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Activation du compte utilisateur 

Administrateur principal  
 

Afin d’activer votre compte et votre abonnement, veuillez cliquer sur le lien reçu par E-mail.  

Etape 1 : code d’activation.  

Il s’agit du code qui vous a été communiqué par Email. 

 

Etape 2 : Informations personnelles  

a. Veuillez vérifier les informations présentes sur la page « vos informations » et les modifier le 
cas échéant.  
Indiquez le numéro de portable sans le 0 au début du numéro. « +33 » correspond à l’indicatif 

pour la France métropolitaine 

b.  Une fois ces vérifications effectuées, cliquez sur le bouton « Etape suivante » 
 

3ème étape : vérification de vos coordonnées  

c. Une popin de confirmation de vos coordonnées s’affiche.  

d. Il est indispensable que le numéro de téléphone et l’Email indiqués soient corrects. En effet, 
afin d’activer votre abonnement, un Email et un SMS de validation vous seront transmis sur les 
coordonnées indiquées.  

e. Si les informations sont exactes cliquez sur « oui ». Dans le cas contraire cliquez sur « non » et 
vous serez rebasculé à l’étape 2.  
 

4ème étape : Définition de votre mot de passe  

f. Choisissez et confirmez votre mot de passe ainsi que votre question secrète puis cliquez sur « 
Etape suivante».  
Le mot de passe doit contenir minimum 8 caractères, contenant une majuscule, une minuscule 
et un chiffre.  



 

Veillez à bien noter votre mot de passe. Ce dernier vous sera demandé à chaque connexion à 
collect.online.  
La question secrète est la question qui vous sera posée en cas d’oubli de votre mot de passe.  
 

5ème étape : Confirmation de votre adresse mail  

 

g. Afin de valider votre adresse Email, un mail de confirmation vous sera transmis sur l’adresse 
renseignée à l’étape 2 de ce parcours (voir la partie « 2ème étape : vérification de vos 
informations personnelles » de ce document) 

h. Veuillez consulter votre boîte Email et cliquer sur le mail ayant pour objet « Validation de votre 
adresse e-mail ».  
Il est possible que votre messagerie n’affiche pas le s images. Dans ce cas l’affichage de cet 
Email sera légèrement différent de celui présenté ici.  

i. Cliquez sur le bouton « Valider votre adresse Email » présent dans cet Email.  
Vous accèderez alors à l’étape de validation de votre numéro de téléphone.  
 

6ème étape : Confirmation de votre numéro mobile  

 

j. Veuillez vérifier le numéro de mobile indiqué. Il est indispensable que le numéro de téléphone 
indiqué soit correct. Vous allez recevoir un code de connexion sur ce numéro.  
Il s’agit du numéro de téléphone Indiqué dans l’étape 1, vous avez la possibilité de le modifier 
en cliquant sur « modifier votre numéro ».  

k. Si votre numéro est correct cliquer sur « Recevoir le code », vous le recevrez sur votre 
portable, ensuite indiquez-le dans l’onglet « Code » puis cliquer sur « Confirmer ». 

l. Si vous souhaitez changer le numéro de téléphone : cliquez sur Modifier votre numéro, puis 

renseignez le bon numéro de téléphone dans la popin qui s’affiche. Pour valider le nouveau 

numéro, cliquez sur « Valider » 

7ème étape : Validation des informations relatives à votre entité  

 

m. Veuillez vérifier les informations relatives à votre entité et les modifier le cas échéant. Cliquez 
sur « étape suivante une fois que vous serez satisfait des éléments présents sur cette page.  
La forme juridique n’est pas modifiable. 

 
8ème étape : Récapitulatif  

Cet écran reprend les informations renseignées durant le parcours d’activation.  

Attention si vous cliquez sur « Modifier », seules les informations sur l’entité juridique seront 

modifiables. 

Autres utilisateurs   
 

À la création d’un utilisateur, un mail d’activation lui est transmis à l’adresse Email renseignée.  



 

 

Afin d’activer son compte, l’utilisateur doit suivre les étapes suivantes :  

1) Cliquer sur le bouton « Se connecter à collect.online» 

Attention, certaines messageries n’affichent pas les images,  le bouton pourrait donc ne pas 

d’afficher. Dans ce cas, veuillez faire un clic droit > afficher les images sur le mail ou cliquer 

directement sur le lien présent dans l’email  

2) Saisir votre code d’activation           dans le champ « code d’activation »  et cliquer sur le 

bouton « Valider » 

3) Vérifier les informations saisies sur l’écran « Vos informations »  

Attention, le numéro de téléphone et l’adresse email saisies doivent être exacts, en effet, 

ces coordonnées seront utilisées pour vos transmettre des codes de connexion et 

d’activation.  
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4) Une fois les informations modifiées le cas échéant et vérifiées,  cliquer sur le bouton 

« Etape suivante »  

5) Vérifier à nouveau l’adresse Email et le numéro de téléphone. Si les informations sont 

correctes, cliquer sur « Oui », dans le cas contraire, cliquer sur « Non » et recommencer à 

l’étape 4 

 
6) Définir le mot de passe  et la question secrète, puis cliquer sur le bouton « Etape suivante » 



 

 Votre mot de passe doit respecter les règles suivantes :  

- 8 caractères minimum 

- 256 caractères maximum 

- 3 types de caractères différents : minuscule, majuscule, chiffre (les caractères spéciaux sont 
autorisés mais non obligatoires) 

Veuillez bien noter votre mot de passe. Il vous sera demandé à chaque connexion à 
collect.online 

 La question secrète est la question qui vous sera posée en cas d’oubli de votre mot de 
passe.  

 

 
7) Valider  le numéro de téléphone lié à l’utilisateur 

Pour ce faire, veuillez vérifier le numéro de téléphone renseigné.  

o Si le numéro de téléphone est correct, cliquer sur le bouton « recevoir le 

code », puis  

- Renseigner le code reçu par SMS dans le champ «Code» qui 

s’affichera en dessous du bouton « Recevoir le code »  

- Cliquer sur confirmer 

o Si le numéro est erroné,  cliquer sur le bouton « Modifier votre numéro», 

puis  

- Renseigner le bon numéro de téléphone 

- Cliquer sur le bouton « Valider » 

- Cliquer sur le bouton « recevoir le code », puis 



 

- Renseigner le code reçu par SMS dans le champ «Code» qui 

s’affichera en dessous du bouton « Recevoir le code »  

- Cliquer sur confirmer 

8) Votre compte est activé 

 

Authentification  

Connexion  
Une fois votre compte activé, vous pourrez vous connecter directement à collect.online, sans 

passer par votre messagerie Coop@net.  

Pour ce faire, rendez-vous sur https://my.collect.online et renseignez votre Email et votre mot de 

passe.  

 

 

Authentification forte 
Toute action bancaire sensible comme la modification ou création d’un échéancier nécessite une 

authentification forte.  

 

Pour pouvoir accomplir ces actions, veuillez saisir le code reçu par SMS dans le champ « code ».  

Ajoutez collect.online à vos favoris pour accéder rapidement à l’outil. 

Renseignez ici l’adresse mail que vous 

avez saisie lors de l’activation de votre 

compte. 

Il s’agit du mot de passe que vous avez 

défini lors de l’activation de votre 

compte. 

https://my.collect.online/


 

Ce code d’authentification vous sera transmis sur le numéro de portable lié à l’utilisateur 

(renseigné durant le parcours d’activation).  

Une fois le code renseigné, et validé, l’authentification forte reste valable durant toute la durée de 

votre session. 

Mot de passe oublié  
En cas d’oubli de votre mot de passe, il vous est possible de le réinitialiser, en suivant la procédure 

ci-dessous. 

 

Un Email de réinitialisation vous sera envoyé à l’adresse indiquée.  

 

Renseignez ici l’adresse mail que vous 

avez saisie lors de l’activation de votre 

compte. Cliquez ensuite sur « Envoyer » 

afin de valider votre action. 

 

Renseignez ici la réponse indiquée lors de 

l’activation de votre compte.  

En cas d’oubli, veuillez contacter le 

support collect.online. 
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Modifier votre mot de passe 
Vous pouvez modifier votre mot de passe directement depuis l’accueil collect.online. Pour ce faire, 

veuillez suivre la procédure décrite ci-dessous. 

 

Modifier votre question secrète 
Vous pouvez modifier votre question secrète et la réponse liée, directement depuis l’accueil 

collect.online.  

Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Modifier votre question secrète » et suivre la 

procédure ci-dessous. 

  

 

 Votre mot de passe doit respecter les règles suivantes :  

- 8 caractères minimum 

- 256 caractères maximum 

- 3 types de caractères différents : minuscule, majuscule, 
chiffre (les caractères spéciaux sont autorisés mais non 
obligatoires) 

- Il doit être différent de tous vos mots de passe précédents 

 
La modification de votre mot de passe sera effective dès 

votre prochaine connexion à collect.online. 

 

 Veuillez saisir la réponse à votre question 

secrète actuelle. 

En cas d’oubli, il vous est possible de contacter 

le support collect.online.  
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Tableau de Bord  
Le tableau de bord collect.online vous permet de piloter simplement vos prélèvements. Il est 

accessible depuis la page d’accueil de votre espace client collect.online. 

 

Piloter vos échéances et échéanciers  

 

 

Cette partie du tableau de bord vous offre une vue d’ensemble de vos échéances passées sur les 

deux derniers mois.  

Echéances impayées : Le tableau de bord vous permet     d’identifier le nombre d’échéances 

impayées sur les deux derniers mois,         d’avoir le montant total de ces échéances,       de 

consulter la liste de vos échéances impayées et de les représenter le cas échéant. 

Echéances passées : Il s’agit d’un récapitulatif de toutes vos échéances aux statuts « exécutée avec 

succès ».  

Le tableau de bord vous permet :     d’identifier le nombre d’échéances exécutées avec succès sur 

les deux derniers mois,      d’avoir le montant total de ces échéances,      de consulter la liste de vos 

échéances exécutées avec succès. 

 

Cette partie du tableau de bord vous offre une vue d’ensemble de vos échéances passées sur les 

deux derniers mois. 

Echéance en cours : Les échéances en cours sont celles dont la date d’échéance est inférieure à 3 

jours. Elles sont non modifiables, car le prélèvement a déjà été émis. 
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1 Echéances passées  

 

 

A B C 

D E F 

G H I 

J K L 

M N O 

A 

B C 

2 Echéances à venir 
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Cette vue vous permet        d’identifier le nombre d’échéances en cours d’exécution sur une période 

de deux mois glissants,      d’avoir le montant total de ces échéances,      de consulter la liste de vos 

échéances en cours d’exécution. 

Echéances en attente d’exécution : Les échéances en attente d’exécution sont celles dont la date 

d’échéance est supérieure à 3 jours. 

Cette vue vous permet        d’identifier le nombre d’échéances en attente d’exécution sur une 

période de deux mois glissants,      d’avoir le montant total de ces échéances,      de consulter la liste 

de vos échéances en cours d’exécution et de les modifier si besoin. 

 

Cette vue vous permet        d’identifier le nombre d’échéances  à valoriser, sur une période de deux 

mois glissants,         de consulter la liste de vos échéances à valoriser et de les valoriser en masse ou 

unitairement. 

 

Cette vue vous permet d’identifier rapidement vos échéanciers échus. En cliquant sur « Traiter »  »      

, accédez à la liste de vos échéanciers échus afin de les renouveler. 

Exports 
Les exports rapides sont accessibles sur le tableau de bord, depuis l’accueil de votre espace client 

collect.online. 
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4 Renouvellement des échéanciers 

O 

En cliquant sur le bouton 

« consolidation par débiteur », 

calculez le montant total réglé 

par votre client ou membre 

auprès de toutes les structures 

de votre abonnement durant 

l’année en cours.   

En cliquant sur le bouton 
« Archive mensuelle », générez 
un fichier de consolidé des 
cotisations sur le mois et 
l’année précédant le mois en 
cours. Ce reporting prend en 
compte tous les comptes 
émetteurs sur toutes les 
structures associées à 
l’utilisateur. 
 

En cliquant sur le bouton 

« Factures collect.online », 

accédez à vos factures.   

Attention, seuls les 

utilisateurs ayant le droit de 

consulter les factures 

pourront voir ce bouton. 



 

Débiteurs 

Gérer vos débiteurs  

Liste des débiteurs  

La liste des débiteurs vous permet d’avoir une vision d’ensemble de vos débiteurs et de pouvoir les 

gérer simplement.  

Pour accéder à cette liste, veuillez cliquer sur la rubrique « Débiteurs » présente dans la navigation 

latérale.  

 

Chacun de vos débiteurs est présenté sous forme de fiche synthétique (voir la partie Fiche débiteur 

de ce document). 

Fiche débiteur  

Il s’agit d’une vue synthétique des informations relatives à votre débiteur.  

 

 

 

 

 

 

Statuts du débiteur  

Il existe deux statuts pour vos débiteurs : actif ou archivé  

- Statut « Actif » : dès sa création, votre débiteur est au statut actif.  

Civilité, Nom et prénom de 

voter débiteur 

Statut de votre débiteur. 
Voir la partie statut du 
débiteur de ce document. 
 

Catégorie associée à 

votre débiteur 

Echéanciers de votre débiteur, en cliquant 

ici, accédez à la liste de ses échéanciers 

Liste des impayés liés à ce débiteur, dans 

la structure ou sous-structure en cours. 

Informations bancaires de ce débiteur. 

Prochaine échéance du débiteur, pour la 

structure en cours 



 

Un débiteur actif peut être modifié, il peut également être utilisé lors du paramétrage d’un 

échéancier.  

- Statut « Archivé » : Lorsque vous supprimez un débiteur actif, lié à au moins un échéancier 

débuté, ce débiteur passe automatiquement au statut « Archivé ». 

A l’archivage d’un débiteur, tous les éléments qui lui sont liés (échéanciers, échéances) sont 

également archivés. Toutes les échéances futures encore non émises seront supprimées. 

Il n’est  pas possible de modifier ou réactiver un élément archivé (débiteur, échéancier). 

Associer une catégorie au(x) débiteur(s)  

Depuis le tableau récapitulatif des débiteurs 

Il vous est possible d’affecter une catégorie à un ou plusieurs débiteurs depuis le tableau de gestion 

des débiteurs. 

Pour ce faire, veuillez suivre le procédé suivant :  

1) Sélectionnez un ou plusieurs utilisateurs en vous aidant des cases à cocher associées aux 

fiches débiteurs.  

Il vous est possible de sélectionner des débiteurs en masse en cliquant sur « Sélectionner 

tous les éléments visibles »  

2) Cliquez sur le volet déroulant  

3) Sélectionnez une catégorie existante,  à associer au(x) débiteur(s) et cliquez sur 

« appliquer » 

 

 

 Depuis la fiche d’un  débiteur 

Il vous est possible d’adjoindre une catégorie à un débiteur lors de la création ou de la modification 

d’un débiteur. 

Pour ce faire, veuillez sélectionner une catégorie existante dans la liste de valeurs « Catégories », 

dans la partie « Informations débiteur » de la fiche débiteur.  
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Vous pouvez également créer une nouvelle catégorie débiteur, si aucune catégorie existante ne 

correspond à votre besoin.  

 

 

Créer un échéancier depuis la fiche de votre débiteur 

Depuis le tableau de gestion des débiteurs, il vous est possible de créer un échéancier pour un 

débiteur donné.  

 

Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « créer un échéancier » et suivre le procédé décrit dans 

la partie « Créer un échéancier » de ce document. 

Rechercher un débiteur 

Recherche simple 

Pour effectuer une recherche simple, rendez-vous sur le tableau de gestion de vos débiteurs, 

accessible en cliquant sur la rubrique « Débiteurs » dans la navigation latérale. 

Les critères de recherche simple sont les suivants :  

- Référence débiteur   

OU 

- Nom du débiteur 

A  saisir dans la zone          ci-dessous. 

Une fois le champ renseigné, veuillez cliquer sur le pictogramme loupe ou sur la touche « Entrée » 

Vous pouvez également trier vos débiteurs  
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Recherche avancée 

Pour effectuer une recherche avancée, veuillez suivre la procédure suivante : 

1) Cliquez sur le bouton « Plus de critères » 

2) Renseigner les critères pertinents pour votre recherche 

3) Cliquez sur le bouton « Rechercher »  

 

 

1 
2 

1 

2 

1 

2 

3 



 

Statut : un débiteur peut être actif ou archivé. Un débiteur archivé est un débiteur non actif, 

avec au moins un échéancier archivé  lié.  

SIRET/ SIREN : Il s’agit du numéro de SIRET ou SIREN de votre débiteur, si ce dernier est une 

personne morale. 

Catégorie : la recherche sera effectuée sur la catégorie associée au(x) débiteur(s). Vous 

pouvez rechercher le libellé de la catégorie ou son code. Dans les deux cas, vous pouvez utiliser la 

liste déroulante         afin de sélectionner la catégorie désirée, ou saisir le libellé ou le code dans 

cette même zone. 

Créer un débiteur  

Points d’accès 

La création d’un débiteur est accessible depuis deux points d’entrée sur votre espace client 

collect.online : depuis l’accueil et depuis la rubrique débiteurs, en cliquant sur le bouton « Créer un 

débiteur ».  

Depuis l’accueil 

 

Depuis la rubrique « Débiteurs » 

 

Créer une personne physique 

Informations débiteur 

Afin de créer une personne physique, veuillez suivre le mode opératoire suivant :  

1) Cliquez sur le bouton « créer un débiteur »  

2) Sélectionnez « Personne Physique »  
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3) Renseignez  au minimum les champs obligatoires du formulaire de création d’une personne 

physique. Ces champs sont suivis d’un astérisque (*).  

4) Une fois votre saisie complète, cliquez sur le bouton « Etape suivante » 

  

 La référence débiteur est une donnée obligatoire pour la création d’un débiteur. Il vous 

est possible :  
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- de renseigner une référence créée par vos soins. 

- Cette référence devra être unique et comporter au maximum 12 caractères 

alphanumériques (hors caractères spéciaux, et lettres accentuées) :  

- d’utiliser une référence générée par collect.online. Pour utiliser une référence générée par 

collect.online, cliquez sur le bouton « Générer une référence »  

Une catégorie peut être associée à votre débiteur. Il vous est possible :  

- D’utiliser une catégorie débiteur existante, pour ce faire, veuillez sélectionner la catégorie 

désirée dans la liste déroulante.  

Attention, collect.online permet de créer des catégories débiteurs et des catégories 

échéanciers. Seules les catégories débiteurs seront affichées dans cette liste. 

- De créer une nouvelle catégorie à associer au débiteur en cours de création. 

  Créer une nouvelle catégorie depuis le formulaire de création d’un débiteur :  

a) Cliquez sur le bouton « Créer une nouvelle catégorie »  

b) Renseignez au minimum les champs obligatoires présents dans la popin 

« Créer une catégorie débiteur » (voir le visuel ci-dessous)  

c) Une fois votre saisie complète, cliquez sur le bouton « Enregistrer » 

 

 

 Nom de la catégorie : Il s’agit du libellé qui sera attribué à la catégorie créée. Ce libellé 

doit contenir au maximum 50 caractères alphanumériques et être unique pour votre structure. 

Code catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué à la catégorie créée. Ce code doit 

contenir au maximum 10 caractères alphanumériques et être unique pour votre structure. 

Description : Il s’agit d’une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractères 

maximum. 

 

Coordonnées bancaires  

Il s’agit d’enregistrer le compte bancaire du débiteur qui sera prélevé. Veuillez renseigner les 

informations obligatoires, puis cliquer sur « Etape suivante ».  
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Toutes les informations demandées sur cet écran sont disponibles sur le RIB qui vous a été 

communiqué par votre débiteur. 

 

 

Complément d’information 

Cet écran vous permet de renseigner les coordonnées de votre client ou adhérent, et d’ajouter, si 

vous le souhaitez des informations pertinentes sur ce débiteur. 

Veuillez renseigner les champs obligatoires, et cliquer sur le bouton « Etape suivante » une fois 

votre saisie complète. 



 

 

Les champs téléphone (fixe et portable) sont au format international. Ils prennent en 

compte le préfixe, il ne faut donc pas saisir le « 0 » présent en début de numéro.  

Par exemple, le numéro Français suivant : 01 57 58 59 XX, il faudra sélectionner le préfixe 

« +33 » (sélectionné par défaut dans collect.online) et saisir « 1 57 58 59 XX » dans le 

champ téléphone. 

Détail du débiteur 

A la fin de votre saisie, un message de confirmation         vous indique que la création a été 

effectuée. 

L’écran « Détail du débiteur », vous permet d’avoir une vision synthétique de l’ensemble des 

informations saisies pour un débiteur donné. Elle vous permet également d’effectuer certaines 

actions liées au débiteur. 
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La partie            reprend les informations personnelles du débiteur (identification, coordonnées 

téléphoniques, postales et Email, Informations bancaires, référence débiteur et informations 

complémentaires). 

Le statut du débiteur          est également affiché. Sur votre outil collect.online, un débiteur peut 

être actif ou archivé.  Un débiteur archivé est un débiteur que vous avez supprimé, alors qu’il avait 

au moins un échéancier en cours ou échu qui lui était lié. Un débiteur archivé ne peut pas être 

réactivé. Il ne peut être utilisé dans un échéancier. 

Plusieurs actions sont possibles dès la création de votre débiteur : 

- Modifier le débiteur  

- Supprimer le débiteur 

- Créer un échéancier pour ce débiteur. Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton créer un 

échéancier         , et suivre le procédé décrit dans la partie « créer un échéancier » de ce 

document. 

Si vous ne souhaitez accomplir aucune de ces actions, vous pouvez cliquer sur le bouton « Retour à 

la liste »         afin d’accéder à la liste des débiteurs, ou utiliser la navigation latérale pour accéder à 

tout autre rubrique de collect.online. 

Créer une personne morale 

Informations débiteur 

Afin de créer une personne physique, veuillez suivre le mode opératoire suivant :  

5) Cliquez sur le bouton « créer un débiteur »  

6) Sélectionnez « Personne morale »  
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7) Renseignez  au minimum les champs obligatoires du formulaire de création d’une personne 

morale. Ces champs sont suivis d’un astérisque (*).  

8) Une fois votre saisie complète, cliquez sur le bouton « Etape suivante » 

  

 La référence débiteur est une donnée obligatoire pour la création d’un débiteur. Il vous 

est possible :  

- de renseigner une référence créée par vos soins. 

- Cette référence devra être unique et comporter au maximum 12 caractères 

alphanumériques (hors caractères spéciaux, et lettres accentuées) :  
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- d’utiliser une référence générée par collect.online. Pour utiliser une référence générée par 

collect.online, cliquez sur le bouton « Générer une référence »  

Une catégorie peut être associée à votre débiteur. Il vous est possible :  

- D’utiliser une catégorie débiteur existante, pour ce faire, veuillez sélectionner la catégorie 

désirée dans la liste déroulante.  

Attention, collect.online permet de créer des catégories débiteurs et des catégories 

échéanciers. Seules les catégories débiteurs seront affichées dans cette liste. 

- De créer une nouvelle catégorie à associer au débiteur en cours de création. 

 

  Créer une nouvelle catégorie depuis le formulaire de création d’un débiteur :  

d) Cliquez sur le bouton « Créer une nouvelle catégorie »  

e) Renseignez au minimum les champs obligatoires présents dans la popin 

« Créer une catégorie débiteur » (voir le visuel ci-dessous)  

f) Une fois votre saisie complète, cliquez sur le bouton « Enregistrer » 

 

 

 Nom de la catégorie : Il s’agit du libellé qui sera attribué à la catégorie créée. Ce libellé 

doit contenir au maximum 50 caractères alphanumériques et être unique pour votre structure. 

Code catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué à la catégorie créée. Ce code doit 

contenir au maximum 10 caractères alphanumériques et être unique pour votre structure. 

Description : Il s’agit d’une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractères 

maximum. 

 

Coordonnées bancaires  

Il s’agit d’enregistrer le compte bancaire de votre débiteur qui sera prélevé. Veuillez renseigner 

les informations obligatoires, puis cliquer sur « Etape suivante ».  
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Toutes les informations demandées sur cet écran sont disponibles sur le RIB qui vous a été 

communiqué par votre débiteur. 

 

 

Complément d’information 

Cet écran vous permet de renseigner les coordonnées de votre client ou adhérent, et d’ajouter, si 

vous le souhaitez des informations pertinentes sur ce débiteur. 

Veuillez renseigner les champs obligatoires, et cliquer sur le bouton « Etape suivante » une fois 

votre saisie complète. 



 

 

Les champs téléphone (fixe et portable) sont au format international. Ils prennent en 

compte le préfixe, il ne faut donc pas saisir le « 0 » présent en début de numéro.  

Par exemple, le numéro Français suivant : 01 57 58 59 60, il faudra sélectionner le préfixe 

« +33 » (sélectionné par défaut dans collect.online) et saisir « 1 57 58 59 60 » dans le 

champ téléphone. 

Détail du débiteur 

A la fin de votre saisie, un message de confirmation         vous indique que la création a été 

effectuée. 

L’écran « Détail du débiteur », vous permet d’avoir une vision synthétique de l’ensemble des 

informations saisies pour un débiteur donné. Elle vous permet également d’effectuer certaines 

actions liées au débiteur. 
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La partie            reprend les informations personnelles du débiteur (identification, coordonnées 

téléphoniques, postales et Email, Informations bancaires, référence débiteur et informations 

complémentaires). 

Le statut du débiteur          est également affiché. Sur votre outil collect.online, un débiteur peut 

être actif ou archivé.  

Plusieurs actions sont possibles dès la création de votre débiteur : 

- Modifier le débiteur  

- Supprimer le débiteur 

- Créer un échéancier pour ce débiteur. Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton créer un 

échéancier         , et suivre le procédé décrit dans la partie « Créer un échéancier » de ce 

document. 

- Créer un nouveau débiteur           . Cette fonctionnalité est très utile si vous souhaitez créer 

des débiteurs à la chaîne. 

Modifier un débiteur 
La modification d’un débiteur est possible à divers endroit de collect.online.  

Modifier un utilisateur depuis l’écran de gestion des débiteurs  

Pour ce faire, positionnez-vous sur la fiche du débiteur à modifier et cliquez sur le pictogramme 

crayon.  

Le formulaire de saisie d’un débiteur s’affichera alors. Une fois les corrections effectuées,  cliquez 

sur valider sur le dernier écran du formulaire afin de les enregistrer. 

2 3 4 

5 
6 

3 

3 8 

7 

5 

6 

7 

8 

3 

9 

9 



 

 

Modifier un débiteur depuis la fiche détail d’un débiteur  

Pour ce faire, positionnez-vous sur la fiche du débiteur à modifier et cliquez sur le pictogramme œil. 

Cliquez ensuite sur le pictogramme crayon présent sur le détail, afin d’accéder au formulaire de 

modification. 

 

 

 

Pour retrouver rapidement le débiteur à modifier, utilisez la fonction de recherche du 

tableau de gestion des débiteurs. 



 

Supprimer un débiteur 

Suppression unitaire 

 La suppression n’est possible que pour les débiteurs réunissant les conditions suivantes : 

- Statut du débiteur : « Actif » 

- Le débiteur ne doit être lié à aucun échéancier en cours.  

Un échéancier est considéré comme « en cours », si sa première échéance est en cours 

d’exécution ou exécutée. 

Les débiteurs liés à au moins un échéancier en cours ou échu seront archivés et non 

supprimés. 

 

La suppression d’un débiteur s’effectue depuis le tableau de gestion de vos débiteurs. Pour accéder 

à ce tableau, cliquez sur la rubrique « Débiteurs » présent dans la barre de navigation latérale.  

 Afin de supprimer un débiteur, veuillez suivre le procédé suivant :  

1) Sélectionnez le débiteur à supprimer en cochant la case de sa fiche  

2) Cliquez sur le volet déroulant  

3) Cliquez sur le bouton « Supprimer les éléments sélectionnés »  

4) Pour confirmer la suppression du débiteur, veuillez cliquer sur « Oui » dans la popin de 

confirmation  
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Suppression groupée 

La suppression de masse se fait sur le même principe que la suppression unitaire.  

Pour supprimer des débiteurs en masse :  

1) Filtrez les débiteurs à supprimer suivant vos critères   

Des critères supplémentaires sont disponibles en cliquant sur « Plus de critères»   

2) Si tous les débiteurs affichés doivent être supprimés, cliquez sur « Sélectionner tous les 

éléments visibles »  

 « Sélectionner tous les éléments visibles » ne permet de sélectionner que les 

éléments affichés sur la page en cours de consultation. Pour ajouter les débiteurs présents 

sur d’autres pages de votre liste de débiteurs, veuillez cliquer sur le bouton « Suivant » en 

bas de page et sélectionner des débiteurs complémentaires. 

Si seuls certains débiteurs doivent être supprimés, sélectionnez-les grâce à la case à cocher 

présente sur leur fiche. 
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3) Cliquez sur le volet déroulant  

4) Cliquez sur le bouton « Supprimer les éléments sélectionnés »  

5) Pour confirmer la suppression du débiteur, veuillez cliquer sur « Oui » dans la popin de 

confirmation  

 

 

 

Echéanciers  

Créer un échéancier 

Points d’accès 

La création d’un échéancier est disponible :  

- Depuis l’accueil collect.online 
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- Depuis le tableau de gestion des échéanciers 

 

 

- A la fin du formulaire de création d’un débiteur  

 

 L’échéancier sera créé uniquement pour le débiteur que vous venez de créer. 

 

- Sur la fiche d’un débiteur, dans le tableau de gestion des débiteurs 

 

 L’échéancier sera créé uniquement pour ce débiteur. 



 

Créer un échéancier ponctuel 

Quel que soit le point d’accès, veuillez suivre le procédé suivant afin de créer un échéancier. 

1) Cliquez sur le bouton créer un échéancier  

2) Cliquez sur « Sélectionner un ou plusieurs débiteurs ». En cliquant sur ce bouton, vous 

pourrez accéder à la liste des débiteurs de votre structure. 

 

3) Sur le tableau de gestion des débiteurs, veuillez sélectionner un ou plusieurs débiteurs en 

utilisant la case à cocher présente sur la fiche débiteur. Puis cliquez sur « Valider la 

sélection » 

 

Vous pouvez vous aider de la fonction de recherche de débiteurs afin de limiter l’affichage des 

fiches débiteurs sur le tableau de gestion des débiteurs. 

4) Renseignez au minimum les informations obligatoires de l’étape « Choix du / des 

débiteurs »  et cliquez sur le bouton « Etape suivante ». 



 

 

Vous pouvez modifier les débiteurs sélectionnés en cliquant sur le bouton « Modifier la 

sélection »  

 

           RUM : La RUM est une donnée obligatoire. Deux possibilités s’offrent à vous :  

a. Saisir une RUM générée par vos soins  

Votre RUM doit respecter les caractéristiques suivantes :  

o Être unique 

o Contenir 35 caractères alphanumériques maximum 

o Ne doit pas contenir de caractères SEPA interdits 

b. Utiliser une RUM générée par collect.online (solution  préconisée) 

Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Générer les RUM manquantes »  

 En cas de sélection de débiteurs multiples, veuillez noter qu’un échéancier distinct sera créé 

pour chacun d’entre eux. Il vous sera donc demandé de saisir ou générer une RUM différente pour 

chaque débiteur. 

5) Renseignez au minimum les champs présents sur l’étape « Caractéristiques de 

l’échéancier », puis cliquez sur « Etape suivante ». 
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Les références du contrat ou de la facture, objet du mandat de prélèvement signé par votre débiteur/adhérent, peuvent 

être indiquées dans ce champ. L’indication de ces informations est optionnelle. 

6) Sélectionnez le type d’échéancier « Ponctuel ». 

 

  

 

7) Renseignez au minimum les informations obligatoires de l’étape « Configuration des 

échéances », puis cliquez sur « Etape suivante ». 

Un échéancier ponctuel donne lieu à un prélèvement unique. 

Un échéancier répétitif donne lieu à des échéances multiples, avec une périodicité paramétrable 

 Votre compte qui sera crédité suite au prélèvement de votre débiteur 

 Ce motif sera notamment repris dans le tableau 

de gestion des échéanciers 

Vous pourrez choisir ici une catégorie échéanciers existante ou en créer une nouvelle en cliquant sur le bouton 

« Créer une nouvelle catégorie. 

Seules les catégories liées aux échéanciers seront disponible dans cette liste de valeurs. 

 



 

 

Afin de respecter les délais d’émission de votre prélèvement, la date d’échéance soit être 

supérieure ou égale à la date du jour plus trois jours. 

8) Vérifiez les informations saisies sur le récapitulatif de votre échéancier 

 Date à laquelle votre débiteur a signé votre mandat 

de prélèvement SEPA. La signature du mandat est 

obligatoire. 

 Il s’agit de la date à laquelle vous souhaitez prélever 

votre client ou adhérent. 



 

 

 

Créer un échéancier répétitif 

Quel que soit le point d’accès, veuillez suivre le procédé suivant afin de créer un échéancier. 

9) Cliquez sur le bouton créer un échéancier  

Avant de confirmer la 

création de votre échéancier, il 

vous est possible de modifier ce 

dernier 

Informations relatives à votre 

débiteur 

Informations relatives à votre 

échéancier 

Calendrier de vos échéances. Un échéancier ponctuel 

ne comprend qu’un prélèvement. 

Si le paramétrage de l’échéancier vous convient, cliquez sur « Confirmer ». Dans le cas contraire, cliquez 

sur modifier, afin d’effectuer les corrections nécessaires. 



 

10) Cliquez sur « Sélectionner un ou plusieurs débiteurs ». En cliquant sur ce bouton, vous 

pourrez accéder à la liste des débiteurs de votre structure. 

 

11) Sur le tableau de gestion des débiteurs, veuillez sélectionner un ou plusieurs débiteurs en 

utilisant la case à cocher présente sur la fiche débiteur. Puis cliquez sur « Valider la 

sélection » 

 

Vous pouvez vous aider de la fonction de recherche de débiteurs afin de limiter l’affichage des 

fiches débiteurs sur le tableau de gestion des débiteurs. 

En cliquant sur « Sélectionner tous les éléments visibles », seuls les débiteurs affichés sur la 

page en cours de consultation seront sélectionnés. Pour sélectionner les débiteurs affichés sur les 

autres pages, veuillez consulter les pages suivantes et effectuer la sélection. 

12) Renseignez au minimum les informations obligatoires de l’étape « Choix du / des 

débiteurs »  et cliquez sur le bouton « Etape suivante ». 



 

 

Vous pouvez modifier les débiteurs sélectionnés en cliquant sur le bouton « Modifier la 

sélection »  

 

           RUM : La RUM est une donnée obligatoire. Deux possibilités s’offrent à vous :  

c. Saisir une RUM générée par vos soins  

Votre RUM doit respecter les caractéristiques suivantes :  

o Être unique 

o Contenir 35 caractères alphanumériques maximum 

o Ne doit pas contenir de caractères SEPA interdits 

d. Utiliser une RUM générée par collect.online (solution  préconisée) 

Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Générer les RUM manquantes »  

 En cas de sélection de débiteurs multiples, veuillez noter qu’un échéancier distinct sera créé 

pour chacun d’entre eux. Il vous sera donc demandé de saisir ou générer une RUM différente pour 

chaque débiteur. 

13) Renseignez au minimum les champs présents sur l’étape « Caractéristiques de 

l’échéancier », puis cliquez sur « Etape suivante ». 
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Les références du contrat ou de la facture, objet du mandat de prélèvement signé par votre débiteur/adhérent, peuvent 

être indiquées dans ce champ. L’indication de ces informations est optionnelle. 

14) Sélectionnez le type d’échéancier «Répétitif». 

 

  

 

15) Renseignez au minimum les informations obligatoires de l’étape « Configuration des 

échéances », puis cliquez sur « Etape suivante ». 

Un échéancier ponctuel donne lieu à un prélèvement unique. 

Un échéancier répétitif donne lieu à des échéances multiples, avec une périodicité paramétrable 

 Votre compte qui sera crédité suite au prélèvement de votre débiteur 

Attention, seuls vos comptes actifs seront affichés ici. 

 Ce motif sera notamment repris dans le tableau 

de gestion des échéanciers 

Vous pourrez choisir ici une catégorie échéanciers existante ou en créer une nouvelle en cliquant sur le bouton 

« Créer une nouvelle catégorie. 

Seules les catégories liées aux échéanciers seront disponible dans cette liste de valeurs. 

 



 

 

       Date de signature du mandat : Date à laquelle votre débiteur a signé votre mandat de 

prélèvement SEPA. La signature du mandat est obligatoire.  

Par défaut, collect.online vous propose la date du jour. Cette date est modifiable. 

      Périodicité : Il s’agit de la fréquence à laquelle vos prélèvements seront émis. Les 

périodicités suivantes sont possibles : Mensuel, bimestriel, trimestriel, semestriel, annuel. 

      Date de la première échéance : Il s’agit de la date à laquelle votre premier prélèvement 

sera effectué sur le compte de votre débiteur. C’est donc également la date de début de votre 
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échéancier répétitif. C’est également la date de la première échéance qui va déterminer la 

date des échéances suivantes.  

Par exemple, si vous souhaitez que votre débiteur soit prélevé le 05 pour les échéances 

suivantes, alors votre date de première échéance doit être au 05. 

Afin de respecter les délais d’émission de votre prélèvement, la date 

d’échéance soit être supérieure ou égale à la date du jour plus trois jours. 

       Durée de l’échéancier : Sélectionnez l’une des valeurs de cette liste :  

- Indéterminée : votre échéancier sera créé sans date de fin.  

Attention, à la fin de la saisie, seules les échéances des cinq prochaines années  

seront affichées sur le récapitulatif de votre échéancier. 

- Déterminée par une date de fin : Votre échéancier prendra fin à une date définie 
par vos soins. 

En sélectionnant cette durée, un champ « date de fin » s’affichera à droite du 
champ « Périodicité ». Veuillez renseigner ce champ avec une date supérieure ou 
égale à la date de la première échéance. 

- Déterminée par un nombre d’échéances : La date de fin de votre échéancier est 
calculée en fonction de la périodicité  et du nombre d’échéances paramétrés.  

 

                Type de montant : Sélectionnez l’une des valeurs de cette liste : 
- Fixe : Le montant prélevé sera le même à chaque échéance 

 Le montant des échéances issues d’un échéancier avec un montant fixe peut 
être modifié unitairement. 
- Variable : Le montant prélevé pourra varier d’une échéance à l’autre.  

 Attention, si vous sélectionnez un montant variable, vous devrez renseigner le 
montant des échéances de façon unitaire ou groupée suite à la création de votre 
échéancier 
 
- Grille tarifaire : Ce type de montant vous permet d’utiliser un  ou plusieurs tarif(s) 
prédéfini(s). 
Pour utiliser un type de montant grille tarifaire, veuillez suivre les étapes suivantes :  
1) Sélectionnez la valeur « Grille tarifaire » dans la liste de valeurs « Type de 

montant ».  
2) Cliquez sur le bouton « Sélectionner les montants à appliquer » 
3) Sélectionnez le(s) tarif(s) à appliquer et la quantité nécessaire en utilisant les 

icônes « + » et «-» associées au tarif. 
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4) Cliquez sur « Valider »  

 
Il vous est également possible de créer un tarif lors de la création ou modification d’un échéancier.  

Pour plus d’informations sur la création ou la modification d’un échéancier  

Pour ce faire, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Dans le champ « type de montant » à l’étape « configuration des échéances » sélectionnez 

l’option « Grille tarifaire » 

2) Cliquez sur le bouton « Sélectionner les montants à appliquer » 

3) Cliquez sur l’icône « + » créer un nouveau tarif  

Attention,  utilisez l’ascenseur latéral (1) afin d’accéder à l’affichage ci-dessous  

 

 
4) Renseignez les champs obligatoires et cliquez sur « Enregistrer » 

5) Vous pouvez immédiatement utiliser le tarif ainsi créé en le sélectionnant dans le tableau 

des tarifs, juste au-dessus du formulaire. 



 

 

 

                   Echéances à bloquer : Il vous est possible de bloquer certaines échéances directement 
durant la création  de votre échéancier. 

Si votre échéancier s’étend sur plusieurs années, le blocage de l’occurrence s’applique à 
toutes les années de l’échéancier.  

         Par exemple, en cliquant sur « Mai » pour un échéancier mensuel qui s’étend sur deux 
années, l’échéance de Mai sera bloquée pour l’année en cours et l’année suivante. 

 

Responsabilité légale : En cochant cette case, vous acceptez d’endosser la responsabilité 

légale de l’échéancier et des échéances créées.  

Cette acceptation est obligatoire. 

16) Vérifiez les informations saisies sur le récapitulatif de votre échéancier 
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Mandat SEPA 

Pour chaque échéancier, collect.online génère un mandat reprenant les informations relatives à  

votre échéancier. Vous pouvez imprimer ce mandat afin de le faire signer par votre client ou 

adhérent.  

Avant de confirmer la création de votre 

échéancier, il vous est possible de modifier 

ce dernier 

Informations relatives à votre débiteur 

Informations relatives à votre échéancier 

Calendrier de vos échéances. Il reprend toutes vos 

échéances et leur statut. 

 La légende est disponible au-dessus du calendrier.  

Si le paramétrage de l’échéancier vous convient, cliquez sur « Confirmer ». Dans le cas contraire, cliquez 

sur modifier, afin d’effectuer les corrections nécessaires. 



 

Une fois le mandat signé, il vous est possible de saisir la date de signature du mandat en accédant 

en modification à l’échéancier (voir la partie « Modifier un échéancier » de ce document).  

Imprimer ou enregistrer  le mandat SEPA 

Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéanciers  

Il vous est possible d’imprimer le mandat depuis la fiche de l’échéancier, en suivant les étapes 

suivantes :  

1) Cliquez sur le bouton « Télécharger  le mandat » 

2) Cliquez sur le bouton « Imprimer » présent dans la popin qui s’affiche 

3) Utilisez l’interface d’impression de votre navigateur afin de lancer l’impression 

Pour enregistrer le document au format pdf, cliquez, dans l’interface d’impression de votre 

navigateur, sur Fichier > enregistrer sous 

 

 

Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA  suite à la création d’un échéancier 

Il vous est possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat à la dernière étape du parcours de 

création d’un échéancier, sur l’écran « Mandat de prélèvement SEPA ».  



 

 

Afin d’imprimer ou enregistrer de façon unitaire vos mandats, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Cliquez sur le bouton « visualiser le mandat » 

2) Cliquez sur le bouton « Imprimer » présent dans la popin qui s’affiche 

3) Utilisez l’interface d’impression de votre navigateur afin de lancer l’impression ou 

d’enregistrer le document au format pdf 

Afin d’imprimer ou enregistrer de façon groupée vos mandats, veuillez suivre les étapes suivantes : 

1) Cliquez sur le bouton « Tout visualiser» 

2) Cliquez sur le bouton « Imprimer » présent dans la popin qui s’affiche 

3) Utilisez l’interface d’impression de votre navigateur afin de lancer l’impression ou 

d’enregistrer le document au format pdf 

Cela vous permettra d’enregistrer ou d’imprimer tous les mandats liés aux échéanciers que vous 

venez de créer. 

Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances  

Il vous est possible d’imprimer le mandat depuis la liste des échéances, en suivant les étapes 

suivantes :  

1) Cliquez sur le lien « Mandat» présent sur l’échéance concernée dans la liste des échéances 

2) Cliquez sur le bouton « Imprimer » présent dans la popin qui s’affiche 

3) Utilisez l’interface d’impression de votre navigateur afin de lancer l’impression 

Pour enregistrer le document au format pdf, cliquez, dans l’interface d’impression de votre 

navigateur, sur Fichier > enregistrer sous 
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Gérer vos échéanciers 

Liste des échéanciers 

La liste des échéanciers vous permet d’avoir une vision d’ensemble de vos échéanciers et de 

pouvoir les gérer simplement.  

Pour y accéder, cliquez sur la rubrique « Echéanciers » présente sur la navigation latérale. 

 

Fiche échéancier 

Il s’agit d’une vue synthétique des informations relatives à votre échéancier. 

 

 

 

 

Statuts de l’échéancier  

Un échéancier peut être aux statuts suivants : 

- Statut « Actif » : dès sa création, votre échéancier est au statut actif.  

Un échéancier  actif peut être modifié. 

- Statut « Archivé » : Lorsque vous supprimez un échéancier actif, à une date postérieure à la date 

de première échéance, cet échéancier passe automatiquement au statut « Archivé ». 

RUM de l’échéancier 

 Motif de l’échéancier 

Statut de l’échéancier 

Voir la partie « statut de l’échéancier » 

de ce document. 

 Informations 

Débiteur 

Actions possibles sur  l’échéancier Prochaine échéance au statut « en attente d’exécution » ou 

« en cours d’exécution ».  

Accès au mandat de  l’échéancier 



 

A l’archivage d’un échéancier, toutes les échéances futures liées à cet échéancier et encore non 

émises seront supprimées. 

Il n’est  pas possible de modifier ou réactiver un échéancier archivé. 

Rechercher un échéancier  

Recherche simple 

Pour effectuer une recherche simple, rendez-vous sur le tableau de gestion de vos échéanciers, 

accessible en cliquant sur la rubrique « Echéanciers » dans la navigation latérale. 

Les critères de recherche simple sont les suivants :  

- Référence débiteur   

OU 

- Nom du débiteur 

A saisir dans la zone          ci-dessous. 

Une fois le champ renseigné, veuillez cliquer sur le pictogramme loupe ou sur la touche « Entrée » 

Vous pouvez également filtrer vos échéanciers en fonction de leur statut     . Pour plus 

d’informations sur les statuts, veuillez consulter la partie « Statuts des échéances »  de ce 

document. 

 

Recherche avancée 

Pour effectuer une recherche avancée, veuillez suivre la procédure suivante : 

4) Cliquez sur le bouton « Plus de critères » 

5) Renseigner les critères pertinents pour votre recherche 

6) Cliquez sur le bouton « Rechercher »  
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Les critères de recherche avancée sont les suivants :  

- RUM (Référence Unique de Mandat) de votre échéancier : cette recherche ne donne qu’un 

résultat 

- Motif de l’échéancier : cette recherche remontrera tous les échéanciers partageant le 

même motif 

- Périodicité : cette recherche remontrera tous les échéanciers partageant la même 

périodicité (mensuelle, bimestrielle, trimestrielle, quadrimestrielle, semestrielle, annuelle) 

- Compte émetteur (compte depuis lequel le prélèvement est émis et qui sera crédité suite 

au prélèvement de votre débiteur) 

- Catégorie de votre échéancier : vous pouvez effectuer une recherche sur le libellé ou le 

code de la catégorie. Dans les deux cas, vous pouvez utiliser la liste déroulante          afin de 

sélectionner la catégorie désirée, ou saisir le libellé ou le code dans cette même zone  

- Un abecedaire vous permet d’affiner votre recherche sur le nom ou la raison sociale  du 

débiteur  
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Au clic sur une lettre (ex. A)           , une seconde ligne apparaît avec des choix plus fin sous 

forme de tranches (ex. AA à AD)  

 Cumulez autant de critéres que nécessaire afin d’affiner votre recherche. 

Actions sur les échéanciers  

 

Pour effectuer des actions en masse sur des échéanciers, veuillez sélectionner les échéanciers sur 

lesquels appliquer l’action. Pour ce faire, utilisez la case à cocher             associée à la fiche de 

l’échéancier.  

 

Associer une catégorie à un échéancier  

Depuis le tableau récapitulatif des échéanciers 

Il vous est possible d’affecter une catégorie à un ou plusieurs échéanciers depuis le tableau de 

gestion des échéanciers. 

Pour ce faire, veuillez suivre le procédé suivant :  

1) Depuis la liste des échéanciers, sélectionnez un ou plusieurs échéanciers en vous aidant des 

cases à cocher associées aux fiches échéanciers.  

Il vous est possible de sélectionner des échéanciers en masse en cliquant sur « Sélectionner 

tous les éléments visibles »  

Attention, en cliquant sur « Sélectionner tous les éléments visibles », seuls les éléments de 

la page en cours de consultation seront sélectionnés.  

 

2) Cliquez sur le volet déroulant  

3) Sélectionnez une catégorie existante,  à associer au(x) débiteur(s) et cliquez sur 

« appliquer »  
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Depuis la fiche d’un échéancier 

Il vous est possible d’adjoindre une catégorie à un échéancier  lors de la création ou de la 

modification de ce dernier. La création et la modification d’un échéancier sont respectivement 

décrites dans les parties « Modifier un échéancier » et « Créer un échéancier » de ce document. 

Pour associer une catégorie à un ou plusieurs échéancier(s), veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Sur le premier écran du parcours de création ou de modification d’un échéancier, 

choisissez une catégorie dans la liste des catégories existantes. 

Vous pouvez également créer une nouvelle catégorie échéancier, si aucune catégorie 

existante ne correspond à votre besoin.  

 
2) Cliquez sur le bouton « Etape suivante »  et poursuivez le parcours de création ou de 

modification.  

Supprimer des échéanciers 

 

Il est possible de supprimer des échéanciers :  

- En masse  

- Unitairement  

Pour effectuer des actions en masse sur des échéanciers, veuillez sélectionner le ou les 

échéancier(s) sur lesquels appliquer l’action. Pour ce faire :  

- utilisez la case à cocher             associée à la fiche de l’échéancier (action unitaire)  

Ou 

-  sélectionnez tous les éléments de la page en cours en cliquant sur « Sélectionner tous les 

éléments visibles »  (action de masse sur l’ensemble des éléments sélectionnés)  
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Pour supprimer les échéances sélectionnées,   

1) cliquez sur le volet déroulant :  

 

2) Cliquez sur « Supprimer les éléments sélectionnés »  

 

3) Confirmez la suppression des échéanciers en cliquant sur « Oui » dans la popin qui apparaît.  

 

4) Connectez-vous en authentification forte (si vous ne l’êtes pas déjà, une popin 

d’authentification forte apparaîtra)  

5) Cliquez à nouveau sur « Supprimer les éléments sélectionnés » 

   Attention, si votre échéancier était déjà débuté, il ne sera pas supprimé, mais archivé. Il 

apparaîtra toujours dans la liste de vos échéanciers, mais sera non modifiable.  
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Pour afficher uniquement les échéanciers actifs dans votre liste d’échéanciers, veuillez utiliser le 

filtre « Statut » présent dans les critères de recherche des échéanciers. 

Exporter des échéanciers 

Il vous est possible d’exporter vos échéanciers en suivant le procédé suivant :  

1) Filtrez les échéanciers à remonter dans votre export en utilisant les critères de recherche. 

>> Cette étape est facultative. Si vous souhaitez exporter l’ensemble de vos échéanciers, 

merci de ne pas en tenir compte. 

2) Cliquez sur le bouton « Exporter »  

1) Puis Cliquez sur le bouton « Vos demandes d’export »  
2) Téléchargez le document en cliquant sur l’icône « Télécharger »  

 

Renouveler un échéancier au statut « Echu » 

 

Il existe deux types de renouvèlement :  

 

a. Vous souhaitez copier le contenu d’un échéancier échu.  

Dans ce cas, choisissez l’option « Créer un échéancier ».  

Cette option vous permet de dupliquer l'échéancier échu. Vous devrez faire signer un mandat à 

votre débiteur pour le nouvel échéancier ainsi créé.   

En cas de changement du contrat d’origine (nature de la créance), il est indispensable de faire 

signer un nouveau mandat de prélèvement à votre adhérent / débiteur. Le nouveau mandat de 

prélèvement est identifié par une nouvelle Référence Unique de Mandat (RUM) 

 

b. Vous souhaitez prolonger un échéancier arrivé à son terme 

Dans ce cas, veuillez sélectionner l’option « Renouveler un échéancier »  

Il ne sera pas utile de faire signer à nouveau le mandat par votre client. 

Renouvèlement d’échéancier – Option « Créer un échéancier » 

 

Pour dupliquer un échéancier au statut échu, veuillez procéder comme suit :  

1. Depuis la liste des échéanciers, sélectionnez l’échéancier à renouveler et cliquez sur le 

bouton ou l’icône  « Renouveler l’échéancier »  

 

 
 

2. Dans la popin de renouvèlement, cliquez sur « Créer un nouvel échéancier » 



 

 

3. Le formulaire de création de création de l’échéancier s’affiche. Il est pré-rempli avec les 

informations de l’échéancier échu. Il vous est possible de modifier la plupart de ces 

informations. 

Les informations suivantes ne peuvent être modifiées :  

 Type d’échéancier (ponctuel  ou répétitif) 

 Périodicité 

Attention, veuillez vérifier la date de première échéance souhaitée. 

4. À la fin du formulaire,  cliquez sur « Confirmer » afin de finaliser le renouvèlement  

Renouvèlement d’échéancier – Option « Renouveler un échéancier » 

 

1. Depuis la liste des échéanciers, sélectionnez l’échéancier à renouveler et cliquez sur le 

bouton ou l’icône  « Renouveler l’échéancier »  

 

 
 

2. Dans la popin de renouvèlement, cliquez sur « Créer un nouvel échéancier » 

 

3. Le formulaire de création de création de l’échéancier s’affiche. Il est pré-rempli avec les 

informations de l’échéancier échu. Il vous est possible de modifier la plupart de ces 

informations. 

Les informations suivantes ne peuvent être modifiées :  



 

 RUM 

 Type d’échéancier (ponctuel  ou répétitif) 

 Périodicité.  

Attention, veuillez vérifier la date de première échéance souhaitée. 

4. À la fin du formulaire,  cliquez sur « Confirmer » afin de finaliser le renouvèlement  

Echéances 

Créer une échéance 
Une échéance n’existe qu’au sein d’un échéancier. Il n’est pas possible de créer directement une 

échéance, sans échéancier.  Pour créer un échéancier, veuillez-vous reporter à la section  « Créer 

un échéancier » de ce document. 

Gérer vos échéances 

Liste des échéances 

La liste des échéances vous permet d’avoir une vision d’ensemble de vos échéances et de pouvoir 

les gérer simplement.  

Pour y accéder, cliquez sur la rubrique « Echéances » présente sur la navigation latérale. 

 

Statuts des échéances  

Le schéma ci-après reprend les différents statuts possibles pour une échéance.  

 



 



 

 : une échéance issue d’un échéancier avec un type de montant variable doit Echéance à valoriser

être valorisée avant de pouvoir être émise. La valorisation doit être effectuée au moins quatre jours 

avant la date du prélèvement.  Si la valorisation n’est pas effectuée dans ce délai, le prélèvement 

passe au statut «À valoriser passée ». Il n’est pas possible de modifier une échéance ayant ce 

statut. 

Une ne peut pas être émise. Afin que le prélèvement puisse être effectué, échéance bloquée 

l’échéance doit être débloquée au moins quatre jours avant la date d’échéance. Pour plus 

d’information sur le déblocage d’une échéance, veuillez consulter la partie « Bloquer / débloquer 

une échéance » de ce document.  

Echéance : Une échéance passe au statut « En cours d’exécution » à J-3 de la en cours d’exécution 

date d’échéance. Elle est non modifiable. 

Echéance  : cela signifie que votre prélèvement a bien été effectué. La somme Exécutée avec succès
prélevée sera créditée sur votre compte entre 1 et 3 jours après la date du prélèvement. 
Toutes les échéances exécutée avec succès et partageant la même date d’échéance sont créditées 
au sein d’une même remise. Le compte crédité correspond au compte émetteur sélectionné lors de 
la création de l’échéancier sont est issue l’échéance. 
 

 : attention, votre débiteur a jusqu’à 13 mois pour faire opposition sur un Echéance impayée

prélèvement et demander le retour des fonds. Il est donc possible qu’une échéance au statut 

« Exécutée avec succès » passe au statut « Impayée ».  

Fiche d’une  échéance au statut « en attente d’exécution »  

 

 

 

 

Permet d’accéder à la fiche débiteur et ainsi consulter les informations le concernant, tout en ayant 

la possibilité de les modifier si besoins.  

Renvoie vers le mandat de prélèvement  à l’origine de l’échéance  

 

Chemin vers l’échéancier correspondant afin de la consulter ou le modifier si besoin. 

      Suspendre  l’échéance   

 

      Modifier  le montant 

Actions possibles sur  l’échéance 
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 Attention si l’échéance est déjà suspendue elle se présentera ainsi (capture ci-dessous) il 

suffit de cliquer une seconde fois sur le cadenas pour la débloquer et permettre de nouveau son 

exécution  

 

Fiche d’une échéance au statut « En cours d’exécution»  

 
Une échéance est au statut « En cours d’exécution » entre sa date d’émission et la date à laquelle le 

prélèvement est effectivement effectué sur le compte de votre débiteur. 

Il n’est pas possible de modifier une échéance au statut « En cours d’exécution ». 

            Informations relatives à l’exécution du prélèvement 

Date d’échéance de votre prélèvement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée à la création  

         Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Saisir le montant à l’aide du clavier 

numérique et valider 
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Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

         Montant de l’échéance. Il s’agit du montant prélevé à votre débiteur. 

Fiche d’une échéance au statut « Exécutée avec succès »  

 

Une échéance exécutée n’est pas modifiable. 

            Informations relatives à l’exécution du prélèvement 

Date d’échéance de votre prélèvement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée à la création 

de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Date d’opération : Date réelle à laquelle l’opération a été exécutée. Cette date peut être différente 

de la date d’échéance, notamment à cause des jours fériés. 

Référence de bout en bout : Référence de suivi bancaire. Elle permet d’assurer la traçabilité de 

votre prélèvement de son émission, jusqu’au crédit sur votre compte. Cette référence est non 

modifiable. 

         Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

1 2 3 4 5 

1 

2 

4 

3 

5 



 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

         Montant de l’échéance. Il s’agit du montant prélevé à votre débiteur. 

Fiche d’une échéance au statut « Impayé »  

 

 

            Informations relatives à l’exécution du prélèvement 

Date d’échéance de votre prélèvement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée à la création 

de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Date d’opération : Date réelle à laquelle l’opération a été exécutée. Cette date peut être différente 

de la date d’échéance, notamment à cause des jours fériés. 

Référence de bout en bout : Référence de suivi bancaire. Elle permet d’assurer la traçabilité de 

votre prélèvement de son émission, jusqu’au crédit sur votre compte. Cette référence est non 

modifiable. 

         Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

         Montant de l’échéance. Il s’agit du montant prélevé à votre débiteur. 

          Actions possibles : Il vous est possible  
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- De supprimer une échéance impayée : pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône poubelle  

- De la représenter : pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône flèche. Si vous décidez de représenter 

votre échéance impayée, cette dernière passera au statut « Impayée représentée »  

Pour plus d’informations sur la suppression ou la représentation d’une échéance, veuillez vous 

référer aux sections « Supprimer une échéance impayée » et « Représenter une échéance 

impayée » de ce document.  

 

Fiche d’une échéance au statut « impayée représentée » 

 

 

Il n’est pas possible de modifier une échéance au statut « Impayée représentée ».  

            Informations relatives  à l’échéance impayée et à sa représentation 

Date d’échéance de votre prélèvement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée à la création 

de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Date d’opération : Date réelle à laquelle l’opération a été exécutée. Cette date peut être différente 

de la date d’échéance, notamment à cause des jours fériés. 

Référence de bout en bout : Référence de suivi bancaire. Elle permet d’assurer la traçabilité de 

votre prélèvement de son émission, jusqu’au crédit sur votre compte. Cette référence est non 

modifiable. 

Lien Echéance fille : Lorsque vous décidez de représenter une échéance impayée, une nouvelle 

échéance est créée afin de pouvoir prélever votre débiteur. Il s’agit de l’échéance fille qui découle 

de l’échéance impayée.  

En cliquant sur le lien « Echéance fille », accédez à une synthèse des informations relatives à 

l’échéance fille créée suite  à un impayé. 
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         Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

         Montant de l’échéance. Il s’agit du montant prélevé à votre débiteur. 

Fiche d’une échéance fille 

L’échéance fille est l’échéance qui est créée suite à la représentation d’un impayé.  

 

            Informations relatives à l’échéance 

Date d’échéance de votre prélèvement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée à la création 

de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Lien « Echéance mère » : en cliquant sur ce lien, accédez à une synthèse des informations relatives 

à l’échéance mère (échéance impayée) qui a donné lieu à cette échéance fille.  
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         Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

        Date d’échéance de l’échéance mère. 

 Montant de l’échéance. Il s’agit du montant de l’échéance mère. Vous pouvez modifier ce montant 

en cliquant sur l’icône crayon.  

        Actions  

Une échéance fille peut être :  

- Bloquée : pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône cadenas 

- Modifiée : il est possible de modifier le montant de l’échéance fille. Par défaut, le montant de 

l’échéance fille est identique à celui de l’échéance mère.  
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Pour modifier le montant de l’échéance fille, veuillez cliquer sur l’icône crayon. Puis, renseignez le 

nouveau montant et cliquez sur valider. 

Attention, bloquer ou modifier une échéance fille nécessite une authentification forte. Au clic sur 

valider, il vous sera demandé (si vous n’êtes pas déjà en authentification forte) de saisir le code 

reçu par SMS. Il faudra alors recommencer l’action  pour qu’elle soit prise en compte. 

Fiche d’une échéance au statut « à valoriser »  

 

 

Une échéance « à valoriser » est une échéance issue d’un échéancier avec un type de montant 

variable. Afin qu’elle puisse être émise, il est nécessaire de lui attribuer un montant.  

Attention : une échéance non valorisée n’est pas émise. Afin d’éviter tout incident, veuillez 

adjoindre un montant à votre échéance au minimum 3 jours avant la date d’échéance. En dessous 

de ce délai, il ne vous sera plus possible de modifier votre échéance, et elle ne sera pas émise. 

 

          Il s’agit de la date d’échéance paramétrée via l’échéancier dont est issue l’échéance.  

          Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 
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           Actions possibles :  

- Valoriser votre échéance : cette action peut être effectuée jusque trois jours avant la date 

d’échéance.  

Pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône crayon, renseigner le champ montant, puis cliquer sur le 

bouton « valider »  

Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur le bouton « Valider », 

si vous n’êtes pas déjà connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code 

d’authentification (reçu par SMS) et de recommencer l’action (saisie et validation). 

- Bloquer votre échéance : cette action peut être effectuée jusque trois jours avant la date 

d’échéance.  

Pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône cadenas. Pour annuler cette action, veuillez cliquer à 

nouveau sur l’icône cadenas.  

Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur le bouton « Valider », 

si vous n’êtes pas déjà connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code 

d’authentification (reçu par SMS) et de recommencer l’action. 

Fiche d’une échéance au statut « à valoriser passée » 

 

 

Une échéance au statut « à valoriser passée » n’est pas modifiable.  

Une échéance non valorisée n’est pas émise. 

          Il s’agit de la date d’échéance qui avait été paramétrée via l’échéancier dont est issue 

l’échéance.  

          Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 
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Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

 

Fiche d’une échéance au statut « bloquée » 

Une échéance au statut « en attente d’exécution » passe au statut « bloquée » suite au clic sur 

l’icône cadenas. Il est également possible de bloquer ou suspendre une échéance depuis le détail 

d’un échéancier ou lors de la création / modification d’un échéancier. 

Il n’est pas possible de bloquer une échéance passée ou en cours d’exécution. 

 

          Il s’agit de la date d’échéance prévue  

          Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

         Débloquer une échéance bloquée.  En cliquant sur l’icône cadenas, votre échéance sera 

débloquée. Elle sera donc émise à la date d’échéance prévue.  
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Fiche d’une échéance au statut « bloquée passée» 

Une échéance bloquée passée est une échéance qui n’a pas été débloquée avant sa date 

d’échéance. Cette échéance n’est pas modifiable. 

 

          Il s’agit de la date à laquelle votre échéance aurait dû être prélevée à votre débiteur. 

          Informations relatives à votre débiteur  

NOM Prénom de votre débiteur  

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement à la fiche de ce débiteur. Vous y 

retrouverez une synthèse de ses informations personnelles et bancaire. Un  récapitulatif des 

échéanciers actifs liés à ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».  

        Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée à votre débiteur lors de sa 

création. Durant la création du débiteur, cette référence peut être définie et saisie par vos soins. Il 

vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online. 

         Informations relatives à l’échéancier dont est issue l’échéance 

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de l’échéancier. Cette 

donnée ne sera pas affichée si vous n’avez pas renseigné de motif. 

Lien Mandat : En cliquant sur ce lien, accédez au mandat SEPA de l’échéancier dont est issue 

l’échéance. Il vous sera alors possible d’imprimer ou d’enregistrer le mandat (voir la partie 

« Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA depuis la liste des échéances » de ce document). 

Lien échéancier : En cliquant sur ce lien, accédez au détail de l’échéancier dont est issue l’échéance. 

Consolidation par débiteur    

Cet écran est accessible :  

- au clic sur le bouton « Consolidation par débiteur » depuis l’écran « Gestion des échéances »  

- depuis l’écran « Tableau de bord » 

Il  affiche la somme des montants prélevés sur une année pour chaque échéancier de chaque 

débiteur de la structure sélectionnée. 

Pour accéder à cet écran, veuillez cliquer sur la rubrique « Echéances » dans la navigation latérale, 

puis cliquer sur le bouton « Consolidation par débiteur ». 
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         NOM prénom de votre débiteur 

         Motif de l’échéancier et RUM de l’échéancier  

         Référence de votre débiteur 

         Montant total des échéances prélevées au débiteur dans le cadre de l’échéancier, sur l’année 

sélectionnée.  

Effectuer une recherche  

Des critères de recherche vous permettent  de retrouver facilement le débiteur recherché.  

 

- Référence débiteur ou nom :  

- Période : Il s’agit de l’année sur laquelle va porter la consolidation 

- Compte émetteur : Ce critère vous permet de ne remonter dans la liste, que les échéanciers liés 

au compte émetteur sélectionné 
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- Catégorie échéancier : Ce critère vous permet de filtrer les résultats en fonction des catégories 

que vous avez attribuée à vos échéanciers 

- Catégorie débiteur : Ce critère vous permet de filtrer les résultats en fonction des catégories que 

vous avez attribuée à vos débiteurs 

Il vous est possible de combiner plusieurs critères pour affiner votre recherche. 

Actions possibles  

Bloquer/ débloquer  une échéance 

Bloquer une échéance consiste à interdire son émission. Une échéance bloquée ne sera donc pas 

prélevée à votre débiteur.  

Le blocage est possible depuis divers points d’accès.  

Bloquer / débloquer  une échéance depuis la liste des échéances  

La liste des échéances est disponible en cliquant sur la rubrique « Echéances » dans la navigation 

latérale.  

Il est possible de bloquer une échéance au statut « En attente d’exécution ».  

Pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône cadenas associée à l’échéance concernée.  

Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur l’icône cadenas, si vous 

n’êtes pas déjà connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code 

d’authentification (reçu par SMS) et de recommencer l’action (clic sur l’icône cadenas). 

Bloquer / débloquer  une échéance lors de la création d’un échéancier étape « caractéristiques 

de l’échéancier »,   

Durant le parcours de création / modification d’un échéancier répétitif, il vous est possible de 

bloquer des échéances.  

À l’étape « caractéristiques de l’échéancier »,  dans la partie « Échéances à bloquer », vous pouvez 

bloquer des échéances à venir.  

 

Si votre échéancier s’étend sur plusieurs années, en bloquant un mois depuis cet emplacement, 

toutes les échéances programmées sur ce mois seront bloquées pour toutes les années couvertes 

par cet échéancier.  

Pour annuler le blocage, il vous suffit de cliquer à nouveau sur le mois à débloquer. 

Bloquer/ débloquer  une échéance lors de la création d’un échéancier étape « récapitulatif de 

l’échéancier » 

Durant le parcours de création / modification d’un échéancier répétitif, il vous est possible de 

bloquer des échéances.  



 

À l’étape « récapitulatif de l’échéancier »,  dans la partie « Aperçu des échéances», vous pouvez 

bloquer des échéances à venir.  

 

Pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône cadenas présente sur l’échéance à bloquer.  

 

Pour débloquer l’échéance, veuillez cliquer sur l’icône cadenas ouvert. 

Bloquer / débloquer  une échéance depuis la page détail d’un échéancier 

Afin d’accéder au détail d’un échéancier, veuillez cliquer sur le pictogramme « œil » présent sur la 

fiche de l’échéancier, dans la liste des échéanciers.  

 

Vous pourrez alors bloquer des échéances à venir, dans la partie « Aperçu des échéances». 

Pour ce faire, veuillez cliquer sur l’icône cadenas présente sur l’échéance à bloquer.  

 

Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur l’icône cadenas, si vous 

n’êtes pas déjà connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code 

d’authentification (reçu par SMS) et de recommencer l’action (clic sur l’icône cadenas). 



 

Pour débloquer l’échéance, veuillez cliquer sur l’icône cadenas ouvert. 

Tout comme l’action « bloquer », l’action « débloquer » nécessite une authentification forte. 

Supprimer une échéance 

Seules les échéances au statut « Impayée » peuvent être supprimées.  

Les échéances au statut en attente d’exécution peuvent être bloquées si vous ne souhaitez pas 

qu’elles soient émises.  Pour plus d’information sur le blocage d’une échéance, veuillez consulter la 

partie « Bloquer / débloquer une échéance » de ce document. 

Pour supprimer une échéance au statut « Impayée », veuillez :  

1) Cliquer sur l’icône poubelle  

 

2) Confirmer la suppression en cliquant sur « Oui »  

 

3) Vous connecter en authentification forte (si ce n’est pas déjà le cas) et recommencer 

l’action.  

 

 



 

Modifier une échéance 

 

Attention, la modification d’une échéance nécessite une authentification forte. Au clic sur 

l’icône cadenas, si vous n’êtes pas déjà connecté en authentification forte, il vous sera demandé de 

saisir votre code d’authentification (reçu par SMS) et de recommencer l’action.  

Échéance au statut « en attente d’exécution » 

Il est possible de modifier le montant d’une échéance au statut « en attente d’exécution ».  

Pour ce faire, veuillez vous positionner sur la fiche de l’échéance (rubrique échéances dans la 

navigation latérale) dans la liste des échéances et cliquer sur le pictogramme crayon.  

Pour modifier la date de l’échéance, veuillez modifier l’échéancier dont est issue l’échéance.  

Échéance au statut « en cours d’exécution »  

Il n’est pas possible de modifier une échéance « en cours d’exécution » 

Échéance au statut « Exécutée avec succès »  

Il n’est pas possible de modifier une échéance « Exécutée avec succès » 

Échéance au statut « Impayée » 

Il n’est pas possible de modifier une échéance « Impayée » 

Échéance au statut « Impayée représentée » 

Il n’est pas possible de modifier une échéance « Impayée représentée » 

Échéance fille 

Il est possible de modifier le montant d’une échéance fille. 

Pour ce faire, veuillez vous positionner sur la fiche de l’échéance (rubrique échéances dans la 

navigation latérale) dans la liste des échéances et cliquer sur le pictogramme crayon.  

Pour modifier la date de l’échéance, veuillez modifier l’échéancier dont est issue l’échéance.  

Échéance au statut «À valoriser » 

Il est possible de valoriser les échéances au statut «À valoriser »,  en cliquant sur l’icône « crayon ».  

Vous pouvez également bloquer ou débloquer ces échéances, en cliquant sur l’icône cadenas. 

Échéance au statut «À valoriser passée »  

Il n’est pas possible de modifier une échéance  « À valoriser passée » 

Échéance au statut «Bloquée » 

Il est possible de débloquer ce type d’échéance en cliquant sur l’icône « cadenas ouvert » 

Échéance au statut « Bloquée passée » 

Il n’est pas possible de modifier une échéance « Bloquée passée » 

Représenter une échéance 

Une échéance au statut « Impayée » peut être représentée.  Pour ce faire, veuillez suivre les étapes 

suivantes :  



 

1) cliquez sur l’icône flèche 

 

2) Paramétrez l’échéance représentée si nécessaire 

  

Montant à représenter : indiquez ici le montant à prélever à votre débiteur suite à l’impayé.  

Par défaut, collect.online vous propose d’émettre un prélèvement avec  un montant égal à celui de 

votre impayé.  

Date de représentation : indiquez ici la date à laquelle vous souhaitez que votre débiteur soit 

prélevé.  

Par défaut, collect.online vous propose une date d’échéance à J+3 

3) Cliquez sur le bouton « Valider »  

Attention, la représentation d’une échéance impayée nécessite une authentification 

forte. Au clic sur le bouton « valider », si vous n’êtes pas déjà connecté en authentification 

forte, il vous sera demandé de saisir votre code d’authentification (reçu par SMS) et de 

recommencer l’action.  



 

Modifier le montant d’une échéance  

Modifier le montant d’une échéance  unitairement 

Pour les échéances issues d’un échéancier avec un type de montant Fixe ou variable 

 

Afin de modifier le montant d’une échéance au statut « En attente d’exécution », veuillez :  

1) Cliquer sur l’icône crayon  

 

2) Saisir le nouveau montant  

 

 
 

3) Cliquer sur le bouton « Valider »  

Pour les échéances issues d’un échéancier avec un type de montant grille tarifaire 

 

Afin de modifier le montant d’une échéance au statut « En attente d’exécution », veuillez :  

1) Cliquer  sur l’icône crayon  

2) Sélectionner un type de montant fixe (a) ou grille tarifaire (b) 

3.a.1)Type de montant fixe : saisir le nouveau montant dans  le champ de saisie 

3.a.2) Cliquer sur le bouton valider 

 

 
3.b.1) Type de montant grille tarifaire : sélectionner l’un des tarifs existants ou créer un 

nouveau tarif à appliquer  

3.b.2) Cliquer sur le bouton valider 



 

 

Modifier le montant des échéances en masse  

Afin de modifier le montant d’échéances au statut « En attente d’exécution » en masse, veuillez :  

1) Utiliser les critères de recherche afin de n’afficher que les échéances où vous souhaitez 

appliquer le même montant, attention le statut des échéances doit être « en attente 

d’exécution » afin de pouvoir appliquer un montant en masse. 

 

 
 

2) Sélectionner les échéances souhaitées en utilisant la case à cocher associée à leur fiche ou 

utilisez la case « Sélectionner tous les éléments »  afin de sélectionner tous les éléments 

affichés sur la page en cours.  

 

3) Cliquez  sur le volet déroulant afin de l’afficher  et saisir le montant à appliquer.  



 

 

4) Cliquez sur le bouton « Appliquer » 

Depuis la fiche d’un échéancier  

Il est possible de modifier le montant des échéances directement depuis la fiche d’un échéancier.  

Pour ce faire, veuillez suivre le procédé suivant :  

1) Accédez à la fiche de l’échéancier en cliquant sur l’icône œil 

2) Sur la fiche de l’échéancier, dans la partie « Aperçu des échéances », veuillez survoler 

l’échéance à modifier et cliquez sur l’icône « crayon »  

3) Renseignez le nouveau montant dans la popin « Modifier le montant de l’échéance »  

Attention, si vous utilisez une grille tarifaire pour l’échéancier, merci d’indiquer si vous 

souhaitez appliquer un montant fixe ou une grille tarifaire pour l’échéance à modifier :  

 
4) Cliquez sur « Valider » 

Saisir les montants des prochaines échéances   

 

Cette fonction n’est accessible que dans le cas des échéances avec un montant variable.   Elle 

permet définir le montant des dix échéances variables les plus récentes par ordre chronologique.  



 

 

 

 

Date d’exécution de l’échéance dans le cas où celle-ci aura été valorisée  à J-3 

Informations Débiteur  

 Attention a bien remplir toute les case en faisait défiler le curseur de haut en bas pour ne pas 

oublier de valorisée une échéance qui entrainerai sa non-exécution en temps venu.  

 

Rechercher une échéance 

Recherche simple 

Pour effectuer une recherche simple, rendez-vous sur le tableau de gestion de vos échéances, 

accessible en cliquant sur la rubrique « Echéances » dans la navigation latérale. 

Les critères de recherche simple sont les suivants :  

- Référence débiteur   

OU 

- Nom du débiteur 

A saisir dans la zone          ci-dessous. 

Une fois le champ renseigné, veuillez cliquer sur le pictogramme loupe ou sur la touche « Entrée » 

Vous pouvez également filtrer vos échéanciers en fonction de leur statut         . Pour plus 

d’informations sur les statuts, veuillez consulter la partie « Statuts des échéances » de ce 

document. 

1 

2 

Saisir le montant à 

l’aide du clavier 

numérique et valider 

1 

1 

2 2 

2 



 

 Attention la date du jour est automatiquement renseignée           lors que vous allez dans la 

gestion des échéances, si votre recherche porte  sur une période antérieur  vous pouvez définir 

celle qui convient.  

 

 

Recherche avancée 

Pour effectuer une recherche avancée, veuillez suivre la procédure suivante : 

7) Cliquez sur le bouton « Plus de critères » 

8) Renseigner les critères pertinents pour votre recherche 

9) Cliquez sur le bouton « Rechercher »  

 

 

 

Les critères de recherche avancée sont les suivants :  

- RUM (Référence Unique de Mandat) de votre échéancier : cette recherche ne donne qu’un 

résultat 

1 2 

3 

3 

1 

2 

1 

3 

2 



 

- Référence comptable  

- Compte émetteur (compte depuis lequel le prélèvement est émis et qui sera crédité suite 

au prélèvement de votre débiteur) 

- Catégorie de votre échéancier : vous pouvez effectuer une recherche sur le libellé ou le 

code de la catégorie. Dans les deux cas, vous pouvez utiliser la liste déroulante          afin de 

sélectionner la catégorie désirée, ou saisir le libellé ou le code dans cette même zone  

Utilisateurs 

Statuts des utilisateurs 

  

Un utilisateur peut avoir l’un des statuts suivants :  

- En validation : état à partir de la création de l’utilisateur et jusqu’à sa validation par 

collect.online 

- Actif : état à partir de la validation et de son activation de l’utilisateur et jusqu’à sa 

suppression 

- Non conforme : état à partir du rejet de l’utilisateur par collect.online et jusqu’à sa 

modification ou suppression 

Créer un utilisateur  

 

Afin de créer un nouvel utilisateur, veuillez suivre le procédé suivant :  

1) Depuis la rubrique utilisateurs, cliquez sur le bouton « créer un utilisateur »  

2) Renseigner les champs obligatoires (ces champs sont indiqués par un astérisque) 

3 



 

Attention : l’adresse Email doit être unique dans collect.online, car elle tient lieu 

d’identifiant lors de la connexion.  

Assurez-vous que l’adresse saisie soit correcte. Un mail d’activation sera transmis à 

l’utilisateur sur cette adresse. 

3) Télécharger les pièces justificatives  

4) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » 

 

 

5) Sélectionner un profil pour l’utilisateur à créer 

Le profil utilisateur permet de définir les droits des utilisateurs.  

Administrateur principal : cet utilisateur a tous les droits. Il ne peut y avoir qu'un administrateur 

principal pour un abonnement. 

Administrateur : Accès en consultation et modification à tous les éléments de l'outil, à l'exception 

des structures. Vous pouvez créer autant d'administrateurs que vous le souhaitez. 

Gestionnaire : Accès en consultation et modification à tous les éléments fonctionnels de 

collect.online (échéanciers et échéances, débiteurs, grilles tarifaires, catégories). Vous pouvez créer 

autant de gestionnaires que vous le souhaitez. 

Consultant : Accès en consultation à tous les éléments fonctionnels de collect.online (échéanciers 

et échéances, débiteurs, grilles tarifaires, catégories). Vous pouvez créer autant de consultants que 

vous le souhaitez. 

6) Associer une ou plusieurs structures à l’utilisateur 

Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Sélectionner les structures à associer » 

Attention : Un utilisateur ne peut voir que les structures qui lui sont associées.  

Activer un utilisateur 

À la création d’un utilisateur, un mail d’activation lui est transmis à l’adresse Email renseignée.  



 

 

Afin d’activer son compte, l’utilisateur doit suivre les étapes suivantes :  

8) Cliquer sur le bouton « Se connecter à collect.online» 

Attention, certaines messageries n’affichent pas les images,  le bouton pourrait donc ne pas 

d’afficher. Dans ce cas, veuillez faire un clic droit > afficher les images sur le mail ou cliquer 

directement sur le lien présent dans l’email  

9) Saisir votre code d’activation           dans le champ « code d’activation »  et cliquer sur le 

bouton « Valider » 

10) Vérifier les informations saisies sur l’écran « Vos informations »  

Attention, le numéro de téléphone et l’adresse email saisies doivent être exacts, en effet, 

ces coordonnées seront utilisées pour vos transmettre des codes de connexion et 

d’activation.  

1 

1 



 

 
11) Une fois les informations modifiées le cas échéant et vérifiées,  cliquer sur le bouton 

« Etape suivante »  

12) Vérifier à nouveau l’adresse Email et le numéro de téléphone. Si les informations sont 

correctes, cliquer sur « Oui », dans le cas contraire, cliquer sur « Non » et recommencer à 

l’étape 4 

 
13) Définir le mot de passe  et la question secrète, puis cliquer sur le bouton « Etape suivante » 



 

 Votre mot de passe doit respecter les règles suivantes :  

- 8 caractères minimum 

- 256 caractères maximum 

- 3 types de caractères différents : minuscule, majuscule, chiffre (les caractères spéciaux sont 
autorisés mais non obligatoires) 

Veuillez bien noter votre mot de passe. Il vous sera demandé à chaque connexion à 
collect.online 

 La question secrète est la question qui vous sera posée en cas d’oubli de votre mot de 
passe.  

 

 
14) Valider  le numéro de téléphone lié à l’utilisateur 

Pour ce faire, veuillez vérifier le numéro de téléphone renseigné.  

o Si le numéro de téléphone est correct, cliquer sur le bouton « recevoir le 

code », puis  

- Renseigner le code reçu par SMS dans le champ «Code» qui 

s’affichera en dessous du bouton « Recevoir le code »  

- Cliquer sur confirmer 

o Si le numéro est erroné,  cliquer sur le bouton « Modifier votre numéro», 

puis  

- Renseigner le bon numéro de téléphone 

- Cliquer sur le bouton « Valider » 

- Cliquer sur le bouton « recevoir le code », puis 



 

- Renseigner le code reçu par SMS dans le champ «Code» qui 

s’affichera en dessous du bouton « Recevoir le code »  

- Cliquer sur confirmer 

8) Votre compte est activé 

Modifier un utilisateur 

Attention, seules les personnes dotées d’un profil « Administrateur principal » ou 

« Administrateur » peuvent modifier un utilisateur.   

Un utilisateur ne peut pas modifier son propre profil. 

Pour effectuer des modifications sur un administrateur principal, veuillez contacter le support 

collect.online.  

Pour modifier un utilisateur, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Cliquez sur l’icône crayon présente sur la fiche de l’utilisateur 

2) Effectuez les modifications nécessaires sur l’écran « Identité » et cliquez sur le bouton 

« Etape suivante »  

  
3) Effectuez les modifications nécessaires sur l’écran « droits et structures» et cliquez sur le 

bouton « Etape suivante »  

Pour plus d’informations sur le paramétrage des profils et l’association de structures à un 

utilisateur, veuillez vous référer à la partie « Créer un utilisateur » de ce document. 

 
4) Cliquez sur le bouton « valider »  



 

5) Connecter vous en authentification forte si cela n’est pas déjà le cas, en renseignant le code 

de connexion reçu par SMS 

6) Cliquez à nouveau sur le bouton « Valider » afin de confirmer votre action 

Supprimer un utilisateur  

Pour supprimer un utilisateur, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Sélectionnez le ou les utilisateurs à supprimer en utilisant la case à cocher associée à la 

fiche de l’utilisateur 

 

2) Affichez le volet déroulant de la liste des utilisateurs en cliquant sur la flèche  

 

3) Cliquez sur le bouton « supprimer les éléments sélectionnés » 

 

Consulter la fiche d’un utilisateur  

Pour consulter la fiche d’un utilisateur, veuillez cliquer sur l’icône « Œil » associée à la fiche de 

l’utilisateur. 

 

Catégories 

Créer une catégorie depuis la rubrique catégories 

 



 

 

Catégorie Débiteur  

 

 

Nom de la catégorie : Il s’agit du libellé qui sera attribué à la catégorie créée. Ce libellé 

doit contenir au maximum 50 caractères alphanumériques et être unique pour votre 

structure. 

Code catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué à la catégorie créée. Ce code doit 

contenir au maximum 10 caractères alphanumériques et être unique pour votre structure. 

Description : Il s’agit d’une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractères 

maximum. 



 

Catégorie Echéancier  

 

 

 Nom de la catégorie : Il s’agit du libellé qui sera attribué à la catégorie créée. Ce libellé 

doit contenir au maximum 50 caractères alphanumériques et être unique pour votre 

structure. 

Code catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué à la catégorie créée. Ce code doit 

contenir au maximum 10 caractères alphanumériques et être unique pour votre structure. 

Description : Il s’agit d’une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractères 

maximum. 

Créer une catégorie depuis une fiche débiteur  

 

Pour créer une nouvelle catégorie depuis la fiche du débiteur, veuillez suivre le procédé suivant :  

1) Accédez à un débiteur en modification 

Voir la partie « Créer un débiteur » de ce document pour la création d’un débiteur 

2) Voir la partie « Modifier un débiteur »  de ce document pour la modification d’un débiteur 

3) Depuis la partie « Informations débiteur » de la fiche débiteur, cliquez sur le bouton « Créer 

une nouvelle catégorie » 

4) Renseignez au minimum les informations obligatoires  



 

 
5) Cliquez sur « Enregistrer ». La nouvelle catégorie ainsi créée sera automatiquement 

affectée au débiteur en cours de création ou de modification.  

Liste des catégories  

Vous pouvez accéder à la liste de vos catégories en cliquant sur la rubrique « Catégories » dans la 

navigation latérale.  

Une catégorie peut être de type débiteur ou échéancier. 

Fiche catégorie  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifier  une catégorie  

Pour modifier une catégorie, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1)  Cliquer sur l’icône crayon associée à la fiche de la catégorie 

2) Effectuer les modifications nécessaires 

Nom 

de la catégorie 

Détails 

En cliquant sur la 

flèche, affichez la 

description 

renseignée pour la 

catégorie 

 

 

 

Type de catégorie  

Indique si votre 

catégorie correspond 

à des débiteurs ou à 

des échéanciers 
Nombre d’éléments 

associés 

Indique le nombre de 

débiteurs ou 

d’échéanciers 

associés à la 

catégorie 

Code de la 

catégorie  



 

 

Attention, le type de catégorie et le code catégorie sont non modifiables.  

3) Cliquer sur valider  

4) Connectez-vous en authentification forte si cela n’est pas déjà le cas, en renseignant le 

code de connexion reçu par SMS 

5) Cliquez à nouveau sur le bouton « Valider » afin de confirmer votre action 

 

Supprimer  une catégorie  

Pour supprimer une catégorie, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Sélectionnez la ou les catégories à supprimer en cochant les cases à cocher associées à 

leurs fiches  

 
2) Cliquez sur le volet déroulant afin de l’afficher  

 

 

3) Cliquez sur le bouton «supprimer les éléments sélectionnés »  

 



 

Grille tarifaire 

Liste des tarifs  

La liste des tarifs est accessible en cliquant sur la rubrique « Tarifs » dans la navigation latérale.  

Eléments de la page 

 

Créer un tarif  

Depuis la liste des tarifs 

Pour créer un tarif, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Cliquez sur le bouton « Créer un tarif »  

2) Renseignez les champs du formulaire de création  

 
3) Cliquez sur le bouton « Valider »  

Depuis un échéancier 

Il vous est également possible de créer un tarif lors de la création ou modification d’un échéancier.  

Pour plus d’informations sur la création ou la modification d’un échéancier  

Pour ce faire, veuillez suivre les étapes suivantes :  

6) Dans le champ « type de montant » à l’étape « configuration des échéances » sélectionnez 

l’option « Grille tarifaire » 

7) Cliquez sur le bouton « Sélectionner les montants à appliquer » 



 

8) Cliquez sur l’icône « + » créer un nouveau tarif  

Attention,  utilisez l’ascenseur latéral (1) afin d’accéder à l’affichage ci-dessous  

 

 
9) Renseignez les champs obligatoires et cliquez sur « Enregistrer » 

10) Vous pouvez immédiatement utiliser le tarif ainsi créé en le sélectionnant dans le tableau 

des tarifs, juste au-dessus du formulaire. 

 

Modifier un tarif 

Pour modifier un tarif depuis la liste des tarifs, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Cliquez sur l’icône crayon présente sur la fiche du tarif à modifier 

2) Effectuez les modifications nécessaires 

Attention,  le champ « Date d’application du montant » détermine la date à partir de 

laquelle le nouveau montant saisi sera appliqué.  

Attention, tous les échéanciers utilisant ce tarif seront mis à jour à partir de la date 

indiquée dans ce champ.  

Les prélèvements de vos débiteurs seront donc impactés. 

3) Cliquez sur « Valider »  



 

Détail d’un tarif  

Afin d’accéder  au détail d’un tarif, veuillez cliquer sur l’icône détail     présente sur la fiche du 

tarif dans la liste des tarifs.  

Cet écran vous permet d’accéder aux informations relatives à ce tarif et surtout à l’historique des 

montants appliqués.  

Supprimer un tarif 

Attention, seuls les tarifs non utilisés dans un échéancier (en cours ou archivé) peuvent être 

supprimés.  

Afin de supprimer un tarif, veuillez suivre les étapes suivantes :  

1) Sélectionnez le tarif à supprimer en cochant la case à cocher associée au tarif  

2) Cliquez sur le volet déroulant  

3) Cliquez sur le bouton « Supprimer les éléments sélectionnés » 

 


