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La fonctionnalité Gestion des Comptes va vous permettre de :

- Gérer les informations de votre compte principal
- Gérer les informations de vos comptes secondaires
- Créer/désactiver vos comptes secondaires
- Administrer vos comptes en modifiant :
o le périmétre des téléprocédures
o les adresses et vos coordonnées
o les contacts
o Modifier votre mot de passe

@O ] " Le portail qui vous ouvre foutes les pories _
Fortas, mn,nmm 2 < 5

1 Monsieur Pierre DUPONT / COMPTE ASP1ENT DEV / asplent Déconnexion ()

Accueil

Bienvenue dans votre espace privé !

© Accueil

© Suivi des dépéts S - . .
TR ACHIAILES O AL Cliquez sur « Gestion des
o comptes » dans votre espace
T Dates limites d privé

© Gestion des comptes ate de cliture d'exercice + 3 mois.

© Contact Voir aussi le BOI 13 K-4-11

© Aide

Gestion des Comptes

Gestion de votre compte

N° Dossier 22056 SIRET 0795554210001% -
Modifier

Login asplent Raison Sociale COMPTE ASPLENT DEV

Type Entreprise Responsable Monsieur Pierre DUPONT

Test Email contact@asp-one.fr

Vous avez souscrit 3 3 compte(s) secondaire(s). Vous avez 0 nouvelle(s) demande(s} en cours de traitement et 3 compte(s) cuvert(s). Il vous reste
0 compte(s) & ouvrir,

Gestion de vos comptes secondaires

S Raiso Socie | | @

5 compte(s) secondaire(s) trouvé(s)

7 Nom Compte ¢ Type ¢ SIRET #  Raison Sociale f Responsable Test ¢ Statut BAL Modifier Désactiver
fdn25.asplent Entreprise 42872048600011 TEST Thomas BRUN [ ] Fermé j
Ivt.aspilent Entreprise 42872048600011 TEST LVT23 Veuillet L] Fermé @ ‘_j
sqdagd.asplent QGA 32122458600024 eafe afd [ ] Demande validée

tbni.asplent Entreprise  04140780000022 TEST MIGRATION TBN ENT SECONDAIRE BRUN L] Ouvert W ®
tbn2.asplent Entreprise 07955554600013 COMPTE TBN 2 (SANS BAL) BRUN . Quvert a w ®

Créer un compte secondairs @
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1: Informations de synthése relatives a votre compte principal Un clic sur le bouton « Modifier » vous
permet d’éditer votre compte
2 : Masque de recherche de vos comptes secondaires ; Une fois les filtres posés, un clic sur le bouton
« Rechercher » permet de lister les comptes secondaires existants répondant a vos criteres.
3 : Liste des comptes secondaires existants, répondant aux critéres de filtres posés en 2. Cette liste permet
également de gérer les comptes secondaires en appliquant les actions suivantes :
- Unclic sur la croix rouge permet de désactiver le compte secondaire ; NB : un compte désactivé
reste dans la liste des comptes avec un icone qui indique son état :
Un clic a nouveau sur cet icone permet de réactiver le compte.
- Un clic sur l'icbne « Modifier » @ permet d’éditer les informations et propriétés du compte
secondaire
- Lacolonne « BAL » permet de savoir si le compte est associ€ a une boite mail ou non.
4 : « Créer un compte secondaire » : un clic sur cette fonction permet de créer un compte secondaire.
Attention : il faut que vous ayez défini au préalable un nombre de comptes secondaires autorisés a étre
créés ; ceci se fait dans les propriétés du compte principal, onglet « Options ». !
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1. Modifier un compte

Une fois que vous avez cliqué sur « Modifier », un nouvel écran apparait avec 4 onglets distincts :

Onglet « Identité »

= Permet de modifier toutes les informations relatives a votre entreprise (code NIC y compris)

Identité

SIREN
RMIC
Raison Sociale

Mandatzire social

Responsable
Civilite

MNom

Préncm
HNuméro voie
Suffixe voie
Nom voie
Complément
Boite Postale
Code Pastal
Ville

Pays

E-mail

N de Téléphane

Me de fax

Options

Facturation Mot de passe

079555421

00019

| COMPTE ASPLENT DEV

I

Monsieur

[ puponT

| Pierre

Ii

rue de Billzancourt

complément adressa

[92100 |

| BOULOGME BILLANCOURT

| FRANCE v |

contacti@asp-cne.fr

[0149098737 |

Contact Technigue ou d'exploitation

Capier les informations du responsable

MNom
E-mail

N© de Telephone

[nom TEST

contacti@asp-one.fr

| 0143098727

Contact Administratif ou comptable

Capier les informations du respensable

Mom
E-mail

Ne de Téléphone

[ pierre DUPONT

| contacti@asp-cne.fr

[0149098737

Annuler

Enregistrar |
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Onglet « Options »

1. Permet d’activer de nouvelles téléprocédures sur votre compte ou de vous désinscrire de certaines
téléprocédures en simplement cochant/décochant la case a cocher en regard de la téléprocédure
concernée

2. Permet de sélectionner les types de documents autorisés au sein d’'une méme téléprocédure

3. Permet d’indiquer le nombre de comptes secondaires souhaités. Cette donnée ne concerne que le
nombre de comptes secondaires AVEC une boite mail associée.

4. Permet d’'adhérer au service de collecte des Relevés de comptes, aux alertes sur collecte, et
d’associer une boite de réception dédiée a la collecte.
= Pour plus d’information, merci de vous référer au tutorial dédié aux Relevés de comptes

disponible dans I'espace « Documentation » du site www.Aspone.fr

5. Permet d’adhérer au service d’Archivage a Valeur Probatoire certifié NF461.
= Pour plus d’information, merci de vous référer au tutorial dédié aux Relevés de comptes

disponible dans I'espace « Documentation » du site www.Aspone.fr
Identite Options Facturation Mot de passe
Nombre de comptes secondaires souhaités 40 ] @ @
Relevés de Comptes
Abonnement au service 1) @
Alerte erreur de collecte 74 @
Boite de réception des relevés | Boite dédiée aux relevés releves.asplent@aspone.fr v @l
Archivage a valeur probatoir
Abonnement au service ¥ @
Téléprocédures
Vaus pouvez modifier vos abonnements aux différentes téléprocédures :
! Tout Sélectionner 1
Téléprocédr.e Description Destinataires
pstation Employeur Dématérialisée Pole Emploi
¢hoix des types de documents
CNAVY
“ owsu D e e fon s
e Net-Entreprises
@ opac I o b et GIRE0
@ ore S Chbricies e e o Ben
@ pst i o e il s g S5 RSI)
Déclaration Sociale Nominative
Identifiant d'inscription chez Net-Entreprises @
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Onglet « Facturation »

=>» Permet de modifier 'adresse de facturation.

Gestion des Comptes

< Retour

N® Dossier 22066 Profil Compte Primaire
e o = Creation 20/04/2004
ogin asplen ype Entreprise
Test
Portail ASPOME Statut Ouvert
Identite Options Facturation Mot de passe
Date de facturation 27/06/2008
Utiliser I'adresse du respensabla pour la facturation IE

MNuméra voie
Suffixe voie
MNom wvoie
Complément
Boite Postale
Code Postal
Ville

Pays

Pour ebfenir les tarifs d'abonnements, contacter notre service commercizl 3 I'adresse contact@asp-one.fr

Annuler | | Enregistrer
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Onglet « Mot de Passe »

= Permet de changer le mot de passe d’acces a votre compte.

Gestion des Comptes

= Retour

N° Dossier 22066 Profil Compte Primaire

o e = Creation  20/04/2004
in asplen e Ent i

og P VP ntreprise Lt

Portail ASPONE Statut Cuvert

Identité Options Facturation Mot de passe

Changement de mot de passe

|@

|
Choisir un nouveau mot de passe | |®
|

|@

Votre mot de passe courant

Confirmation du nouveau mot de passe

Annuler Enregistrer

En cas de réinitialisation du mot de passe, une notification par mail est transmise au responsable du
compte concerné :

« Madame/Monsieur,

Le mot de passe de votre compte <nom du compte> vient d'étre modifié, si ceci ne
découle pas d'une action de votre part nous vous invitons a vous rapprocher du
service support clients :

Mail : hotmel@asp-one.fr

Téléphone : 04 77 81 04 69

Avec nos salutations respectueuses,
Portail ASPOne.fr »

©ASPOne.fr : Gestion des comptes -7-
Version 2



@One e

Po rtarl Decl/laraltir

2. Créer un compte secondaire

La procédure de compte secondaire est exactement similaire a la procédure d’inscription du compte
principal sur le portail, et nous vous invitons a vous référer au tutorial disponible sur le sujet.

A Noter :

- le compte secondaire hérite forcément du profil du compte principal dont il dépend et ne peut
donc logiquement disposer de plus de droits qu’en a le compte principal :
o Compte Principal

o Compte Web-Déclarations
o Compte Banque de France
- Le Compte secondaire peut étre autonome dans le choix de ses téléprocédures (option)
- Le nom du compte secondaire sera toujours suffixé par le nom du compte principal
Configuration

Ci-dessous les informations concernant |a configuration du compte utilisateur & créer sur le po

il. Une boite mail vous sera fournie pour
intéragir avec le portail (dépdts par mails, réception des messages de service du portail).

Identifiants
Nom de compte csl .asplent@aspone.fr
Mot de passe |uuuc

Confirmer mot de passe |“uu|

Options
Compte secondaire autonome I:‘ @l

Créar une boite mail '@

Tout Sélactionner

Attestation Employeur Dématerialisge o ’
[]Fees + Choix des types de documents Pdle Emploi
CHNAW
[] paps-u Declaration Annuelle des Données Socales Unifiges AGIRC [ ARRCO

+ Choix des types de documents

UCF CI-BTP
MNet-Entreprizes

- Création d’'un boite Mail associée au compte secondaire :
o Un compte secondaire avec Boite Mail est facturé au tarif en vigueur disponible sur notre
site, alors que le compte secondaire sans boite mail est gratuit !
o Un compte secondaire sans boite mail ne peut pas étre paramétré dans un client de
messagerie, et par défaut tous les messages de service du portail de ce type de compte
secondaire sont systématiquement routés vers le compte principal.

3. Modifier un compte secondaire

Les options disponibles a ce niveau sont strictement similaires aux options disponibles pour la
modification du compte principal, avec les différences suivantes :

- longlet « Facturation » n’est pas disponible, puisque qu’'un compte secondaire est forcément
rattaché en termes de facturation au compte principal duquel il dépend.

- L’option « nombre de comptes secondaires » n’est pas disponible car un compte secondaire
ne peut pas disposer pour lui-méme de comptes secondaires !
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Onglet « Identité »
= Permet de modifier toutes les informations relatives a votre entreprise (code NIC y compris)

Onglet « Options »

= Permet d’activer de nouvelles téléprocédures sur votre compte ou de vous désinscrire de certaines
téléprocédures en simplement cochant/décochant la case a cocher en regard de la téléprocédure
concernée.

Dans le cas de la modification d’'un Compte Secondaire par un Compte Principal, il est donné la possibilité
de modifier le caractére autonome ou non du Compte Secondaire pour le choix des Téléprocédures :

Identité Options Mot de passe

Créer une boite mail @

Relevés de Comptes
Abonnement au service |:| @'
Alarte areur de collecte (7))

Boite de réception des relevés  Boite par défaut de mon compte asplent@aspone.fr @

T Y I
Arcl ge a pr

Abonnement au service @

Téléprocédures
J'autorise ce compte secandaire & s'inscrire aux téléprocédures de son choix

Vous pouvez modifier vos abonnements aux différentes téléprocédures :

Tout Sélectionner

Téleprocadure Description Destinataires
Attestation Employeur Dématerializsés 2
AED + Choix des types de documents Pole Emplos
CRAY
DADS-U Déclaration Annuelle des Données Sociales Unifiges AGIRC / ARRCO
+ Choix des types de documents UCF CI-BTP

= Vous pouvez également sur cet onglet opérer les opérations suivantes :
= Associer une Boite Mail a votre compte secondaire si ce n’était pas le cas. Attention, cette option
engendre des frais !
= Adhérer au service des relevés de comptes pour votre compte secondaire ;
= Adhérer au service d’Archivage a Valeur Probatoire pour votre compte secondaire.

NB : Si vous modifiez le type d’'un CS sans BAL vers un CS avec boite Mail, vous devrez impérativement
réinitialiser votre mot de passe pour pouvoir accéder a la boite mail. Un popup non bloquant est
alors affiché a titre d’alerte :

ATTENTION : pour pouvoir accéder 3 sa boite mail, le titulaire du compte secondaire devra impérativement réinitialiser son mot de passe

[C]Empécher cette page d'ouvrir des dialogues supplémentaires

oK

Onglet « Mot de Passe »
= Permet de changer le mot de passe d’acces a votre compte.

©ASPOne.fr : Gestion des comptes -9-
Version 2




@One e

Por/a// Déclaralif

Annexe A : Assistance utilisateurs

Pour toute information complémentaire, n’hésitez pas a contacter

notre support technique au :

04.77.81.04.69

ou par mail a I’adresse : hotmel@asp-one.fr
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