suivant » après avoir affecté les comptes, l’écran "Créer Profil 
d’autorisation : Single S/1M/EUR / Utilisateurs" s’affiche.  

   
Dans cet écran, vous pouvez attribuer le nouveau profil d’autorisation aux utilisateurs. Cela signifie que 
vous définissez les utilisateurs qui doivent disposer des autorisations contenues dans ce profil. 
Sélectionnez les utilisateurs et cliquez sur le bouton « Attribuer ». 
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Un message de confirmation s’affiche dans l’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/1M/EUR / 
Utilisateurs" et un V vert apparaît en regard des utilisateurs affectés.

 
Cliquez sur le bouton « Enregistrer » et le profil d’autorisation attribué aux utilisateurs sélectionnés est 
créé. Le nouveau profil Single S/1M/EUR s’affiche dans l’écran "Profils d'autorisation". Vous pouvez 
ensuite exécuter les actions Terminer, Enregistrer ou Annuler comme décrit ci‐dessus. 
 

 

1.4 Modifier les profils d'autorisation 
 

Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
Cliquez sur la ligne correspondant au profil d’autorisation à modifier et l'écran "Profil d'Autorisation/Données 
de base" s’affiche. De cet écran, vous avez accès aux différents onglets. 
Apporter les modifications nécessaires et poursuivez le processus en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  
Lorsque la modification du profil d'autorisation est terminée, vous pouvez Terminer, Enregistrer ou Annuler 
cette mise à jour. 
 

1.5 Supprimer les profils d'autorisation 
 

Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
Cliquez sur la ligne correspondant au profil d’autorisation à supprimer et l'écran "Profil 
d'Autorisation/Données de base" s’affiche. 
Cliquez sur le bouton « Supprimer » pour supprimer le profil d’autorisation.  
Vous pouvez ensuite Terminer, Enregistrer ou Annuler la suppression du profil d’autorisation. 
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2 Gestion des utilisateurs de l’entreprise 
 

2.1 Généralités 
 

CBC‐Reach vous permet une gestion des utilisateurs conforme à votre structure organisationnelle. Cela signifie 
que les utilisateurs peuvent avoir dans CBC‐Reach les mêmes droits et pouvoirs de signature que ceux dont ils 
disposent au sein de votre organisation. 
 

Il y a différents "types" d'utilisateurs  : 

 Le Super User : une personne physique dûment identifiée et autorisée qui utilise tout ou partie des 
services de CBC‐Reach au nom et pour le compte du Client. Un Super User est responsable de la 
configuration des utilisateurs et de leur attribution d’ "Autorisations". Un Super User peut agir en tant 
qu'utilisateur. 

 L' Utilisateur : une personne physique dûment identifiée par le Super User ou un Département de 
l‘entreprise, autorisé par le Super User à utiliser tout ou partie des services de CBC‐Reach au nom du 
Client.  

 

Pour pouvoir effectuer certaines actions, l’utilisateur doit disposer des Autorisations qui le lui permettent. 
 

2.2 Création d'utilisateurs 
 

Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Utilisateurs.  
 

 
 

Cliquez sur le bouton « Créer ». L’écran "Créer Utilisateur/Données de base" s’affiche. Cet écran vous permet 
d’introduire les données de base de l'utilisateur. 
L'utilisateur peut être soit une personne physique soit un département de l’entreprise. 
 

‐ L' utilisateur est une personne physique  
 

 Statut : vous pouvez activer ou désactiver un utilisateur à l'aide des boutons « Activé » ou 
« Désactivé ».  
Remarque : un utilisateur désactivé ne peut pas se connecter au système. 

 

 ID Utilisateur : introduisez le nom de l'utilisateur comme suit : 

 Utilisez des majuscules. 

 Introduisez le nom de l’utilisateur suivi sans espace de l’initiale de son prénom (par exemple : 
Anna Dimara devient DIMARAA). Le nombre de caractères est limité à 30. Si le nom est trop 
long, coupez le nom de famille afin que le 30e caractère (= le dernier) soit la première lettre du 
prénom. 

 

 Utilisateur : introduisez le nom de l'utilisateur comme suit : 

 Introduisez le prénom, un espace et le nom de famille. 
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 Utilisez une majuscule pour la première lettre du prénom. 

 Saisissez le nom de famille en lettres majuscules. 

 Exemple : Anna DIMARA. 
 

 Société : sélectionnez la société à laquelle l’utilisateur est lié. 
  

 Informations sur le support de sécurité : sélectionnez l'option correspondant au mode de 
sécurisation choisi, soit « Carte à puce + Lecteur de carte » si l’utilisateur dispose d’une carte Isabel 
ou eBusiness ou « Signature mobile » si l’utilisateur souhaite utiliser CBC Sign. 

 

 Adresse e‐mail : saisissez l'adresse e‐mail privée de l’utilisateur. 
 

 Pays/Adresse/Code postal/Ville : remplacez les informations par défaut par celles de l’utilisateur. 
 

Exemple de l’écran "Créer Utilisateur/Données de base" pour un utilisateur personne physique. 
 

 
 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour retourner à l'écran "Utilisateurs". Un message confirme la 
création de l’utilisateur et son nom apparaît dans la liste.  

 

 
 
Lorsque la configuration du nouvel utilisateur est terminée, les actions suivantes sont possibles : 

 

 Terminer : cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données de l' utilisateur. Cette 
action vous mène à l'écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. 
processus d'Autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 Enregistrer : une version incomplète de l'utilisateur est enregistrée. Vous pouvez reprendre le 
processus plus tard en rouvrant la modification, en en achevant la configuration et en l'autorisant 
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dans l'écran "Détails de la Modification" (cf. processus d'Autorisation dans l’écran "Détails de la 
Modification").  

 Annuler : la création de l'Utilisateur sera annulée. 
 

‐ L' utilisateur est un département de l’entreprise. 
 

 Statut : Vous pouvez activer ou désactiver un utilisateur à l'aide des boutons « Activé » ou 
« Désactivé ».  
Remarque : un utilisateur désactivé ne peut pas se connecter au système. 
 

 ID Utilisateur : introduisez le nom du département, en majuscules (par exemple : COMPTABILITE) 
 

 Utilisateur : introduisez toujours « DEPARTMENT CARD » suivi du nom du département introduit 
dans l'ID Utilisateur en majuscules (par exemple : DEPARTMENT CARD COMPTABILITE). 
 

 Société : sélectionnez la société à laquelle l’utilisateur est lié. 
 

 Informations de support de sécurité : sélectionnez l'option qui correspond au mode de sécurisation 
choisi, soit « Carte à puce + Lecteur de carte » si l’utilisateur dispose d’une carte Isabel ou eBusiness 
ou « Signature mobile » si l’utilisateur souhaite utiliser CBC Sign. 
 

 Adresse e‐mail : saisissez l'adresse e‐mail du département ou, à défaut, du représentant du 
département. 
 

 Pays/Adresse/Code postal/Ville : remplacez les informations par défaut par celles du département 
au sein de l’entreprise.  
 

Exemple de configuration de l’écran "Créer Utilisateur/Données de base" pour un utilisateur 
département de l’entreprise.  

 

 
 

Les étapes suivantes sont identiques à celles de l'utilisateur personne physique.  
 
 

2.3 Modifier des utilisateurs 
 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Utilisateurs.  
‐ Cliquez sur la ligne correspondant à l’utilisateur à modifier pour accéder aux informations détaillées qui le 

concerne dans l'écran "Utilisateurs/Données de base".  
‐ Apportez les modifications nécessaires (par exemple : changez les « informations sur le support de 

sécurité » de Carte à puce + Lecteur de carte à Mobile sign) et poursuivez le processus en cliquant sur le 
bouton « Enregistrer ».  

‐ Lorsque la modification de l’utilisateur est terminée, vous pouvez Terminer, Enregistrer ou Annuler cette 
mise à jour. Les conséquences de ces actions sont les mêmes que celles de la configuration d'un nouvel 
utilisateur. 
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2.4 Supprimer des utilisateurs 
 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Utilisateurs. 
‐ Cochez la case qui figure devant le nom de l'utilisateur qui doit être supprimé puis cliquez sur le bouton 

« Autres actions – Supprimer ».  
‐ Vous pouvez ensuite Terminer, Enregistrer ou Annuler la suppression de l'utilisateur. Les conséquences 

de ces actions sont les mêmes que celles de la configuration d'un nouvel utilisateur. 
 

2.5 Copier des utilisateurs 
 

Lors de la création d'un nouvel utilisateur, vous pouvez réutiliser les données provenant d'un utilisateur  
existant en copiant celui‐ci. 
‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Utilisateurs. 
‐ Cochez la case qui figure devant le nom de l'utilisateur que vous souhaitez copier. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier » et introduisez les données du nouvel utilisateur, puis continuez le 

processus en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  
‐ Vous pouvez ensuite Terminer, Enregistrer ou Annuler la copie de l' utilisateur. Les conséquences de ces 

actions sont les mêmes que celles de la configuration d'un nouvel utilisateur. 
 

2.6 Aperçu des Profils d'autorisation et des Autorisations 
 

Si vous souhaitez afficher les profils d'autorisation et/ou les autorisations d'un utilisateur : 
‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Utilisateurs. 
‐ Cliquez sur le nom de l'utilisateur. 
‐ Cliquez sur l'onglet « Profils d'autorisation » pour afficher tous les profils qui lui sont attribués. 
‐ Cliquez sur l'onglet « Vue d’ensemble des autorisations » pour afficher toutes les autorisations qui lui sont 

attribuées. 
 
 

 

3 Attribuer/retirer un profil d'autorisation à un utilisateur  
 

3.1 Attribuer/supprimer l’attribution de un/plusieurs profil(s) d'autorisation à un/plusieurs 
utilisateur(s) 

 

Vous pouvez attribuer ou supprimer l’attribution de un ou plusieurs profils d'autorisation à un ou plusieurs 
utilisateurs à tout moment. 
‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Utilisateurs  
‐ Cliquez sur le nom de l'utilisateur. 
‐ Cliquez sur l'onglet « Profils d'autorisation ». 
‐ Cochez le(s) profil(s) concerné(s) et cliquez ensuite sur les boutons « Attribuer » ou « Supprimer 

l’attribution » en fonction de l’action souhaitée. 
 

3.2 Attribuer/supprimer l’attribution de un ou plusieurs utilisateurs à un ou plusieurs profils 
d'autorisation. 

 

Vous pouvez attribuer ou supprimer l’attribution de un ou plusieurs utilisateurs à un ou plusieurs profils 
d'autorisation à tout moment. 
‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation  
‐ Cliquez sur le nom du Profil d’autorisation. 
‐ Cliquez sur l'onglet « Utilisateur ». 
‐ Cochez l’utilisateur/les utilisateurs concerné(s) et cliquez ensuite sur les boutons « attribuer » ou 

« supprimer l’attribution » en fonction de l’action souhaitée. 
 

4 Combinaisons Utilisateur(s)/Profil(s) d'autorisation – Exemples 
pratiques  

 

4.1 Liste d'exemples 
 

Exemple 1. Configuration d'un utilisateur autorisé, pour tous les comptes, à créer des paiements et 
recouvrements, à les signer sans limite de montant et à visualiser les rapports d’infocomptes. 
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Exemple 2. Configuration de 2 utilisateurs. L'utilisateur 1 est autorisé, pour les comptes A, B, et C, à créer des 
paiements et recouvrements, à consulter les rapports d’infocomptes et à signer les paiements. L'utilisateur 2 
est autorisé, pour les comptes D, E et F, à créer des paiements et recouvrements, à afficher les rapports 
d’infocomptes et à signer les paiements. 
 

Exemple 3. Configuration de 2 utilisateurs. L'utilisateur 1 est autorisé, pour tous les comptes, à créer des 
paiements et recouvrements et à visualiser les rapports d’infocomptes. L'utilisateur 2 est uniquement autorisé 
à signer des paiements sans limite de montant sur tous les comptes. 
 

Exemple 4. Configuration de 3 utilisateurs. L'utilisateur 1 est autorisé pour tous les comptes à créer des 
paiements et recouvrements et à visualiser les rapports d’infocomptes. Les utilisateurs 2 et 3 sont uniquement 
autorisés à signer les paiements ensemble, sans limite de montant et pour tous les comptes.  

 

Exemple 5. Configuration de 3 utilisateurs. L'utilisateur 1 est autorisé, pour tous les comptes, à créer des 
paiements et recouvrements et à visualiser les rapports d’infocomptes. L'utilisateur 2 est autorisé, pour tous 
les comptes, à créer des paiements et recouvrements (à l'exception des paiements de salaires) et à visualiser 
les rapports d’infocomptes. Les utilisateurs 1 et 2 n'ont pas d’autorisation de signature ; l'utilisateur 3 est 
autorisé à visualiser les rapports d’infocomptes de tous les comptes et dispose d'une autorisation de signature 
sans limite de montant. 
 

4.2 Exemple 1. Configuration d'un utilisateur autorisé, pour tous les comptes, à créer des paiements et 
recouvrements, à signer sans limite de montant et  à visualiser les rapports d’infocomptes. 

 

4.2.1 Configuration de l'Utilisateur 
cf. Création d'utilisateurs 
 

4.2.2 Configuration du profil d'autorisation pour les paiements et recouvrements et liaison à 
l'utilisateur 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Payments and collections. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous gardez ainsi la version originale du modèle pour un usage ultérieur. 

 

 
 

‐ Attribuez un nom significatif au profil d’autorisation (par exemple : Payment and collections ALL). 
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‐ Cliquez plusieurs fois sur le bouton « Suivant » pour arriver à l’écran "Créer Profil d’autorisation : 
Payment and collections ALL/Comptes".  

‐ Cliquez sur « Sélectionner : Tout » et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Tous les comptes sont 
sélectionnés et affectés au profil d’autorisation Payments and collections ALL . 
 

 
 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Payment and collections 
ALL/Utilisateurs" s’affiche. 
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‐ Cochez la case devant l'utilisateur et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Le profil Payments and 
collections ALL est attribué à l'utilisateur sélectionné. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l’écran "Profils d'autorisation" où un message 
confirmant la création du profil s’affiche. 
 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du Profil d’autorisation. Cette action 
vous mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 
 

4.2.3 Configuration du profil d'autorisation pour la consultation des rapports d’infocomptes et liaison 
à  l'utilisateur 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Reporting permissions. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous gardez ainsi la version originale du modèle pour un usage ultérieur. 

 



36 
 

 
 

‐ Attribuez un nom significatif au profil (par exemple : Reporting ALL). 

 
 

‐ Cliquez plusieurs fois sur le bouton « Suivant » pour arriver à l’écran "Créer Profil d’autorisation : 
Reporting ALL /Comptes". 
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‐ Cliquez sur « Sélectionner : Tout » et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Tous les comptes sont 
sélectionnés et affectés au profil d’autorisation Reporting ALL. 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation/Utilisateurs" s’affiche. 

 
 

‐ Cochez la case devant l’utilisateur et cliquez sur le bouton « Attribuer ». Le profil d’autorisation Reporting 
ALL est attribué à l’utilisateur sélectionné. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où un message 
confirmant la création du profil s’affiche. 
 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 
mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 

4.2.4 Configuration du profil d'autorisation de signature et liaison à l'utilisateur 
‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
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Un profil d’autorisation de signature s'applique à un groupe donné de comptes (dans cet exemple, tous 
les comptes du client). 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Créer ». L’écran "Créer Profil d’autorisation/Données de base" s’affiche. 
‐ Attribuez un nom significatif à votre profil d’autorisation de signature. Nous vous recommandons de 

choisir un nom qui reflète son contenu (par exemple, Single S/Unlimited/EUR/Tous les comptes). 
‐ Sélectionnez l’option Client dans le champ « Administré par ». 
‐ Le champ « Autorisations générales » ne doit pas être coché. 
‐ Sélectionnez l'option Non dans le champ « Autorisations sur compte ». 
‐ Sélectionnez l'option Modèle d'autorisation dans le champ « Autorisations de signature ».  
‐ Les cases des champs « Autorisations de signature générales », « Autorisations de signature spécifiques au 

compte du donneur d'ordre », « Autorisations de signature sur catégorie » et « Autorisations sur 
catégorie » ne doivent pas être cochées. 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Tous les 
comptes/Autorisations de signature" s’affiche. 
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‐ Cliquez sur le bouton « Créer Autorisation de signature » dans la section Modèle pour autorisations de 
signature sur compte. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Tous les comptes → 
Créer Autorisation de signature" s’affiche. 

‐ Sélectionnez Single (S) comme « classe de signature » car l'utilisateur est autorisé à signer seul. 
‐ Introduisez 999999999999 (12 × 9) dans le champ « Limite », car le montant de l'autorisation de signature 

est illimité et sélectionnez EUR dans le champ « Devise ». 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l’écran "Créer Profil d’autorisation : Single 
S/Unlimited/EUR/Tous les comptes/Autorisations de signature" où un message confirme la création de 
l’autorisation de signature. 
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‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Tous les 
comptes/Comptes" s’affiche. 

 
 

‐ Cliquez sur « Sélectionner : Tout » et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Tous les comptes sont 
sélectionnés et affectés au profil d’autorisation "Single S/Unlimited/EUR/Tous les comptes". 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation/Utilisateurs" s’affiche. 
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‐ Cochez la case devant l'utilisateur et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Le profil d’autorisation 
"Single S/Unlimited/EUR/Tous les comptes" sera attribué à l’utilisateur sélectionné. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous revenez à l’écran" Profils d'autorisation" où un message 
confirme la création du profil d’autorisation. 

 

 

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 
mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 
 

4.3 Exemple 2. Configuration de 2 utilisateurs. L'Utilisateur 1 est autorisé, pour les comptes A, B et C, à 
créer des paiements et recouvrements, à visualiser les rapports d’infocomptes et à signer les 
paiements. L'Utilisateur 2 a les mêmes autorisations mais pour les comptes D, E et F. 
 

4.3.1 Configuration de 2 utilisateurs 
cf. Création d'utilisateurs 
 

4.3.2 Configuration du profil d'autorisation de paiements et d’encaissements pour les comptes A, B et 
C  et liaison à l'utilisateur 1 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Payments and collections. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous conservez ainsi la version originale du modèle pour un usage 

ultérieur. 
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‐ Attribuez un nom significatif au profil d’autorisation (par exemple : Payment and collections Limited) et 
introduisez des informations supplémentaires dans le champ « Description » pour faciliter l’identification 
du contenu du profil. 

 
 

‐ Cliquez plusieurs fois sur le bouton « Suivant » pour atteindre l’écran "Créer Profil d’autorisation : 
Payment and collections Limited/Comptes" 

 

‐ Sélectionner les comptes A, B et C et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Les comptes sélectionnés 
sont affectés au profil d’autorisation Payments and collections Limited. 
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‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Payment and collections 
Limited/Utilisateurs" s’affiche. 

 
 

‐ Cochez la case devant l'utilisateur 1 et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Le profil Payments and 
collections Limited est attribué à l’utilisateur sélectionné. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où un message 
confirme la création du profil. 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 
mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 

4.3.3 Configuration du profil d'autorisation de paiements et d’encaissements pour les comptes D, E et 
F et liaison à l'utilisateur 2 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Payments and collections. 
‐ Cliquez sur le bouton "Copier". Vous conservez ainsi la version originale du modèle pour un usage 

ultérieur. 
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‐ Attribuez un nom significatif au profil (par exemple : Payment and collections Limited) et introduisez des 
informations supplémentaires dans le champ « Description » pour permettre l’identification du contenu du 
profil. 

 
 
 

‐ Cliquez plusieurs fois sur le bouton « Suivant » pour atteindre l’écran "Créer Profil d’autorisation : 
Payment and collections Limited/Comptes". 
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‐ Sélectionnez les comptes D, E et F et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Les comptes sélectionnés 
sont affectés au profil d’autorisation Payments and collections Limited. 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Payment and collections 
Limited/Utilisateurs" s’affiche. 

 
 

‐ Cochez la case devant l'utilisateur 2 et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Le profil Payments and 
collections Limited est attribué à l’utilisateur sélectionné. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où s’affiche un 
message de confirmation de la création du profil. 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 
mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 

4.3.4 Configuration du profil d'autorisation permettant la consultation des comptes A, B et C et liaison 
à l'utilisateur 1 

 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Reporting permissions. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous conservez ainsi la version originale du modèle pour un usage 

ultérieur. 
‐ Attribuez un nom significatif au profil (par exemple : Reporting Limited) et introduisez des informations 

supplémentaires dans le champ « Description » pour permettre l’identification du contenu du profil. Par 
exemple : name acc. A, name acc. B, name acc. C. 
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‐ Cliquez plusieurs fois sur le bouton « Suivant » pour atteindre l’écran "Créer Profil d’autorisation : 

Reporting Limited/Comptes". 
‐ Sélectionnez les comptes A, B et C et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Les comptes sélectionnés 

sont affectés au profil d’autorisation Reporting Limited. 
‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Reporting Reporting/Utilisateurs" 

s’affiche. 
‐ Cochez la case devant l'utilisateur 1 et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Le profil d’autorisation 

Reporting Limited est attribué à l’utilisateur sélectionné. 
‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où s’affichent le 

nouveau profil créé et un message confirmant la création du profil. 

 
‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 

mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 

4.3.5 Configuration du profil d'autorisation permettant la consultation des comptes D, E et F et liaison 
à l'utilisateur 2 

 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Reporting permissions. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous conservez ainsi la version originale du modèle pour un usage 

ultérieur. 
‐ Attribuez un nom significatif au profil (par exemple : Reporting Limited) et introduisez des informations 

supplémentaires dans le champ « Description » pour identifier le profil aisément. Par exemple : name acc. 
D, name acc. E, name acc. F. 

‐ Cliquez plusieurs fois sur le bouton « Suivant » pour atteindre l’écran "Créer Profil d’autorisation : 
Reporting Limited/Comptes". 
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‐ Sélectionnez les comptes D, E et F et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Les comptes sélectionnés 
sont affectés au profil d’autorisation Reporting Limited. 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Reporting Reporting/Utilisateurs" 
s’affiche. 

‐ Cochez la case devant l'utilisateur 2 et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Le profil d’autorisation 
Reporting Limited est attribué à l’utilisateur sélectionné. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où s’affichent le 
nouveau profil créé et un message confirmant la création du profil d’autorisation.  

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 
mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 

4.3.6 Configuration du profil d'autorisation de signature lié aux comptes A, B, C et liaison à 
l'utilisateur 1 

 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 

 
 

Le profil d’autorisation de signature doit s'appliquer au groupe donné de comptes A, B et C. 
‐ Cliquez sur le bouton « Créer ». L’écran "Créer Profil d’autorisation/Données de base" s’affiche. 
‐ Introduisez un nom significatif pour votre profil d’autorisation de signature dans le champ « Profil 

d’autorisation ». Nous vous recommandons de choisir un nom qui reflète son contenu (par exemple Single 
S/Unlimited/EUR/Utilisateur 1) et d’introduire dans le champ « Description » des informations 
supplémentaires permettant de l’identifier aisément. 

‐ Sélectionnez l’option Client dans le champ « Administré par ». 
‐ La case à côté de « Autorisations générales » ne doit pas être cochée. 
‐ Sélectionnez l'option Non dans le champ « Autorisations sur compte ». 
‐ Sélectionnez l'option Modèle d'autorisation dans le champs « Autorisations de signature ».  
‐ Les cases à côté de « Autorisations de signature générales », « Autorisations de signature spécifiques au 

compte du donneur d'ordre », « Autorisations de signature sur catégorie » et « Autorisations sur 
catégorie » ne doivent pas être cochées. 
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‐ Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited 
EUR/Utilisateur 1/Autorisations de signature" s’affiche. 

 
 
 

‐ Cliquez sur le bouton "Créer Autorisation de signature" dans la section Modèle pour les Autorisations de 
signature sur compte. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Utilisateur 1 → Créer 
Autorisation de signature" s’affiche. 

‐ Sélectionnez Single (S) dans le champ « classe de signature » étant donné que l'utilisateur 1 est autorisé à 
signer seul. 

‐ Introduisez 999999999999 (12 × 9) dans le champ « Limite », car le montant de l'autorisation de signature 
est illimité et sélectionnez EUR dans le champ « Devise ». 
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‐ En cliquant sur le bouton « Enregistrer », l'autorisation de signature est créée et vous retournez à l’écran 
"Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Utilisateur 1/Autorisations de signature". 
 

 
 
 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single 
S/Unlimited/EUR/Utilisateur 1/Comptes" s’affiche. 

‐ Sélectionner les comptes A, B et C et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Les comptes sélectionnés 
sont affectés au profil d’autorisation Single S/Unlimited/EUR/Utilisateur 1". 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/ 
Utilisateur 1/Utilisateurs" s’affiche. 

‐ Cochez la case devant l'utilisateur 1 et cliquez sur le bouton « Attribuer » pour lui affecter le profil. 
‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où s’affiche un 

message de confirmation de la création du profil. 
‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 

mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 

4.3.7 Configuration du profil d'autorisation de signature sur les comptes D, E et F et liaison à 
l'utilisateur 2 

 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
Le profil d’autorisation de signature doit s'appliquer au groupe donné de comptes D, E et F. 

‐ Cliquez sur le bouton « Créer ». L’écran "Créer Profil d’autorisation/Données de base" s’affiche. 
‐ Donnez un nom significatif à votre profil d’autorisation de signature dans le champ « Profil 

d’autorisation ». Nous vous recommandons de choisir un nom qui reflète son contenu (par exemple Single 
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S/Unlimited/EUR/Utilisateur 2) et d’introduire dans le champ « Description » des informations 
supplémentaires permettant de l’identifier aisément.  

‐ Sélectionnez l’option Client dans le champ « Administré par ». 
‐ Décochez la case « Autorisations générales ». 
‐ Sélectionnez l'option Non dans le champ « Autorisations sur compte ». 
‐ Sélectionnez l'option Modèle d'autorisation dans le champ « Autorisations de signature ».  
‐ Décochez les cases « Autorisations de signature générales », « Autorisations de signature spécifiques au 

compte du donneur d'ordre », « Autorisations de signature sur catégorie » et « Autorisations sur 
catégorie ». 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited 
EUR/Utilisateur 2/Autorisations de signature" s’affiche. 

 
‐ Cliquez sur le bouton « Créer Autorisation de signature » dans la section Modèle pour les Autorisations 

de signature sur compte. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Utilisateur 2 → 
Créer Autorisation de signature" s’affiche. 

‐ Choisissez l’option Single (S) dans le champ « Classe de signature » étant donné que l'utilisateur 2 est 
autorisé à signer seul. 

‐ Introduisez 999999999999 (12 × 9) dans le champ « Limite », car le montant de l'Autorisation de signature 
est illimité, et sélectionnez EUR dans le champ « Devise ». 

‐ En cliquant sur le bouton « Enregistrer », l'autorisation de signature est créée et vous retournez à l’écran 
"Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/ Utilisateur 2/Autorisations de signature". 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single 
S/Unlimited/EUR/Utilisateur 2/Comptes" s’affiche. 

‐ Sélectionnez les comptes D, E et F et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer » pour les affecter au profil.  
‐ Cliquez sur le bouton « Suivant » pour atteindre l’écran "Créer Profil d’autorisation : Single 

S/Unlimited/EUR/Nom Utilisateur 2/Utilisateurs". 
‐ Cochez la case devant l'utilisateur 2 et cliquez sur le bouton « Attribuer ». Le profil d’autorisation Single 

S/Unlimited/EUR/Utilisateur 2 lui est attribué. 
‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où un message 

confirme la création du profil. 
‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 

mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 
 
 
 

4.4 Exemple 3. Configuration de 2 utilisateurs. L'Utilisateur 1 est autorisé, pour tous les comptes, à créer 
des paiements et recouvrements et à consulter les rapports d’infocomptes. L’utilisateur 2 est 
uniquement autorisé à signer les ordres pour tous les comptes et sans limite de montant. 

 

4.4.1 Configuration de 2 utilisateurs 
cf. Création d'utilisateurs 
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4.4.2 Configuration du profil d'autorisation pour les paiements et encaissements et liaison à 
l'utilisateur 1  

cf. Configuration du profil d'autorisation pour les paiements et recouvrements et liaison à l'utilisateur 
 

4.4.3 Configuration du profil d'autorisation pour les rapports d’infocomptes et liaison à l'utilisateur 1  
cf. Configuration du profil d'autorisation pour les rapports d’infocomptes et liaison à l'utilisateur 
 

4.4.4 Configuration du profil d'autorisation de signature et liaison à l'utilisateur 2  
 

L'utilisateur 2 ne peut pas signer de paiements sans les visualiser. Par conséquent, vous devez d’abord créer 
une copie du Template – Payments and collections, limiter les autorisations sur compte à l’affichage des 
paiements, ajouter les autorisations de signature nécessaires et lui donner un nom en lien avec un profil 
d’autorisation de signature. 
 
‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant Template – Payments and collections. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous conservez ainsi la version originale du modèle pour un usage 

ultérieur. 
 

 
 
 

‐ L’écran "Créer Profil d’autorisation/Données de base" s’affiche. 
‐ Donnez un nom significatif à votre profil d’autorisation de signature dans le champ « Profil 

d’autorisation ». Nous vous recommandons de choisir un nom qui reflète son contenu (par exemple, Single 
S/Unlimited/EUR/Uniq. signature). 

‐ Sélectionnez l’option Client dans le champ « Administré par ». 
‐ Cochez la case « Autorisations générales » si elle ne l’est pas. 
‐ Sélectionnez l'option Modèle d'autorisation dans le champ « Autorisations sur compte ». Cette option est 

nécessaire pour limiter les autorisations sur compte à la visualisation des paiements. 
‐ Sélectionnez l'option Modèle d'autorisation dans le champs « Autorisations de signature ».  
‐ Les cases en regard de « Autorisations de signature générales », « Autorisations de signature spécifiques 

au compte du donneur d'ordre » et « Autorisations de signature sur catégorie » ne doivent pas être 
cochées. 

‐ Par contre la case « Autorisations sur catégorie » doit être cochée. 
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‐ Cliquez deux fois sur le bouton « Suivant » pour arriver à l’écran "Créer Profil d’autorisation : Single 
S/Unlimited/EUR/Uniq. signature/Modèle d’autorisations sur comptes". 

‐ Décochez les cases Créer paiements, Modifier des paiements et Supprimer des paiements. Seule la case  
Afficher les paiements doit rester cochée. 
 

 
 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Uniq. 
signature/Autorisation de signature" s’affiche. 
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‐ Cliquez sur le bouton « Créer Autorisation de signature » dans la section Modèle pour autorisations de 
signature sur compte. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Uniq. signature → 
Créer Autorisation de signature" s'affiche. 

‐ Sélectionnez Single (S) dans le champ « Classe de signature ». 
‐ Introduisez 999999999999 (12 × 9) dans le champ « Limite » puisque le montant de l’autorisation de 

signature n’est pas limité et sélectionnez EUR dans le champ « Devise ». 
 

 
 

 Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l’écran "Créer Profil d’autorisation : Single 
S/Unlimited/EUR/Uniq. signature/Autorisations de signature" où un message confirmant la création de 
l’autorisation de signature s’affiche. 

 
 

‐ Cliquez deux fois sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Single 
S/Unlimited/EUR/Uniq. Signature/Comptes" s’affiche. 
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‐ Cliquez sur "Sélectionner : Tout" et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer ». Tous les comptes sont 
sélectionnés et affectés au profil d’autorisation Single S/Unlimited/EUR/Uniq. signature. 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant » et l’écran "Créer Profil d’autorisation : Single S/Unlimited/EUR/Uniq. 
Signature/Utilisateurs" s’affiche. 

‐ Cochez la case devant l'utilisateur 2 et cliquez sur le bouton « Attribuer » pour lui attribuer le profil Single 
S/Unlimited/EUR/Uniq. signature. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran "Profils d'autorisation" où un message 
confirme la création du profil. 

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 
mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 
 
 
 

4.5 Exemple 4. Configuration de 3 utilisateurs. L'Utilisateur 1 est autorisé, pour tous les comptes, à créer 
des paiements et recouvrements et à visualiser les rapports d’infocomptes. Les Utilisateurs 2 et 3 
sont uniquement autorisés à signer des paiements sur tous les comptes. Leur autorisation de 
signature prévoit qu’ils doivent signer ensemble pour un montant illimité.  

 

4.5.1 Configuration de 3 utilisateurs 
cf. Création d'utilisateurs 
 

4.5.2 Configuration du profils d'autorisation pour les paiements et recouvrements et liaison à 
l'utilisateur 1  

cf. Configuration des profils d'autorisation pour les paiements et recouvrements et lien vers l'Utilisateur 
 

4.5.3 Configuration du profils d'autorisation pour les rapports d’infocomptes et liaison à l'utilisateur 1 
cf. Configuration des profils d'autorisation pour les rapports et lien vers l'Utilisateur 1 
 

4.5.4 Configuration du profil d'autorisation de signature et liaison aux utilisateur 2 et 3 
 

Les utilisateurs 2 et 3 ne peuvent pas signer de paiements sans les visualiser. Par conséquent, vous devez 
commencer par effectuer une copie du Template – Payments and collections, y limiter les autorisations sur 
compte à l’affichage des paiements, y ajouter les autorisations de signature nécessaires et lui donner un nom 
significatif en lien avec un profil d’autorisation de signature. 
 
‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Payments and collections. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous conservez ainsi la version originale du modèle pour un usage 

ultérieur. 
‐ L’écran "Créer Profil d’autorisation/Données de base" s’affiche. 
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‐ Donnez un nom significatif à votre profil d’autorisation de signature dans le champ « Profil 
d’autorisation ». Nous vous recommandons de choisir un nom qui reflète son contenu (par exemple, 
Primary A/Unlimited/EUR/Uniq. signature). 

‐ Sélectionnez Client dans le champ « Administré par ». 
‐ Cochez la case « Autorisations générales » si elle ne l’est pas déjà. 
‐ Sélectionnez l'option Modèle d'autorisation dans le champ « Autorisations sur compte ». Cette option est 

nécessaire pour limiter les Autorisations sur compte à l’affichage des paiements. 
‐ Sélectionnez l'option Modèle d'autorisation dans le champ « Autorisations de signature ».  
‐ Les cases « Autorisations de signature générales », « Autorisations de signature spécifiques au compte du 

donneur d'ordre » et « Autorisations de signature sur catégorie » ne doivent pas être cochées. 
‐ La case « Autorisations sur catégorie » doit être cochée. 

 

 
 

‐ Cliquez deux fois sur le bouton « Suivant » pour atteindre l’écran "Créer Profil d’autorisation : Primary 
A/Unlimited/EUR/Uniq. signature/Modèle d’autorisations sur comptes". 

‐ Dans la colonne Paiements, décochez les cases Créer paiements, Modifier des paiements et Supprimer les 
paiements. Seul la case Afficher les paiements reste cochée. 

 
‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Primary A/Unlimited/EUR/Uniq. 

signature/Autorisation de signature" s’affiche. 
‐ Cliquez sur le bouton « Créer Autorisation de signature » dans la section Modèle d’autorisations de 

signature sur compte. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Primary A/Unlimited/EUR/Uniq. Signature → 
Créer Autorisation de signature" s’affiche. 
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‐ Sélectionnez Principale (A) dans le champ « Classe de signature ». 
‐ Introduisez 999999999999 (12 × 9) dans le champ « Limite » car le montant de l'autorisation de signature 

est illimité et sélectionnez EUR dans le champ « Devise ». 
‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l’écran "Créer Profil d’autorisation : Primary 

A/Unlimited/EUR/Uniq. signature/Autorisations de signature" où un message confirmant la création de 
l’autorisation de signature s’affiche. 

‐ Cliquez deux fois sur le bouton « Suivant » pour continuer. L’écran "Créer Profil d’autorisation : Primary 
A/Unlimited/EUR/Uniq. signature/Comptes" s’affiche. 

‐ Sélectionnez tous les comptes et cliquez sur le bouton « Attribuer » pour les affecter au profil 
d’autorisation "Primary A/Unlimited/EUR/Uniq. Signature/Comptes". 

‐ Cliquez sur le bouton « Suivant » et l’écran "Créer Profil d’autorisation : Primary A/Unlimited/EUR/Uniq. 
signature/Utilisateurs" s’affiche. 

‐ Cochez les cases en regard des utilisateurs 2 et 3 et cliquez ensuite sur le bouton « Attribuer » pour 
affecter le profil aux deux utilisateurs. 

‐ Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran "Profils d'autorisation" où un message 
confirme la création du profil. 

‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 
mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐  
 
 
 

4.6 Exemple 5. Configuration de 3 utilisateurs. L'utilisateur 1 est autorisé, pour tous les comptes, à créer 
des paiements et recouvrements et à consulter les rapports d’infocomptes. L'utilisateur 2 est 
autorisé, pour tous les comptes, à créer des paiements et recouvrements (à l'exception des 
paiements de salaires) et à consulter les rapports d’infocomptes. Les utilisateurs 1 et 2 n'ont pas 
d’autorisation de signature; l'utilisateur 3 est autorisé à consulter les rapports d’infocomptes de 
tous les comptes et dispose d'une autorisation de signature non limitée. 

 

4.6.1 Configuration de 3 utilisateurs 
cf. Création d'utilisateurs 
 

4.6.2 Configuration du profil d'autorisation pour les paiements et recouvrements et liaison à 
l’utilisateur 1  

cf. Configuration des Profils d'autorisation pour les paiements et recouvrements et lien vers l'Utilisateur 
 

4.6.3 Configuration du profil d'autorisation pour les paiements et recouvrements et liaison à 
l’utilisateur 2  

‐ Rendez‐vous dans Administration/Configurer les objets client/Profils d'autorisation. 
‐ Cochez la case devant la ligne Template – Payments and collections. 
‐ Cliquez sur le bouton « Copier ». Vous conservez ainsi la version originale du modèle pour utilisation 

ultérieure. 
‐ Donnez un nom significatif à votre profil (par exemple : Payment and collections/Salary excepted). 
‐ Sélectionnez Client dans le champ « Administré par ». 
‐ Cliquez plusieurs fois sur le bouton « Suivant » pour arriver à l’écran "Créer Profil d’autorisation : 

Payment and collections/Salary excepted /Autorisations sur catégorie". 
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‐ Dans la ligne « Salary », décochez les cases devant Paiements et Lots et cliquez sur le bouton « Suivant ». 
Les autorisations sur catégorie sont modifiées et l’écran "Créer Profil d’autorisation : Payments and 
collections/ Salary excepted/Comptes" s'affiche.  

‐ Sélectionnez tous les comptes et cliquez sur le bouton "Attribuer » pour les affecter tous au profil. 
‐ Cliquez sur le bouton « Suivant ». L’écran "Créer Profil d’autorisation : Payments and collections/ Salary 

excepted/Utilisateurs" s’affiche. 
‐ Cochez la case devant l'utilisateur et cliquez sur le bouton « Attribuer » pour lui affecter le profil.  
‐ Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer ». Vous retournez à l'écran" Profils d'autorisation" où un 

message confirme la création du profil. 
‐ Cliquez sur le bouton « Terminer » pour enregistrer les données du profil d’autorisation. Cette action vous 

mène à l’écran "Détails de la Modification" où vous devez Autoriser la configuration (cf. Processus 
d'autorisation dans l’écran "Détails de la Modification"). 

 

4.6.4 Configuration du profil d’autorisation pour les rapports d’infocomptes et liaison aux utilisateurs 1, 2 
et 3 

cf. Configuration du profil d'autorisation pour les rapports d’infocomptes et liaison à l’utilisateur 
 

4.6.5 Configuration du profil d'autorisation de signature et liaison à l’utilisateur 3 
cf. Configuration des Profils d'autorisation de signature et lien vers l'Utilisateur 2 
 
 

5 Processus d'Autorisation dans l’écran "Détails de la 
Modification" 

 

Toutes les modifications apportées aux données administratives doivent être autorisées par un ou deux Super 
Users selon le choix fait par le client d’avoir des Super Users agissant seuls ou conjointement. Ce choix est 
effectué lors de la signature du contrat CBC‐Reach. 
 
Après la signature de la modification par le ou les Super Users, celle‐ci devient effective, sauf si cette 
modification concerne la création d'un nouvel utilisateur. Dans ce cas, la modification est envoyée à CBC 
Banque, qui doit traiter la demande de création de l’utilisateur.  
 
 

5.1.   Autoriser les modifications immédiatement après les avoir introduites. 
 
Après avoir enregistré les modifications introduites (nouveau profil, modification d’un profil, nouvel utilisateur, 
octroi d’un profil à un nouvel utilisateur, … ), cliquez sur le bouton « Terminer ». L’écran « Vue d’ensemble des 
modifications » s’affiche.  
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Cet écran comprend un résumé des modifications concernées et le nom de l’utilisateur qui les a introduites. 
Cliquez sur le bouton « Autoriser » pour confirmer les modifications ou sur le bouton « Rejeter » pour les 
annuler.  
 
Le bouton « Enregistrer » vous permet de quitter cet écran sans avoir ni autorisé ni rejeté les modifications. Les 
modifications pourront être finalisées ultérieurement. 
 
5.2.   Autoriser des modifications enregistrées 
 
Si vous avez enregistré les modifications que vous avez apportées aux données administratives du contrat avec 
l’intention de terminer le processus plus tard, rendez‐vous dans Administration/Modifications et cliquez sur la 
ligne correspondant à la modification en cours. Vous accédez ainsi à l'écran "Détails de la Modification". 

 
 
Dans cet écran vous pouvez :  
‐ reprendre les modifications entamées et les compléter. Cliquez sur le bouton « Rouvrir ». 
‐ annuler les modifications déjà effectuées. Cliquez sur le bouton « Rejeter ». 
‐ et enfin confirmer les modifications en cliquant sur « Autoriser ». 

Le processus d'autorisation qui démarrera dépend du mode de sécurisation que vous avez choisi (la carte 
eBusiness/Isabel ou l’App mobile CBC Sign). 



59 
 

 
Si par contre, en tant que second Super User vous devez intervenir sur des modifications enregistrées et déjà 
autorisées par le premier Super User, l’écran "Détails de la Modification" ne vous permettra pas de rouvrir la 
modification. Vous pourrez soit « Autoriser » soit « Rejeter » la modification. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


