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Activation du compte utilisateur

Administrateur principal

Afin d’activer votre compte et votre abonnement, veuillez cliquer sur le lien regu par E-mail.
Etape 1 : code d’activation.

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

ACTIVATION DU COMPTE Se déconnecter

collect.online

BIENVENUE SUR COLLECT.ONLINE.

Afin de débuter I'activation de votre compte Collect.Onling, veuillez saisir votre code Credit
Coopératif ci-dessous.

Code d'activation *

Soumettre la requéte

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 a l'indicatif
pour la France métropolitaine

b. Une fois ces vérifications effectuées, cliquez sur le bouton « Etape suivante »
3éme étape : vérification de vos coordonnées

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

d. Il estindispensable que le numéro de téléphone et I'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. Silesinformations sont exactes cliquez sur « oui ». Dans le cas contraire cliquez sur « non » et
vous serez rebasculé a I'étape 2.

4eme étape : Définition de votre mot de passe

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



Veillez a bien noter votre mot de passe. Ce dernier vous sera demandé a chaque connexion a
collect.online.

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

5éme étape : Confirmation de votre adresse mail

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

h. Veuillez consulter votre boite 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 |'affichage de cet
Email sera légérement différent de celui présenté ici.

i. Cliquez sur le bouton « Valider votre adresse Email » présent dans cet Email.
Vous accederez alors a I'étape de validation de votre numéro de téléphone.

6eme 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 I'étape 1, vous avez la possibilité de le modifier
en cliquant sur « modifier votre numéro ».

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

I. 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 »

7éme étape : Validation des informations relatives a votre entité

m. Veuillez vérifier les informations relatives a 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.

8eme étape : Récapitulatif

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

Attention si vous cliquez sur « Modifier », seules les informations sur I'entité juridique seront
modifiables.

Autres utilisateurs

A la création d’un utilisateur, un mail d’activation lui est transmis a I’adresse Email renseignée.



collect.online

Collect.online : Création du compte utilisateur

Bonjour Mme maria GUIDE,
Votre compte utilisateur a été créé avec succes.
Pour activer votre compte, veuillez suivre les étapes présentes sur ce lien ci-

dessous.
Votre code d'activation est le suivant : 242501

Se connecter & Collect.online

En cas de dysfonctionnement du lien, veuillez cliquzr ici

Attention, ce lien ne sera actif que durant 24h. Au-dela ce délai, veuillez contacter
votre service Client collect.online, du lundi au vendredi, de 9h00 & 18h00 au 09 69
390178.

Cordialement,

L'équipe COLLECT-ONLINE

© 2017 - Collect.online

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

1) Cliquer sur le bouton « Se connecter a 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 I'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 I’écran « Vos informations »
Attention, le numéro de téléphone et I'adresse email saisies doivent étre exacts, en effet,
ces coordonnées seront utilisées pour vos transmettre des codes de connexion et
d’activation.



ACTIVATION DU COMPTE Se décomnecter

collect.online

BIENVENUE SUR COLLECT .ONLINE, MME MARIA GUIDE

Hen e cemme e

Information utilisateur

Civilite

Mom ~ Prénom ~

marig

Ligw de naissance ”

0. ville guids
Huméro de téléphone * Email
+33 - 626123456 guide guids.com

Qualité dans Forganisme "

Chaisir qualité

E'tupc précédente Eta pe svivanie

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

« Etape suivante »
5) Vérifier a 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 a

I'étape 4

Vos informations

evillez confirmer las informations suivanies
Viotre email de contact qui sera également voltre

dentitiont | guide{@guide.com
Votre numéro de téléphone | +33626123456

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




Q Votre mot de passe doit respecter les regles suivantes :
- 8 caractéres minimum
- 256 caractéres maximum

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

N

Veuillez bien noter votre mot de passe. |l vous sera demandé a chaque connexion a
collect.online

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

ACTIVATION DU COMPTE Se déconnecter

collect.online

BIENVENUE SUR COLLECT .ONLINE, MME MARIA GUIDE

Contréle SMS

Vos informations Mot de passe

Sécurisez votre compte Champs ot

o
a

Mot de passe * Confirmation du mot de passe *
Question secréte * Réponse *
Quel est le nom de jeune fille de votre mére ? -

7) Valider le numéro de téléphone lié a I'utilisateur
Pour ce faire, veuillez vérifier le numéro de téléphone renseigné.
o Sile numéro de téléphone est correct, cliquer sur le bouton « recevoir le
code », puis
- Renseigner le code regu par SMS dans le champ «Code» qui
s’affichera en dessous du bouton « Recevoir le code »
- Cliquer sur confirmer
o Sile 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 recu 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 a 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.

Ajoutez collect.online a vos favoris pour accéder rapidement a l'outil.

Renseignez ici I'adresse mail que vous
avez saisie lors de I'activation de votre
compte.

VEUILLEZ SAISIR VOS IDENTIFIANTS vo EZ PAS DE COMPTE COLLECT.ONLINE ?

Email En souscrivant & collect online, bénéficiez d'une gestion pilotée et
sécurisée de vos prélévements.

Mot de passe

Mot de passe oubli® >

Il s’agit du mot de passe que vous avez

défini lors de Iactivation de votre

compte.

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

authentification forte.

. Accés

Munissez-vous de votre mobile

Champ obligateire

MS non regu 2

i)

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


https://my.collect.online/

Ce code d’authentification vous sera transmis sur le numéro de portable lié a l'utilisateur
(renseigné durant le parcours d’activation).

Une fois le code renseigné, et validé, I'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.

VEUILLEZ SAISIR VOS5 IDENTIFIANTS VOUS N'AVEZ PAS DE COMPTE COLLECT.ONLINE ?

Email

Mot de passe

VEUILLEZ SAISIR VOTRE ADRESSE EMAIL.
VOUS ALLEZ RECEVOIR UN EMAIL

CONTEMANT UN LIEN VOUS PERMETTANT

DE DEFINIR UN NOUVEAU MOT DE PASSE. ) . )
Renseignez ici I'adresse mail que vous

Email *

avez saisie lors de I'activation de votre
compte. Cliquez ensuite sur « Envoyer »
afin de valider votre action.

Un Email de réinitialisation vous sera envoyé a I'adresse indiquée.

=
collectonline

Réinitialisation de votre mot de passe Collect.online VEUILLEZ SAISIR LA REPONSE A VOTRE
QUESTION SECRETE.

Bonjour Marie A,

Volre question secréte

Vous avez demandé |a réinitialisation de votre mot de passe collect online. Quel est le nom de jeune fille de votre mére ?
Afin de finaliser la réinitialisation, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous.

Attention, ce lien sera valide durant 24 heures. Au dela de ce délai, veuillez Réponse
recommencer le processus de réniiakisation du mot de passe. o

Renouveller le mot de passe Réponse oublide >
L"équipe COLLECT-ONLINE

Réponse a la question 4
secréte oubliée ?

Renseignez ici la réponse indiquée lors de
I'activation de votre compte.

POUR DES RAISONS DE SECURITE,
En cas d’oubli, veuillez contacter le ]
e 4 COLLECT.ONLINE POUR VERIFIER QU
support collect.online. MODIFIER VOS INFORMATIONS DE
CONNEXION.

Support collect.online: 09 69 39 0178



Modifier votre mot de passe
Vous pouvez modifier votre mot de passe directement depuis I'accueil collect.online. Pour ce faire,
veuillez suivre la procédure décrite ci-dessous.

Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI...

TABLEAU D E BO RD ' CREER UN ECHEANCIER ' CREER UN DEBITEUR

. Bienvenue MARIE A MODIFIER LE MOT DE PASSE PODIFIER LA QUESTION SECRETE

Choisir le compte emetteur

Modification
mot de passe

Ancien mot de passe *

a Votre mot de passe doit respecter les régles suivantes :
- 8 caracteres minimum
- 256 caractéres maximum

- 3 types de caractéres différents: minuscule, majuscule, Nevveau met de passe
chiffre (les caractéres spéciaux sont autorisés mais non
obligatoires)

- Il doit étre différent de tous vos mots de passe précédents e s

La modification de votre mot de passe sera effective dés
votre prochaine connexion a collect.online.

Modifier votre question secrete
Vous pouvez modifier votre question secrete et la réponse liée, directement depuis I'accueil
collect.online.

Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Modifier votre question secréte » et suivre la
procédure ci-dessous.

. Question secréte > o Veuillez saisir la réponse a votre question
secréte actuelle.

VEUILLEZ SAISIR LA REPONSE A VOTRE
QUESTION SECRETE.

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

Votre question secréte
Quel est le nom de jeune fille de voire mére ? le Support collect.online.

Réponse *

Réponse a la question X
o secrete oubliée ?
\ POUR DES RAISONS DE SECURITE,

™S VEUILLEZ CONTACTEZ LE SUPPORT
COLLECT.ONLINE POUR VERIFIER OU
MODIFIER VOS INFORMATIONS DE
CONNEXION.

Support collect.onling : 09 69 39 0178



Tableau de Bord

Le tableau de bord collect.online vous permet de piloter simplement vos préléevements. Il est
accessible depuis la page d’accueil de votre espace client collect.online.

Piloter vos échéances et échéanciers

ECHEANCES PASSEES o ECHEANCES A VENIR o
Vos prélévements passées sur les 2 derniers mois . Vos D’é\e@“ems dvenir surles 2 o'cc.h:: ns mols .
POUR UN EN COURS POUR UN MONTANT DE
MONTANT DE Traiter > ‘ “0 o 0€ )
1399€
EN ATTENTE  o0Un UN MONTANT DE
D'EXECUTION B Voir
38 4103€
ECHEANCES A VALORISER e RENOUVELLEMENT DES ECHEANCIERS o
Vos prélévements & valoriser sur les 2 prochains mois Vos échéanciers échus sur les 2 derniers mois
AVALORISER | Es ECHEANG .
CHE! 2 Traiter >
10 NE SERONT P fratiers S S
EMISES.

o Echéances passées

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
succes ».

Le tableau de bord vous permet  d’identifier le nombre d’échéances exécutées avec succés sur
les deux derniers mois, ® d’avoir le montant total de ces échéances, ® de consulter la liste de vos
échéances exécutées avec succes.

o Echéances a venir

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 a 3

N s 02

jours. Elles sont non modifiables, car le prélévement a déja été émis.



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 a 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, (L) de consulter la liste
de vos échéances en cours d’exécution et de les modifier si besoin.

Echéances a valoriser

Cette vue vous permet @ d’identifier le nombre d’échéances a valoriser, sur une période de deux
mois glissants, W de consulter la liste de vos échéances a valoriser et de les valoriser en masse ou
unitairement.

Renouvellement des échéanciers

Cette vue vous permet d’identifier rapidement vos échéanciers échus. En cliquant sur « Traiter » ©
, accédez a la liste de vos échéanciers échus afin de les renouveler.

Exports
Les exports rapides sont accessibles sur le tableau de bord, depuis I'accueil de votre espace client
collect.online.

EXPORTS RAPIDES

CONSOLIDATION PAR DEBITEUR ARCHIVE MENSUELLE FACTURES COLLECT.ONLINE

NOVEMBRE 2017

En cliguant sur le bouton
« consolidation par débiteur »,
calculez le montant total réglé En cliqguant sur le bouton
par votre client ou membre « Archive mensuelle », générez

aupres de toutes les structures un fichier de consolidé des
de votre abonnement durant cotisations sur le mois et « Factures  collect.online »,
I'année précédant le mois en accédez avos factures.
cours. Ce reporting prend en

En cliquant sur le bouton

I’année en cours.

compte tous les comptes Attention, seuls les
émetteurs sur toutes les utilisateurs ayant le droit de
structures associées a  consulter les factures
I'utilisateur.

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 a cette liste, veuillez cliquer sur la rubrique « Débiteurs » présente dans la navigation

latérale.

Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI...

TABLEAU DE BORD

-
collectonline

Accueil

. Bienvenue COLLECT ONLINE

Débiteurs
Echéanciers Choisir le compte emetteur
Natixis 1

Echéances

Grille tarifaire ECHEANCES PASSEES

Catégories

Vos prélévements passées sur les 2 derniers mais

Structures

Utilisateurs

IMPAS‘EES Mgﬁ?gNL-J(NDE EN Ii(;t RS - o>

Se déconnecter  x

CREER UN ECHEANCIER CREER UN DEBITEUR

MODIFIER LE MOT DE PASSE

MODIFIER LA QUESTION SECRETE

ECHEANCES A VENIR

Vos prélévements & venir sur les 2 prochains mois

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 a votre débiteur.

Statut de votre débiteur.
Voir la partie statut du
débiteur deIe document. l

Civilité, Nom et prénom de
voterfébiteur

MME DOE JANE

Reference debiieur - DS7DETIIBO06495

SAN D FR7630001007941234567890185

2IC - CMCIFR2A

Bangue / Guichst : BANQUE COOPERATIVE LOREM IPSUM

Informations bancaires de ce débiteur.

Statuts du débiteur

Il existe deux statuts pour vos débiteurs

Echéanciers de votre débiteur, en cliquant
ici, accédez a la liste de ses échéanciers

Prochaine échéance du débiteur, pour la
structure en cours

Archiv . .
Archive Echéanciers Prochaine échéance

] 06/01/2018

Catégorie
Aucune

Catégorie associée a

votre débiteur
Liste des impayés liés a ce débiteur, dans

la structure ou sous-structure en cours.

: actif ou archivé

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



Un débiteur actif peut étre modifié, il peut également étre utilisé lors du paramétrage d’un
échéancier.

- Statut « Archivé » : Lorsque vous supprimez un débiteur actif, lié a 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.

Q 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 a 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 a 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, a associer au(x) débiteur(s) et cliquez sur
« appliquer »

GESTION DES DEBITEURS =

8 DEBITEURS

CREER UN DEBITEUR

R&férerce débileur ocu nom =} Iripar Mom ou raison .

GESTION DES DEBITEURS

8 DEBITEURS

Fdldrar e gatae Tri pae

Depuis la fiche d’'un débiteur
Il vous est possible d’adjoindre une catégorie a 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.



Vous pouvez également créer une nouvelle catégorie débiteur, si aucune catégorie existante ne
correspond a votre besoin.

Catégorie

categ dek o ou Créer une nouvelle catégorie

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.

ASSOCIATION OPTIQUE p

nce débiteur - vipGHJ9Ivi4ldkmcIxEOIf

:FR7630076020821234567890186
frgthyjukil

que / Guichet - fr123456

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 critéres 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) Cliguez sur le bouton « Plus de critéres » o
2) Renseigner les critéres pertinents pour votre recherche
3) Cliguez sur le bouton « Rechercher »
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GESTION DES DEBITEURS

0 DEBITEUR

CREER UN DEBITEUR

Référence débiteur ou nom Q Tripar, Nom ou raison - Moins de critéres

Affinez votre recherche

Statut - SIRET/SIREN Catégorie Libelle @ Code Cotégorie Déoiieyo -



QStatut : un débiteur peut étre actif ou archivé. Un débiteur archivé est un débiteur non actif,
avec au moins un échéancier archivé lié.

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

QCatégorie : 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 o afin de sélectionner la catégorie désirée, ou saisir le libellé ou le code dans
cette méme zone.

Créer un débiteur

Points d’acces

La création d’un débiteur est accessible depuis deux points d’entrée sur votre espace client
collect.online : depuis I'accueil et depuis la rubrique débiteurs, en cliquant sur le bouton « Créer un
débiteur ».

Depuis I'accueil

Vous travaillez actuellement sur MAIN STRUCT... Se déconnecter

Pl

= J
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Accueil

Depuis la rubrique « Débiteurs »
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Echéanciers

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 »



- -
CREER UN DEBITEUR Abandonner
Coordonnées bancaires Compléments d'information

Qualité de la personne “Chomps obligotoires

Personne physique Personne morale

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 compléte, cliquez sur le bouton « Etape suivante »

Qualité de la personne Champs obligetoir

Personne physique Personne maorale

Identification personne physique

Civilite

me 1. AUIE

Mam * Prénom *

Date de naissance

Référence débiteur"

Ceite raférence doit étre unigue et peul corfenir das chiffres ef das et

e ©
Categorie

Cotegorie débileur o - Qu Créer une nouvelle catégorie e
Iétupe suivante

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



- derenseigner une référence créée par vos soins.

- Cette référence devra étre unique et comporter au maximum 12 caractéres
alphanumériques (hors caractéeres 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 »

QUne catégorie peut étre associée a 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 a 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 compléte, cliquez sur le bouton « Enregistrer »

Créer une catégorie débiteur

Mom de la catégorie ” Code catégorie ”

Description

Q Nom de la catégorie : Il s’agit du libellé qui sera attribué a la catégorie créée. Ce libellé
doit contenir au maximum 50 caractéres alphanumériques et étre unique pour votre structure.

QCode catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué a la catégorie créée. Ce code doit
contenir au maximum 10 caractéres alphanumériques et étre unique pour votre structure.

ﬂDescription: Il s’agit d’'une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractéres

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 ».



ﬂToutes les informations demandées sur cet écran sont disponibles sur le RIB qui vous a été
communiqué par votre débiteur.

Coordonnées bancaires

Informations débiteur

Coordonnées bancaires

IBAN (=x: FRT6 3000 1007 9412 3456 7690 185 )
) =

BIC" & = Banque / Guichet”

Efape précédente Etape suivante

Complément d’information

Compléments 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 compléte.



Complémenis dinformotion

Coordonnges

Poys *

Huméro de voie

Haom de woie * Complément d'odresse

Wille * Code postal *

Teldghone fine Tékphone porfokle
£3% - +53 -

Email

Informations complémentaires

S ST

QLes champs téléphone (fixe et portable) sont au format international. lls prennent en
compte le préfixe, il ne faut donc pas saisir le « 0 » présent en début de numéro.

Par exemple, le numéro Frangais 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 o vous indique que la création a été
effectuée.

L'écran « Détail du débiteur », vous permet d’avoir une vision synthétique de I'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 o reprend les informations personnelles du débiteur (identification, coordonnées
téléphoniques, postales et Email, Informations bancaires, référence débiteur et informations
complémentaires).

Le statut du débiteur o est également affiché. Sur votre outil collect.online, un débiteur peut
étre 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 étre
réactivé. Il ne peut étre utilisé dans un échéancier.

Plusieurs actions sont possibles dés la création de votre débiteur :

- Modifier le débiteur 0

- Supprimer le débiteur o

- Créer un échéancier pour ce débiteur. Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton créer un
échéancier o , 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 a
la liste » o afin d’accéder a la liste des débiteurs, ou utiliser la navigation latérale pour accéder a
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) Cliguez sur le bouton « créer un débiteur »
6) Sélectionnez « Personne morale »



CREER UN DEBITEUR

Informations débiteur Coordonnées bancaires Compléments d'information

Qualité de la personne “Chomps obligotoires

Personne physique Personne morale

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 compléte, cliquez sur le bouton « Etape suivante »

Informaticns débitewsr Coordonnéss banicaires Compléments dinformation

Qualité de la personne

Personne physique Personne mionale

|dentification persenne morale

Raison sociale * &

Siret f Siren 6 T¥4 Introcommuraubaine &

I__iéfe'ren:e de_'biteur'

Catégorie

0 - - EEEETo

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

- derenseigner une référence créée par vos soins.
Cette référence devra étre unique et comporter au maximum 12 caracteres
alphanumériques (hors caractéres 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 »

QUne catégorie peut étre associée a 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 a 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 compléte, cliquez sur le bouton « Enregistrer »

Créer une catégorie debiteur

Maom de lo catégorie ™ Code catégorie ”

Description

Q Nom de la catégorie : Il s’agit du libellé qui sera attribué a la catégorie créée. Ce libellé
doit contenir au maximum 50 caractéres alphanumériques et étre unique pour votre structure.

QCode catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué a la catégorie créée. Ce code doit
contenir au maximum 10 caractéres alphanumériques et étre unique pour votre structure.

QDescription: Il s’agit d’une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractéres
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 ».



ﬂToutes les informations demandées sur cet écran sont disponibles sur le RIB qui vous a été
communiqué par votre débiteur.

Coordonnées bancaires

Informations débiteur

Coordonnées bancaires

IBAN (=x: FRT6 3000 1007 9412 3456 7690 185 )
) =

BIC" & = Banque / Guichet”

Efape précédente Etape suivante

Complément d’information

Compléments 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 compléte.



Complémenis dinformotion

Coordonnges

Poys *

Huméro de voie

Haom de woie * Complément d'odresse

Wille * Code postal *

Teldghone fine Tékphone porfokle
£3% - +53 -

Email

Informations complémentaires

S ST

QLes champs téléphone (fixe et portable) sont au format international. lls prennent en
compte le préfixe, il ne faut donc pas saisir le « 0 » présent en début de numéro.

Par exemple, le numéro Frangais 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 o vous indique que la création a été
effectuée.

L'écran « Détail du débiteur », vous permet d’avoir une vision synthétique de I'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 e reprend les informations personnelles du débiteur (identification, coordonnées
téléphoniques, postales et Email, Informations bancaires, référence débiteur et informations

complémentaires).

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

étre actif ou archivé.
Plusieurs actions sont possibles dés la création de votre débiteur :

- Modifier le débiteur o

- Supprimer le débiteur e
- Créer un échéancier pour ce débiteur. Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton créer un
échéancier 0 , et suivre le procédé décrit dans la partie « Créer un échéancier » de ce

document.
- Créer un nouveau débiteur o . Cette fonctionnalité est trés utile si vous souhaitez créer

des débiteurs a la chaine.

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

Modifier un utilisateur depuis I’écran de gestion des débiteurs
Pour ce faire, positionnez-vous sur la fiche du débiteur a 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.
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Modifier un débiteur depuis la fiche détail d’'un débiteur
Pour ce faire, positionnez-vous sur la fiche du débiteur a modifier et cliquez sur le pictogramme ceil.

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

modification.
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Q Pour retrouver rapidement le débiteur a modifier, utilisez la fonction de recherche du

tableau de gestion des débiteurs.



Supprimer un débiteur
Suppression unitaire
Q La suppression n’est possible que pour les débiteurs réunissant les conditions suivantes :

- Statut du débiteur : « Actif »

- Le débiteur ne doit étre lié a aucun échéancier en cours.
Un échéancier est considéré comme « en cours », si sa premiére échéance est en cours
d’exécution ou exécutée.

QLes débiteurs liés a 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
a 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 a supprimer en cochant la case de sa fiche o

2) Cliquez sur le volet déroulant

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

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

confirmation
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Confirmer la suppression
des débiteurs ?

Tous les échéanciers éventuels de cals)
débiteur(s) seront interrompus.
Cette opération ast irréversible e sera effective

immédialement.

Etes-vous sir de voulair supprimer ce(s)
débiteur{s) ?

Suppression groupée
La suppression de masse se fait sur le méme principe que la suppression unitaire.

Pour supprimer des débiteurs en masse :

1) Filtrez les débiteurs a supprimer suivant vos critéres o

@Des critéres supplémentaires sont disponibles en cliquant sur « Plus de criteres» o
2) Si tous les débiteurs affichés doivent étre supprimés, cliquez sur « Sélectionner tous les
éléments visibles »

Q « 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 étre supprimés, sélectionnez-les grace a la case a cocher
présente sur leur fiche. e



3)
4)
5)

GESTION DES DEBITEURS

Cliquez sur le volet déroulant

Cliquez sur le bouton « Supprimer les éléments sélectionnés » o

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

8 DEBITEURS o

CREER UN DEBITEUR
Reférerce débifeur ou nom =] Iripar Mom ou raison . - Plus de critéres

Confirmer la suppression X
des débiteurs ?

Tous les échéanciers éventuels de ca{s)
débiteur(s) seront interrompus.
Cette opération est irréversible e sera effective

immédialerment.

Etes-vous sir de voulair supprimer ce(s)
débiteur(s]

Echéanciers

Créer un échéancier

Points d’acces
La création d’un échéancier est disponible :

Depuis I'accueil collect.online
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- Depuis le tableau de gestion des échéanciers
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Echéanciers

- Alafin du formulaire de création d’un débiteur

Le débiteur a été créé : CREER UN BT @
avec succeés 3 S DEBITEUR

IDENTIFICATION
RAISON SOCIALE PERSONNE

g MORALE < Achif
Siret 656784443566775
b ce dibiteur : WETUpljw0VhaONEKwLRjq Calégorie CREER UN ECHEANCIER
: FR7630001007941234567690185 Aucune
GUIDEFRP

FE que / Guichet : 56466
TWA : 8T898908KIKNIHU

Détails

Coordonnées Informations complémentaires
12 rue du guide S ¥ = complémentaires

'CIIE:EIIUN SUPPRIMER LE
ECHEANCIER DEBITEUR

Q 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

4 ASSOCIATION OPTIQUE o [ |
Siret 123456
Réference débiteur : vipGHJIvi41dkmelxEQTf Catégorie CREER UN ECHEANCIER o
BAN 1 FR7630076020821234567890186 Aucune
BIC : frgthyjukil
Bangue / Guichet : fr123456 ,

Q L’échéancier sera créé uniquement pour ce débiteur.



Créer un échéancier ponctuel
Quel que soit le point d’acceés, 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 a la liste des débiteurs de votre structure.

Wous iravailer aciusiiement ser COLLECT OMLL

cottectontine  CREER UN ECHEANCIER

Accueil

Cheds du | das ddbibeurs

Ddbiteurs

Echdanciers

Echéances Sélectionner un ou plusieurs débiteurs >

3) Sur le tableau de gestion des débiteurs, veuillez sélectionner un ou plusieurs débiteurs en
utilisant la case a cocher présente sur la fiche débiteur. Puis cliquez sur « Valider la

sélection »

Se déconnecter

Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI...

< ) :
collectonline | SELECTION DES DEBITEURS T

geciel 4 DEBITEURS
VALIDER LA SELECTION
Débiteurs Référence débiteur ou nom Q Tripar Nom ou raison ... - m

Echéanciers

Echéances !
M ME DO E JANE Echéanciers Prochaine échéance
Catégorie 13 1/02/2018
Réference débileur : 6B94988937ACAI0 fucune
Catégori BAN : FR7630001007941234567890185
ategories BIC : CMCIFR2A
Banque / Guichet : BANQUE COOPERATIVE LOREM IPSUM
Structures
M.DUPONT JEAN-MARC Echéanciers Prochaine échéance
" Catégorie 13 1/02/2018
Utilisateurs Aucune

Réference cébiteur - 187D62054F3B418

BAN - FR7630001007941234567890185

BIC - CMCIFR2A

Bangue / Guichst - BANQUE COOPERATIVE LOREM IPSUM

~ Vous pouvez vous aider de la fonction de recherche de débiteurs afin de limiter I'affichage des
fiches débiteurs sur le tableau de gestion des débiteurs.

4) Renseignez au minimum les informations obligatoires de I’étape « Choix du / des
débiteurs » et cliquez sur le bouton « Etape suivante ».



Caractéristiques de I'échéancier Configuration des échéances
Débiteur(s) sélectionné(s)

Nom ou raison sociale Réference débiteur RUM

DOE Jane 6B94988937AC4I0

Générer la RUM >

DUPONT Jean-Marc 187D62054F 38418 X

Geéndrer ko RUM >

RUM(s) * @ wocrceee

Cette reférence doit &tre unique et paut contenir des

chiffres et des latires Générer les RUM manquantes
C es ef des letires

Eta pe suvivante

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

sélection »

RUM : La RUM est une donnée obligatoire. Deux possibilités s’offrent a vous :
a. Saisir une RUM générée par vos soins

Q Votre RUM doit respecter les caractéristiques suivantes :
o Etre unique
o Contenir 35 caractéres alphanumériques maximum
o Ne doit pas contenir de caractéres SEPA interdits
b. Utiliser une RUM générée par collect.online (solution préconisée)
Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Générer les RUM manquantes »

Q 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 ['étape « Caractéristiques de
I’échéancier », puis cliquez sur « Etape suivante ».



Caractéristiques de I'échéancier Configuration des échéances

Choix du / des deébiteurs

Informations

Compte émetteur *

Natixis 1 ~ = Votre compte qui sera crédité suite au préléevement de votre débiteur

Référence Contrat / Facture @ Motif de I'échéancier @

=> Ce motif sera notamment repris dans le tableau
de gestion des échéanciers

Catégorie

Choisir une catégorie - ou Créer une nouvelle catégorie

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

« Créer une nouvelle catégorie.

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

v
Les références du contrat ou de la facture, objet du mandat de prélévement signé par votre débiteur/adhérent, peuvent
étre indiquées dans ce champ. L’'indication de ces informations est optionnelle.

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

Choix du / des débiteurs . Caractéristiques de I'échéancier Configuration des échéances

Type d'echeéancier -

Ponctuel Répétitif

Un échéancier ponctuel donne lieu a un prélévement unique.

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

7) Renseignez au minimum les informations obligatoires de I’étape « Configuration des
échéances », puis cliquez sur « Etape suivante ».



Choix du / des débiteurs Caractéristiques de 'échéancier Configuration des échéances

Tgpe dréChéanﬂer N *Champs abligataires

Répetitif

Date de la signature du mandat *=

=> Date a laquelle votre débiteur a signé votre mandat

de prélevement SEPA. La signature du mandat est
Date de I'éechéance * obligatoire.

=> |l s’agit de la date a laquelle vous souhaitez prélever
Au roins 3 jours cprés la date du jour. votre client ou adhérent.

Montant *
EUR

Responsabilité légale *

J'ai bien pris connaissance de mes obligations et

responszabilités en tant gque créancier émeiteur de

débiteur{s) las sormmes renseignées dans ce

formulaire.

Etape précédente Etape suivante

QAfin de respecter les délais d’émission de votre préléevement, la date d’échéance soit étre
supérieure ou égale a la date du jour plus trois jours.

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



CREER UN ECHEANCIER

~>Avant de confirmer la

Vous étes sur le point de créer un échéancier o IITMEr
0 Veuvillez vérifier et confirmer les données LECHEANCIER création de votre échéancier, il
saisies vous est possible de modifier ce

dernier
Structure Collect OnlineAC67 Compie émetieur - BANQUE NATIXIS
MNom ou Raison sociale | Réference débiteur RUM IBAN . . N
~> Informations relatives a votre
débiteur
DOE JANE 6B9498893TACAI0 COLLECTCOMLINECLLCTNLNEDT3 FR7630001007941234567890185

CONFIGURATION DE L'ECHEANCIER

Référence contrat / facture

Type de [&chéancier: Ponctuel e ~> Informations relatives a votre
Montoni de l'echeance - 82,00 €

Caotegorie échéancier
Date ce I'échéance 1 151242017 catégorie guide
utilisateurs Date de Date de
signature I'tchéance
1222017 15N2/2017
APERCU DES ECHEANCES
w Afficher la légende
2017
01 02 03 04
05 06 07 08

9] ~> Calendrier de vos échéances. Un échéancier ponctuel

s ’ i
09 10 1 12 ' ne comprend qu’un prélevement.

MODIFIER
CONEIHNER L'ECHEANCIER

Si le paramétrage de I'échéancier vous convient, cliquez sur « Confirmer ». Dans le cas contraire, cliquez
sur modifier, afin d’effectuer les corrections nécessaires.

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

9) Cliquez sur le bouton créer un échéancier



10) Cliquez sur « Sélectionner un ou plusieurs débiteurs ». En cliquant sur ce bouton, vous
pourrez accéder a la liste des débiteurs de votre structure.

Vous ravaiber actusliement sur COLLECT OMLL

cottectontine  CREER UN ECHEANCIER

Accuwil

Chesix du / des dédbiteurs

Ddbiteurs

Echéanciers

Echéances Sélectionner un ou plusieurs débiteurs >

11) Sur le tableau de gestion des débiteurs, veuillez sélectionner un ou plusieurs débiteurs en
utilisant la case a cocher présente sur la fiche débiteur. Puis cliquez sur « Valider la
sélection »

Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI... Se déconnecter

collectonline | SELEC TION DES DEBITEURS Abandonner

Accueil 4 DEBITEURS

VALIDER LA SELECTION
Débiteurs Référence débiteur ou nom Q Tripar Nom ou raison .. - m

Echéanciers

| ]
Echéances
MME DOE JANE Echéanciers Prochaine échéance
Catégorie 13 1/02/2018
Réference débileur : 6B94988937ACAI0 fucune
Catéagori BAN : FR7630001007941234567890185
ategories BIC : CMCIFR2A
Banque / Guichet : BANQUE COOPERATIVE LOREM IPSUM
Structures
M. DUPONT JEAN'MARC Echéanciers Prochaine échéance
" Catégorie 13 1/02/2018
Utilisateurs Aucune

Réference débiteur - 187D62054F3B41B

BAN - FR7630001007941234567890185

BIC - CMCIFR2A

Bangue / Guichst - BANQUE COOPERATIVE LOREM IPSUM

s

& Vous pouvez vous aider de la fonction de recherche de débiteurs afin de limiter I'affichage des
fiches débiteurs sur le tableau de gestion des débiteurs.

o 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 I'étape « Choix du / des
débiteurs » et cliquez sur le bouton « Etape suivante ».



Caractéristiques de I'échéancier Configuration des échéances
Débiteur(s) sélectionné(s)

Nom ou raison sociale Réference débiteur RUM

DOE Jane 6B94988937AC4I0

Générer la RUM >

DUPONT Jean-Marc 187D62054F 38418 X

Geéndrer ko RUM >

Cette re
chiffres

Générer les RUM manguantes

Eta pe suvivante

QVous pouvez modifier les débiteurs sélectionnés en cliquant sur le bouton « Modifier la
sélection »

RUM : La RUM est une donnée obligatoire. Deux possibilités s’offrent a vous :
¢. Saisir une RUM générée par vos soins

Q Votre RUM doit respecter les caractéristiques suivantes :
o Etre unique
o Contenir 35 caractéres alphanumériques maximum
o Ne doit pas contenir de caractéres SEPA interdits
d. Utiliser une RUM générée par collect.online (solution préconisée)
Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Générer les RUM manquantes »

Q 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 I'étape « Caractéristiques de
I’échéancier », puis cliquez sur « Etape suivante ».



Configuration des échéances

Choix du / des débiteurs Caractéristiques de I'échéancier

Informations

Compte émetteur *
=> Votre compte qui sera crédité suite au prélévement de votre débiteur

peildl ¥ Attention, seuls vos comptes actifs seront affichés ici.
Référence Contrat / Facture @ Motif de I'échéancier @
_— => Ce motif sera notamment repris dans le tableau
de gestion des échéanciers
Catégorie
Choisir une catégorie - ou Créer une nouvelle catégorie

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

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

v
Les références du contrat ou de la facture, objet du mandat de prélévement signé par votre débiteur/adhérent, peuvent
étre indiquées dans ce champ. L'indication de ces informations est optionnelle.

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

Choix du / des débiteurs . Caractéristiques de I'échéancier Configuration des échéances

Type d'echeéancier -

Ponctuel Répétitif

Un échéancier ponctuel donne lieu a un prélévement unique.

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

15) Renseignez au minimum les informations obligatoires de I'étape « Configuration des
échéances », puis cliquez sur « Etape suivante ».



Choix du / des débiteurs

Caraciéristiques de I'échéancier Configuration des échéances

Type d'échéancier ’ T

Penctuel Répétitif

Date de la signature du mandat “«

12/12/2017 o
Périodicité et Durée ’
Périodicité * Date de la premiére échéance

Mensuel e - 151272017 o

Au moins 3 jours aprés la date du jour.

Durée de I'échéancier *

Indétermingée 0 -

Montant ’
Type de Montant * Mentant *

Fixe o - zUR
Echéances a bloquer e

Janvier Février Mars Axril Mai Juin Juillet Aoit Septembre  Octobrz | |Movembre| Décembre

Responsabilité légale * o

) debiteur(=] les

Etape précédente Etape suivante

o Date de signature du mandat : Date a laquelle votre débiteur a signé votre mandat de
prélevement SEPA. La signature du mandat est obligatoire.

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

x

o Périodicité : 1l s’agit de la fréquence a laquelle vos prélevements seront émis. Les
périodicités suivantes sont possibles : Mensuel, bimestriel, trimestriel, semestriel, annuel.

eDate de la premiere échéance : Il s’agit de la date a laquelle votre premier prélévement
sera effectué sur le compte de votre débiteur. C'est donc également la date de début de votre



échéancier répétitif. C'est également la date de la premiere 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 premiere échéance doit étre au 05.

QAﬁn de respecter les délais d’émission de votre prélevement, la date
d’échéance soit étre supérieure ou égale a la date du jour plus trois jours.

Durée de I’échéancier : Sélectionnez I'une des valeurs de cette liste :

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

Q Attention, a la fin de la saisie, seules les échéances des cing prochaines années
seront affichées sur le récapitulatif de votre échéancier.

- Déterminée par une date de fin : VVotre échéancier prendra fin a une date définie
par vos soins.

En sélectionnant cette durée, un champ « date de fin » s’affichera a droite du
champ « Périodicité ». Veuillez renseigner ce champ avec une date supérieure ou
égale a la date de la premiere 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 I'une des valeurs de cette liste :
- Fixe : Le montant prélevé sera le méme a chaque échéance

Q Le montant des échéances issues d’un échéancier avec un montant fixe peut
étre modifié unitairement.
- Variable : Le montant prélevé pourra varier d’'une échéance a I'autre.

Q Attention, si vous sélectionnez un montant variable, vous devrez renseigner le
montant des échéances de fagon unitaire ou groupée suite a 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 a appliquer »

3) Sélectionnez le(s) tarif(s) a appliquer et la quantité nécessaire en utilisant les
icones « + » et «-» associées au tarif.



lom du tarif Q Réinitialiser

Indiguez le nembre de fois que chaque tarif doit étre facturé

Montant

mensuel actuel Quantité Total par tarif

Tarif guide 10,00 € . o

Annuler

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 » a I'étape « configuration des échéances » sélectionnez
I'option « Grille tarifaire »

2) Cliquez sur le bouton « Sélectionner les montants a appliquer »
3) Cliquez sur I'icdne « + » créer un nouveau tarif
Attention, utilisez I'ascenseur latéral (1) afin d’accéder a I'affichage ci-dessous

5. test test 56,00 € . ; .

Création d'un nouveau tarif - ; (1)

Mam du tarif * Mantant mensuel °

Date d'opplication du tarif * oo eian o

2205200

S

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.




Nom du tari Q Réinitialiser

Indiquez le nombre de fois que chaque tarif doit étre facturé

. Montant o :
Tarif I e Quantité Total par tarif
1. tarif 9.99€ . 0

e -

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

o Si votre échéancier s’étend sur plusieurs années, le blocage de I'occurrence s’applique a
toutes les années de I’échéancier.

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

Responsabilité légale : En cochant cette case, vous acceptez d’endosser la responsabilité
légale de I'échéancier et des échéances créées.

Cette acceptation est obligatoire.

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



Vous étes sur le point de créer un
échéancier

Vevillez vérifier et confirmer les données

saisies

CONTEXTE

Structure Collect OnlineF442

~> Avant de confirmer la création de votre

MODIFIER
échéancier, il vous est possible de modifier

Compte emetteur

ce dernier

BANQUE NATIXIS

Nom ou Raison sociale | Réference débiteur

DOE JANE

CONFIGURATION DE L'ECHEANCIER

- Fixe

i

miere &
21441272018

APERCU DES ECHEANCES

2017

01

05

09

2018

12500€

12500€

123,00 €

- REépétitit

ce 123,00 €

02

06

10

ance ;161242017

03

07

n

03

o7

12300 €

12300 €

12300 €

F40245D034D74F9 COLLECTOMLINECLLCTMNLNE

04
08

12

CONFIRMER

BAN > Informations relatives a votre débiteur

FR7630001007941234567890185

Référence contrat / facture

REF785222AAJ —> Informations relatives a votre échéancier

Date de
signature
15N22017

Prochaine
échéance
1612/2017

v Afficher la légende

~> Calendrier de vos échéances. Il reprend toutes vos
échéances et leur statut.

La légende est disponible au-dessus du calendrier.

'MODIFIER
L'ECHEANCIER

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

sur modifier, afin d’effectuer les corrections nécessaires.

Mandat SEPA

Pour chaque échéancier, collect.online génere un mandat reprenant les informations relatives a

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

adhérent.



Une fois le mandat signé, il vous est possible de saisir la date de signature du mandat en accédant
en modification a I'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 I'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 I'interface d’impression de votre navigateur afin de lancer I'impression
Pour enregistrer le document au format pdf, cliquez, dans I'interface d’impression de votre
navigateur, sur Fichier > enregistrer sous

Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI...

o ) )
collectonline | GESTION DES ECHEANCIERS

Accueil 17 ECHEANCIERS seion vos critéres de recherche. Réinitialiser >

Ieelmenls see!lﬂnnelsl -

Débiteurs

Echéanciers

Echéances

RUM COLLECTONLINECLLCTNLNEE600hHvi3zNCO - Actif

Catégories

MME DOE JANE

c0ifeur . FO3SASOD4AT54DB

Structures
Mensuel Signature M;

nlant - Fixe 151272017
ance 1150,00 €

Utilisateurs

Mandat SEPA

Mandat de prélévement SEPA

nigue de Mandet [RUM] : XXXXXXXXX

HKXXAAXKXX XXXXAXXKXX

te

Veuillez compléter les champs marqués (*) et retourner cet imprimé signé @ XXXXXXXXX

Créancier
Nom XAXXXXXXX
Identifiant (ICS) 1 XXXXXXXXX
XXXXXXXXX  XXXXXXXXX

stal: XXXXXXXXX Ville - XXXXXXXXX Pays: XXXXXXXXX

Données client débiteur
MNom et Prénom ou Roisen Sociale : XXXXXXXXX  XXXXXXXXX

Imprimer

Imprimer ou enregistrer le mandat SEPA suite a la création d’'un échéancier
Il vous est possible d’'imprimer ou d’enregistrer le mandat a la derniére étape du parcours de
création d’un échéancier, sur I’écran « Mandat de prélévement SEPA ».



MANDAT DE PRELEVEMENT SEPA pe————

Q Les 2 échéanciers ont été créés avec succés 2 1 | Il

tout

Nom ou raison sociale Référence débiteur RUM

ENTR SE GUIDE OAI7WTx MOcewaT COLLECTOM 01367317 fok2bxdApbSN Visualiser le
ENTREPRISE GUIDE BO4IZwWTrxRIIMQcewaTl COLLECTONLINEC1367317fok2bxd ApBSNCO Mandat > 1

GUIDE MARIA dAfzJ4BghA4uluACkiuT COLLECTONLINED1367 517 wWaSNzwiwdagNCO

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

1)
2)
3)

Cliquez sur le bouton « visualiser le mandat » o

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

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 facon groupée vos mandats, veuillez suivre les étapes suivantes :

1)
2)
3)

Cliquez sur le bouton « Tout visualiser» e

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

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)
2)
3)

Cliquez sur le lien « Mandat» présent sur I'échéance concernée dans la liste des échéances
Cliquez sur le bouton « Imprimer » présent dans la popin qui s’affiche

Utilisez I'interface d’impression de votre navigateur afin de lancer I'impression

Pour enregistrer le document au format pdf, cliquez, dans I'interface d’impression de votre
navigateur, sur Fichier > enregistrer sous

10/05/2013

Date d'opération : | - s
10052013 GUIDE Maria 12233
Ref. comptable : 123456

Ref. de bout en bout -

Collectoniine-1 2354455 Fiche debiteur >




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.

Veus travaillez actuellement sur COLLECT ONLL.

coliectontine GESTION DES ECHEANCIERS

Back Office 8 ECHEANCIERS e vos cribres e racnarcn Réinitialssr > [ cosea un kcumcien |
Rétersnce dioiteur cu nam Stotut Ecn -
et et el w | Seleclionner fous es dlements visbles

Accueil

Débiteurs

RUM 593E74770156495B86BCDC4993CB71A025E
Motif ECH ENDED

Echéanciers

‘=ur - DESBTTSCSEC4ET

Catégories at Télécharger le

ignature Manda
21052017

Structures

RUM E60D7B668A08469D9754774C3CO600M2F4
Motif ECH OVERDUE

Utilisateurs

\=ur - DEBBTTBCSBCA4ET

Mensuel Télécharger le
211 - Variable
chaance : Variable

Fiche échéancier

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

Statut de I'échéancier

Voir la partie « statut de I'échéancier »

RUM de I’échéancier
de ce document.

~

" Actif

RUM COLLECTONLINEStructure-1ICmKx7z7sNCO

Guide utilisateurs =5 Motif de I’échéancier

MME GUIDE MARIE =2 Informations : e
Prochaine échéance
Débiteur 14122017
Réference debiteur : 3lovIS2DsaPEIWrCyl8b Catégorie
Périodicite : Mensue_l Aucune Signature Mandat Télécharger le
Type de montant : Fixe 1n12/2017 mandat
Montant par échéance : 78,00 €

Accés au mandat de I"échéancier

Prochaine échéance au statut « en attente d’exécution » ou  Actions possibles sur I'échéancier
« en cours d’exécution ».

Statuts de I’échéancier
Un échéancier peut étre aux statuts suivants :

- Statut « Actif » : dés sa création, votre échéancier est au statut actif.
Un échéancier actif peut étre modifié.

- Statut « Archivé » : Lorsque vous supprimez un échéancier actif, a une date postérieure a la date
de premiére échéance, cet échéancier passe automatiquement au statut « Archivé ».



A I'archivage d’un échéancier, toutes les échéances futures liées a cet échéancier et encore non
émises seront supprimées.

Q 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 critéres de recherche simple sont les suivants :

- Référence débiteur
ou
- Nom du débiteur

A saisir dans la zone o 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 o . Pour plus
d’informations sur les statuts, veuillez consulter la partie « Statuts des échéances » de ce
document.

Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI...

i

collectonline  GESTION DES ECHEANCIERS

Accueil 125 ECHEANCIERS

Zhi Réference débiteur ou Q Statut Tous - Plus de critéres
Débiteurs

Recherche avancée

Echéanciers

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

4) Cliquez sur le bouton « Plus de critéres » o
5) Renseigner les critéeres pertinents pour votre recherche
6) Cliguez sur le bouton « Rechercher »



Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI...

i

collectonline GESTION DES ECHEANCIERS

Accueil 125 ECHEANCIERS

Q Statut Tous - Plus de critéres (4

Réference débiteur ou nom

Débiteurs

Echéanciers

Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI...

GESTION DES ECHEANCIERS

Accueil 125 ECHEANCIERS

Débiteurs Réference débiteur ou nom Q Statut Tous -

Echéanciers Affiner votre recherche

Echéances

Périodicité

Catégories
Compte émetteur - Catégorie . Libellé Code Catégerie Echéancier e -

Structures Réinitialiser Rechercher 2

Les critéres de recherche avancée sont les suivants :

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

- Motif de I'échéancier: cette recherche remontrera tous les échéanciers partageant le
méme motif

- Périodicité : cette recherche remontrera tous les échéanciers partageant la méme
périodicité (mensuelle, bimestrielle, trimestrielle, quadrimestrielle, semestrielle, annuelle)

- Compte émetteur (compte depuis lequel le prélevement est émis et qui sera crédité suite
au prélévement 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 o afin de
sélectionner la catégorie désirée, ou saisir le libellé ou le code dans cette méme zone

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

débiteur
Affiner votre recherche X
o A B C D  E F' G H I J K L/ M N O P Q@ R S T U V. W X' Y Z
RUM Motif Périodicité -
Compte émstteur - Catégorie . Libelle Caode Catégorie Echéancisr -



AA > AD AE > AH Al > AM AN > AQ AR > AV AW > AZ

Au clic sur une lettre (ex. A) , une seconde ligne apparait avec des choix plus fin sous
forme de tranches (ex. AA a AD)

\'I

X 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 I’action. Pour ce faire, utilisez la case a cocher associée a la fiche de
I’échéancier.

RUM COLLECTONLINECLLCTNLNEE600KagDijNCO

Motif mot eche 1352

BHJBHJ BHJBHJ

Actif
Prochaine échéance
07/04/2018

Tupe : Répétitif Signature Mandat Télécharger le
Lo =but - 07/04/2018 04/04/2018 mandat

rn 07012019
Mensuel

fant : variable
cheance : Variable

Reference debiteur - vbznn2ev60RXN4ChIY9)Y o R,

categ echean 1652

Associer une catégorie a un échéancier

Depuis le tableau récapitulatif des échéanciers
Il vous est possible d’affecter une catégorie a 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 a 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, a associer au(x) débiteur(s) et cliquez sur

« appliquer »



-

collectontine. GESTION DES ECHEANCIERS

Accueil
Débleurs

Echéanciers
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Utiksateurs

RUM COLLECTONLINEO1ISY

& MME GUIDE MARIA

Depuis la fiche d’un échéancier

Il vous est possible d’adjoindre une catégorie a 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 a 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 a votre besoin.

Catégorie

Choisir une categorie - e]l] Créer une nouvelle catégorie

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 I'action. Pour ce faire :

- utilisez la case a cocher o associée a la fiche de I'’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 I’'ensemble des éléments sélectionnés)




Date ce debut - 07/0 442018 04/04/2018 mandat
Date de fin : 07/01/2019
Pericdicite : Mensuel

Type de moniant : Variable
Mentant par échéance : Variable

RUM COLLECTONLINECLLCTNLNEE600KagDijNCO e o ]
Motif mot eche 1352 N
2 BHJBHJ BHJBHJ Prochaine échéance o
07/04/2018
Refzrence debileur - vbznn2ov60RXNAChIYSjY Cotegorie
Tupe : Répétitif categ echean 1652 Signature Mandat Télécharger le ,
Pour supprimer les échéances sélectionnées,

1) cliguez sur le volet déroulant :

Selon vos critéres de recherche. Réinitialiser >
Reference debiteur ou nom Q Statut Echu w - m REEVALUER LES ECHEANCIERS

DIIM AN TIRQCAACCANDMNAIANCDAArNAAORNMRCHO

2) Cliquez sur « Supprimer les éléments sélectionnés »

' Supprimer les éléments sélectionnés Associer une catégerie Appliquer

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

Confirmer la suppression

des échéanciers ?

Tous les echéanciers sélectionnés seront
nierrompus.

Cette operation est irréversikble et sera effective
mmediaterment.

Etes-vous sOr de vouleir supprimer ce(s)
échéancier(s) ?

4) Connectez-vous en authentification forte (si vous ne I'étes pas déja, une popin
d’authentification forte apparaitra)
5) Cliquez a nouveau sur « Supprimer les éléments sélectionnés »

Q Attention, si votre échéancier était déja débuté, il ne sera pas supprimé, mais archivé. Il
apparaitra toujours dans la liste de vos échéanciers, mais sera non modifiable.



Pour afficher uniquement les échéanciers actifs dans votre liste d’échéanciers, veuillez utiliser le
filtre « Statut » présent dans les critéres de recherche des échéanciers.

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

1) Filtrez les échéanciers a remonter dans votre export en utilisant les criteres de recherche.
>> Cette étape est facultative. Si vous souhaitez exporter I'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 I'icbne « Télécharger »

Renouveler un échéancier au statut « Echu »

Il existe deux types de renouvélement :

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

Dans ce cas, choisissez I'option « Créer un échéancier ».

Cette option vous permet de dupliquer I'échéancier échu. Vous devrez faire signer un mandat a
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 préléevement a votre adhérent / débiteur. Le nouveau mandat de
prélevement est identifié par une nouvelle Référence Unique de Mandat (RUM)

b. Vous souhaitez prolonger un échéancier arrivé a son terme
Dans ce cas, veuillez sélectionner I'option « Renouveler un échéancier »
Il ne sera pas utile de faire signer a nouveau le mandat par votre client.

Renouvelement d’échéancier - Option « Créer un échéancier »

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

1. Depuis la liste des échéanciers, sélectionnez I'échéancier a renouveler et cliquez sur le
bouton ou l'icone « Renouveler I'échéancier »

RUM C02735BEB6FE40BD81A2FB66C08895DDEDY
Motif ECH ENDED

M. D JEAN-MARC

Reference debifeur - C927BEDE4AIS4ES

Signature Mandat Télécharger le
ut 1 13/0172015 21/05/2017 mandat
131272007
Mensuel
ant : Fixe

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



@ Renouveler I'échéancier

LE MANDAT DOIT ETRE MODIFIE LE MANDAT NE DOIT PAS ETRE MODIFIE

Un nouveau mandat deit étre signé avec le débiteur Le mandat existant reste valable

® Renouveler lechéansier aves un nowveau mandal @ Renauveler Féchéancier en gardant le mandst exizlant

CREER UN NOUVEL ECHEANCIER RENOUVELER L'ECHEANCIER

Annuler

3. Le formulaire de création de création de I'échéancier s’affiche. Il est pré-rempli avec les
informations de I'’échéancier échu. Il vous est possible de modifier la plupart de ces
informations.

Les informations suivantes ne peuvent étre modifiées :
o Type d’échéancier (ponctuel ou répétitif)
e Périodicité
Attention, veuillez vérifier la date de premiére échéance souhaitée.
4. Alafin du formulaire, cliquez sur « Confirmer » afin de finaliser le renouvélement

Renouvelement d’échéancier - Option « Renouveler un échéancier »

1. Depuis la liste des échéanciers, sélectionnez I'échéancier a renouveler et cliquez sur le
bouton ou I'icbne « Renouveler I’échéancier »

RUM C02735BEG6FE40BD61A2FB66C08695DDEDY
Motif ECH ENDED

° - 5 -
Reference débiteur - C927BEDE4AIB4ES

Cotegorie

#& Echu

- Aucuns
Répétitif Leuns Signature Mandat Télécharger le

débui - 13/01/2015 21/05/2017 mandat

cite - Mensuel
e montant : Fixe
Mentoni por echeance : 44,20 €

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

@ Renouveler I'échéancier

LE MANDAT DOIT ETRE MODIFIE LE MANDAT NE DOIT PAS ETRE MODIFIE

Un nouveau mandat doit éire signé avec le débiteur Le mandat existant reste valable

@ Renouveler 'echéancier avec un nouveau mandal @ Renauveler Méchéancier en gardant le mandat exizlant

CREER UN NOUVEL ECHEANCIER RENOUVELER L'ECHEANCIER

Annuler

3. Leformulaire de création de création de I'échéancier s’affiche. Il est pré-rempli avec les
informations de I'’échéancier échu. Il vous est possible de modifier la plupart de ces
informations.

Les informations suivantes ne peuvent étre modifiées :



e RUM
e Type d’échéancier (ponctuel ou répétitif)
e Périodicité.
Attention, veuillez vérifier la date de premiére échéance souhaitée.
4. Alafin du formulaire, cliquez sur « Confirmer » afin de finaliser le renouvélement

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 a 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.

. Vous travaillez actuellement sur COLLECT ONLI... Se déconnecter x
o S
collectonline G EST' ON DES EC H EAN C ES Consolidation par débiteur

Accueil 587 ECHEANCES

eférence débileur, nom Q Tous -
PROCHAINES ECHEANCES
A partir du Jusqu'au

Echéanciers e UMM ARAA

61242

Echéances

v Afficher la légende

Date - = Références & Statut et
échéance e o débiteur ! BT RO maontant

2111242017 DOE Jane JFEAFATD2AEISL48 COLLECTONLINECLLC TNLNEFCS10 mX ruANC A valoriser

Utilisateurs -

Catégories

Structures

211272017 DOE Jane JEAFATD28E35448 150,00 €

Statuts des échéances
Le schéma ci-aprées reprend les différents statuts possibles pour une échéance.



Dés la création
de I'échéance

A J-3 de la date
d’échéance

Aprésle
prelevement

17

0 €

<>—

avaloriser

en attente
excecutlion

Echéance L™ 10 125.00 €

valorisee
fchéance et 10 12500 €
bloquée

Bloquee
ovenir

Echéance NON
valorisee

d'execution

11 . iz
: " encours € E.c eanc'e nﬁ>
07 10 125.00 € debloguee

Echéance
NON débloquee

N I

Blo
10 125.00 € |HS.

) C Execulée
A valoriser i
3 ovec succes

passée

10 125.00 €

Impayee
representee

1012500 €



Echéance a valoriser : une échéance issue d’'un échéancier avec un type de montant variable doit
étre valorisée avant de pouvoir étre émise. La valorisation doit étre effectuée au moins quatre jours
avant la date du prélevement. Si la valorisation n’est pas effectuée dans ce délai, le préléevement
passe au statut «A valoriser passée ». Il n’est pas possible de modifier une échéance ayant ce
statut.

Une échéance bloquée ne peut pas étre émise. Afin que le prélevement puisse étre effectué,
I’échéance doit étre 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 en cours d’exécution : Une échéance passe au statut « En cours d’exécution » a J-3 de la
date d’échéance. Elle est non modifiable.

Echéance Exécutée avec succes : cela signifie que votre prélevement a bien été effectué. La somme
prélevée sera créditée sur votre compte entre 1 et 3 jours apres la date du prélevement.

Toutes les échéances exécutée avec succés et partageant la méme date d’échéance sont créditées
au sein d’une méme remise. Le compte crédité correspond au compte émetteur sélectionné lors de
la création de I'échéancier sont est issue I’échéance.

Echéance impayée : attention, votre débiteur a jusqu’a 13 mois pour faire opposition sur un
prélevement et demander le retour des fonds. Il est donc possible qu’une échéance au statut
« Exécutée avec succes » passe au statut « Impayée ».

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

Actions possibles sur I'échéance

Date S - Références a . Statut et
Nom deblleur = Hotlf : RUH montqni l

A
RUM :
13/02/2018 Leclerc Marc GEF48741DC&084BB AGQ53BB376FT4FE2909A6278299D84641F0 55,00 €
MotiiggaCH SANS FIN
B

Fiche débiteur > Mandat > Echéancier »

Permet d’accéder a 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 prélévement a |'origine de I’échéance

Chemin vers I'échéancier correspondant afin de la consulter ou le modifier si besoin.

A) Suspendre I'échéance

B> Modifier le montant



Statut et

montant

Saisir le montant a l'aide du clavier
numérique et valider

Annuler j

Q Attention si I'échéance est déja 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

13/02/2018 DUPONT Jean-Marc 6AIB2154DB63454

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

XXXKXKXK KHHXOCKKKX XKKXHKXXK XXKXKXXK
Motif - 20000000 XXX

o

131272015 GUIDE Maria 2éféren

i
W
]
m

Une échéance est au statut « En cours d’exécution » entre sa date d’émission et la date a laquelle le
prélevement 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 a I'exécution du prélevement
Date d’échéance de votre prélevement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée a la création
Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. |
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I'échéance

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



Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de |'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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'échéancier dont est issue |'échéance.
Montant de I'échéance. Il s’agit du montant prélevé a votre débiteur.

Fiche d’'une échéance au statut « Exécutée avec succes »

10/05/2013

Date d’opération :
10052013

Une échéance exécutée n’est pas modifiable.
Informations relatives a I'exécution du prélévement

Date d’échéance de votre prélevement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée a la création
de I'’échéancier dont est issue I'échéance.

Date d’opération : Date réelle a laquelle I'opération a été exécutée. Cette date peut étre différente
de la date d’échéance, notamment a cause des jours fériés.

Référence de bout en bout : Référence de suivi bancaire. Elle permet d’assurer la tracabilité de
votre prélevement de son émission, jusqu’au crédit sur votre compte. Cette référence est non
modifiable.

Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. Il
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I’échéance
RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de I’échéancier dont est issue I'échéance.

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de I’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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'échéancier dont est issue I'’échéance.
Montant de I’échéance. Il s’agit du montant prélevé a votre débiteur.

Fiche d’une échéance au statut « Impayé »

10/02/2018

Cate d'opération :
12/0272018

Ref comptable : 123435
Ref de hout an
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m
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Informations relatives a I'exécution du prélevement

Date d’échéance de votre prélevement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée a la création
de I’échéancier dont est issue I"’échéance.

Date d’opération : Date réelle a laquelle I'opération a été exécutée. Cette date peut étre différente
de la date d’échéance, notamment a cause des jours fériés.

Référence de bout en bout : Référence de suivi bancaire. Elle permet d’assurer la tragabilité de
votre prélevement de son émission, jusqu’au crédit sur votre compte. Cette référence est non
modifiable.

Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : |l s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. Il
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I’échéance

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

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de |’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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'’échéancier dont est issue I'’échéance.
Montant de I’échéance. Il s’agit du montant prélevé a votre débiteur.

Actions possibles : |l vous est possible



- De supprimer une échéance impayée : pour ce faire, veuillez cliquer sur I'icéne poubelle

- De la représenter : pour ce faire, veuillez cliquer sur I'icone fleche. Si vous décidez de représenter
votre échéance impayée, cette derniére 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 »

10/02/2018

Date d'opération : —~ . . RUM ;0000000000000
12/02/2018 GUIDE Maria 2 1 Motif - COTISATION 7,
Ref comptable : 123454 - e

Ref de hout an hout -
collectoniing- 7595456

i

Echéance fille » Fiche debiteur > Mandat > Eché:

[s]
]

Il n’est pas possible de modifier une échéance au statut « Impayée représentée ».
() Informations relatives a I'échéance impayée et a sa représentation

Date d’échéance de votre prélevement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée a la création
de I'échéancier dont est issue I'’échéance.

Date d’opération : Date réelle a laquelle I'opération a été exécutée. Cette date peut étre différente
de la date d’échéance, notamment a cause des jours fériés.

Référence de bout en bout : Référence de suivi bancaire. Elle permet d’assurer la tragabilité de
votre prélevement 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 I'échéance fille qui découle
de I'’échéance impayée.

En cliquant sur le lien « Echéance fille », accédez a une synthese des informations relatives a
I’échéance fille créée suite a un impayé.

o Echéance fille

Date du prélévement NOM Prénam du
/ n( déhiteur
21/06/2018 GUIDE Maria 7,70 €
Montant du
WA ANHK prélévement

& QEDIE EENNAEEN
e s RUM 00 R




Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : |l s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. Il
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I'’échéance
RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de I'échéancier dont est issue I'échéance.

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de I’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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'’échéancier dont est issue I'échéance.
Montant de I’échéance. Il s’agit du montant prélevé a votre débiteur.

Fiche d’une échéance fille
L’échéance fille est I'’échéance qui est créée suite a la représentation d’un impayé.

21/06/2018 GUIDE Maria Réfirance |

Informations relatives a I'’échéance

Date d’échéance de votre prélevement : il s’agit de la date que vous avez paramétrée a la création
de I'échéancier dont est issue I'échéance.

Lien « Echéance meére » : en cliquant sur ce lien, accédez a une synthese des informations relatives
a I'échéance mére (échéance impayée) qui a donné lieu a cette échéance fille.



e 1 s
Date d'échéance de NOM Prénom du

e oy .
I'échéance mére débiteur
10/02/72018 GUIDE Maria 7.70 €
Mantant du
A0 AN prélévement
AEEEXAEE XA XXX
UM 300000000 X000OO0NCONNONK KOO0

Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. Il
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I'échéance
RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de I'échéancier dont est issue I'échéance.

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de I'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 I’échéancier dont est issue
|’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 I'’échéancier dont est issue I'échéance.
Date d’échéance de I’'échéance meére.

Montant de I’échéance. Il s’agit du montant de I'échéance meére. Vous pouvez modifier ce montant
en cliquant sur I'icbne crayon.

Actions
Une échéance fille peut étre :
- Bloguée : pour ce faire, veuillez cliquer sur I'icbne cadenas

- Modifiée : il est possible de modifier le montant de I'échéance fille. Par défaut, le montant de
I’échéance fille est identique a celui de I'’échéance mere.



Pour modifier le montant de I'échéance fille, veuillez cliquer sur I'icone 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’étes pas déja en authentification forte) de saisir le code
recu par SMS. Il faudra alors recommencer I'action pour qu’elle soit prise en compte.

Fiche d’'une échéance au statut « a valoriser »

31/01/2018 GUIDE Maria Ré&férence

Une échéance « a valoriser » est une échéance issue d’un échéancier avec un type de montant
variable. Afin qu’elle puisse étre émise, il est nécessaire de lui attribuer un montant.

Q Attention : une échéance non valorisée n’est pas émise. Afin d’éviter tout incident, veuillez
adjoindre un montant a 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 I’échéancier dont est issue I'échéance.
Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. Il
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I’échéance

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

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de I’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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'’échéancier dont est issue I'’échéance.



Actions possibles :

- Valoriser votre échéance : cette action peut étre effectuée jusque trois jours avant la date
d’échéance.

Pour ce faire, veuillez cliquer sur I'icne crayon, renseigner le champ montant, puis cliquer sur le

bouton « valider »

Q Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur le bouton « Valider »,
si vous n’étes pas déja connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code
d’authentification (recu par SMS) et de recommencer I’action (saisie et validation).

- Bloguer votre échéance : cette action peut étre effectuée jusque trois jours avant la date
d’échéance.

Pour ce faire, veuillez cliquer sur I'icone cadenas. Pour annuler cette action, veuillez cliquer a

nouveau sur I'icone cadenas.

Q Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur le bouton « Valider »,
si vous n’étes pas déja connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code
d’authentification (recu par SMS) et de recommencer I’action.

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

13/01/2017 DOE Jane F&3545004A75408

Une échéance au statut « a 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 I'échéancier dont est issue
I’échéance.

Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. Il
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I'échéance

’échéancier dont est issue |’échéance.

RUM : Il s’agit de la RUM (Référence Unique de Mandat) de



Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de |'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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'’échéancier dont est issue I'’échéance.

Fiche d’une échéance au statut « bloquée »

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

30/03/2018 =UIDE Maria Az J4BgnAdUINAC “OLLECTONLINEO1367317wE

Il s’agit de la date d’échéance prévue
Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthése de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. |
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I’échéance

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

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de |’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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'’échéancier dont est issue I'’échéance.

Débloquer une échéance bloquée. En cliquant sur I'icbne cadenas, votre échéance sera
débloquée. Elle sera donc émise a la date d’échéance prévue.



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.

.
i
i

13/09/2017 CUIDE Maria Retérance |

Il s’agit de la date a laquelle votre échéance aurait d( étre prélevée a votre débiteur.
Informations relatives a votre débiteur
NOM Prénom de votre débiteur

Lien Fiche débiteur : En cliquant sur ce lien, accédez directement a la fiche de ce débiteur. Vous y
retrouverez une synthese de ses informations personnelles et bancaire. Un récapitulatif des
échéanciers actifs liés a ce débiteur est également disponible sur cet écran « Détail du débiteur ».

Référence de votre débiteur : Il s’agit de la référence attribuée a votre débiteur lors de sa
création. Durant la création du débiteur, cette référence peut étre définie et saisie par vos soins. |
vous est également possible d’utiliser une référence unique générée par collect.online.

Informations relatives a I’échéancier dont est issue I’échéance

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

Motif : Il s’agit du motif que vous avez renseigné lors du paramétrage de I’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 I'échéancier dont est issue
I’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 I'’échéancier dont est issue I'’échéance.

Consolidation par débiteur
Cet écran est accessible :

- au clic sur le bouton « Consolidation par débiteur » depuis I'écran « Gestion des échéances »
- depuis I’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 a cet écran, veuillez cliquer sur la rubrique « Echéances » dans la navigation latérale,
puis cliquer sur le bouton « Consolidation par débiteur ».



G E ST I O N D ES EC H EA N C ES Consolidation par débiteur

Référence débiteur ou nom Q Statut Tous - m
) SAISIR LES MONTANTS DES
Débiteurs , PROCHAINES ECHEANCES
A partir du Jusqu'aw
19/03/207 100672018 m

Echéanciers

Echéances « Afficher la Iégende

=

collectontine CONSOLIDATION PAR DEBITEUR

Accueil
Référence débiteur ou nom

Echéanciers

Référence : Total (EUR)

Débiteur Echéancier débiteur

Echéances

GUIDE Maria 0 Cotisations 0 001091231 172¢€

Grille tarifaire XOOGOOCOOOOCONOOGOOCONOX XK 9 0

Catégories

Structures

Utilisateurs

) NOM prénom de votre débiteur
0 Motif de I’échéancier et RUM de I’échéancier
9 Référence de votre débiteur

o Montant total des échéances prélevées au débiteur dans le cadre de I’échéancier, sur I'année
sélectionnée.

Effectuer une recherche
Des critéres de recherche vous permettent de retrouver facilement le débiteur recherché.

Référence débiteur ou nom @ Période 2018 - Compte émetieur -

Catégorie Echéancier - Catégorie débiteur -

- Référence débiteur ou nom :
- Période : Il s’agit de I'année sur laquelle va porter la consolidation

- Compte émetteur : Ce critére vous permet de ne remonter dans la liste, que les échéanciers liés
au compte émetteur sélectionné



- Catégorie échéancier : Ce critére vous permet de filtrer les résultats en fonction des catégories
gue vous avez attribuée a vos échéanciers

- Catégorie débiteur : Ce critére vous permet de filtrer les résultats en fonction des catégories que
vous avez attribuée a vos débiteurs

Il vous est possible de combiner plusieurs criteres pour affiner votre recherche.
Actions possibles

Bloquer/ débloquer une échéance
Bloquer une échéance consiste a interdire son émission. Une échéance bloquée ne sera donc pas
prélevée a votre débiteur.

Le blocage est possible depuis divers points d’acces.

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 I'icone cadenas associée a I'échéance concernée.

Q Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur I'icdne cadenas, si vous
n’étes pas déja connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code
d’authentification (recu par SMS) et de recommencer I’action (clic sur I'icbne cadenas).

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

Durant le parcours de création / modification d’'un échéancier répétitif, il vous est possible de
bloquer des échéances.

A I'étape « caractéristiques de I'échéancier », dans la partie « Echéances a bloquer », vous pouvez
bloquer des échéances a venir.

Echéances a bloquer

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 a nouveau sur le mois a débloquer.

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

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



A I'étape « récapitulatif de I'échéancier », dans la partie « Apercu des échéances», vous pouvez
bloquer des échéances a venir.

Pour ce faire, veuillez cliquer sur I'icone cadenas présente sur I'échéance a bloquer.

APERCU DES ECHEANCES v Afficher la légende
2018
— — 3¢ 123400 € 5C 1234,00 € 5C 123400 € 3¢ 123400 €
01 02 03
5C 123400 € 5C 123400 € 3¢ 1234,00 € 5 1234,00 € 5C 123400 €
07 08

Pour débloquer I'échéance, veuillez cliquer sur I'icbne 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 « ceil » présent sur la
fiche de I’échéancier, dans la liste des échéanciers.

RUM COLLECTONLINEO1367317W6SNzwlw80ogNCO o Actif

30/04/2018

Réference debiteur : dAfzJ4BghA4ulyACpPkivT Catégerie

: Répétitif Aveune Signature Mandat Télécharger le
de debut : 20/03/2018 17/03/2018 mandat

fin : Indéterminée

dicité : Mensuel

ontant : Fixe

t par échéance 1123400 €

Vous pourrez alors bloquer des échéances a venir, dans la partie « Apergu des échéances».

Pour ce faire, veuillez cliquer sur I'icone cadenas présente sur I'échéance a bloquer.

APERCU DES ECHEANCES v Afficher la légende
2018
— — 3¢ 123400 € 5C 1234,00 € 5C 123400 € 3¢ 123400 €
01 02 03
5C 123400 € 5C 123400 € 3¢ 1234,00 € 5 1234,00 € 5C 123400 €
07 08

Bloguer I'échéance

Q Attention, cette action nécessite une authentification forte. Au clic sur I'icone cadenas, si vous
n’étes pas déja connecté en authentification forte, il vous sera demandé de saisir votre code
d’authentification (recu par SMS) et de recommencer I’action (clic sur I'icone cadenas).



Pour débloquer I'échéance, veuillez cliquer sur I'icbne cadenas ouvert.

Tout comme I'action « bloquer », I'action « débloquer » nécessite une authentification forte.

Supprimer une échéance
Seules les échéances au statut « Impayée » peuvent étre supprimées.

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

gu’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 I'icbne poubelle

10/02/2018

el st - . RUM :  30000000000000000K
12027208 GUIDE Maria Référ Matif - COTISATION
Ref. comptable : 123455 LUTIZATID

Raf de haut en haut -

colectoniing- 75P3456

Echéance fille > Fiche cebiteur » Mandat > Echéancier »

2) Confirmer la suppression en cliquant sur « Oui »

Confirmer la suppression X
de I'échéance ?

Cette opération est irréversible et sero effective
immediaternent.

Etes-vous sOr(e) de vouloir supprimer
I'échéance ?

3) Vous connecter en authentification forte (si ce n’est pas déja le cas) et recommencer
I"action.

. Accés

Munissez-vous de votre mobile

Wous allez recevoir un message contenant un code de
sécurité sur votre téléphone mobile.

Afin de terminer votre connexion, veuillez saisir
Code *

cecode:

SMS non regu >




Modifier une échéance

Q Attention, la modification d’une échéance nécessite une authentification forte. Au clic sur
I'icobne cadenas, si vous n’étes pas déja connecté en authentification forte, il vous sera demandé de
saisir votre code d’authentification (recu par SMS) et de recommencer I'action.

Echéance 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 I’échéance (rubrique échéances dans la
navigation latérale) dans la liste des échéances et cliquer sur le pictogramme crayon.

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

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

Echéance au statut « Exécutée avec succes »
Il n"est pas possible de modifier une échéance « Exécutée avec succes »

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

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

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

Pour ce faire, veuillez vous positionner sur la fiche de I'’échéance (rubrique échéances dans la
navigation latérale) dans la liste des échéances et cliquer sur le pictogramme crayon.

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

Echéance au statut «A valoriser »
Il est possible de valoriser les échéances au statut «A valoriser », en cliquant sur I'icéne « crayon ».

Vous pouvez également bloquer ou débloquer ces échéances, en cliquant sur I'icone cadenas.

Echéance au statut «A valoriser passée »
Il n’est pas possible de modifier une échéance « A valoriser passée »

Echéance au statut «Bloquée »
Il est possible de débloquer ce type d’échéance en cliquant sur I'icbne « cadenas ouvert »

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

Représenter une échéance
Une échéance au statut « Impayée » peut étre représentée. Pour ce faire, veuillez suivre les étapes
suivantes :



1) cliguez sur I'icone fleche

10/02/2018

Date d'opération - M
Ref comptable : 123455 -
Ref de hout en hout -
collecioniine- 75P3456
Echéance fille > Fiche débiteur > Mandat > Echéancier >

2) Paramétrez I'échéance représentée si nécessaire

o Représenter I'échéance impayée

01/02/2018 GUIDE Maria 94 €

Référence comptable : XXX —+ Référence comptablede [ échéance impayee

Référence débiteur - 000000

Sehéancier s RUM 3000000000000 XK = RUM de Fé&chéander dont est issue I'échéante impayée.
= La nowvelle échéance aura la mémeRLUM

Montant @ représenter Date de représentation

Q14 € 22/03/208

Annu'ér

Montant a représenter : indiquez ici le montant a prélever a votre débiteur suite a I'impayé.

Par défaut, collect.online vous propose d’émettre un prélevement avec un montant égal a celui de
votre impayé.

Date de représentation : indiquez ici la date a laquelle vous souhaitez que votre débiteur soit
prélevé.

Par défaut, collect.online vous propose une date d’échéance a J+3
3) Cliquez sur le bouton « Valider »
Q Attention, la représentation d’une échéance impayée nécessite une authentification
forte. Au clic sur le bouton « valider », si vous n’étes pas déja connecté en authentification

forte, il vous sera demandé de saisir votre code d’authentification (regu par SMS) et de
recommencer |’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 I'icone crayon

30/03/2018 GUIDE Maria

[eE:!

2) Saisir le nouveau montant

30/03/2018 GUIDE Maria

RIUM .

Annuler f
Cirhe Hahitar S Erhéane y o

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 I'icone 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

3070372016 SUIBE Moria AAIEEINTAC | COl ecTONLINEO1367317582Q2vMUKNCO

Annuler f
Fiche débita 1andat g L

Fiche débitsur > andat » Echéancier »

3.b.1) Type de montant grille tarifaire : sélectionner I’'un des tarifs existants ou créer un
nouveau tarif a appliquer
3.b.2) Cliquer sur le bouton valider



Nom du tarif Q Réinitialiser

Indiquez le nombre de fois que chaque tarif doit étre facturé

Montant

Tarif
mensuel actuel

Quantité Total par tarif

2. tarif GUIDE 12300 € . 0

[ |
TOTAL 123 456,00 €

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 critéres de recherche afin de n’afficher que les échéances ou vous souhaitez
appliquer le méme montant, attention le statut des échéances doit étre « en attente
d’exécution » afin de pouvoir appliquer un montant en masse.

GESTION DES ECHEANCES

Selon vos critéres de recherche. Réinitialiser >

guide Q Statut  Enaitente dexé. X - m

SAISIR LES MONTANTS DES
PROCHAINES ECHEANCES

A partir du Jusqu'ou

J/MMAAAA JIMMAAAA Rechercher

2) Sélectionner les échéances souhaitées en utilisant la case a cocher associée a leur fiche ou
utilisez la case « Sélectionner tous les éléments » afin de sélectionner tous les éléments
affichés sur la page en cours.

A partir du Jusquau L

~ Afficher la légende

Date o - Références =& 5 Statut et
échéance oS fu débiteur hd b=l montant

: oc | AUM:
20/03/2018 ENTREPRISE GUIDE | COAZWTXRIIMGS 1 Coy| ecTONLINED1367317i0k2bxc ADBSNCO 10,00 €
3 Motif : EXEMPLE
Fiche debiteur > Mandat > Echéancier >

3) Cliquez sur le volet déroulant afin de I'afficher et saisir le montant a appliquer.



A partir du Jusau'au U

JIMMAAAA JUMMAARA

ﬁ Bloquer la sélection @ Saisir un tarif pour la sélection

10.00€ 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 a la fiche de I'échéancier en cliquant sur I'icone ceil

2) Sur lafiche de I'échéancier, dans la partie « Apercu des échéances », veuillez survoler
I’échéance a modifier et cliquez sur I'icone « crayon »

3) Renseignez le nouveau montant dans la popin « Modifier le montant de I'échéance »
Attention, si vous utilisez une grille tarifaire pour I’échéancier, merci d’indiquer si vous
souhaitez appliquer un montant fixe ou une grille tarifaire pour I'échéance a modifier :

@ Modifier le montant de I'échéance

SAISIR UN MONTANT FIXE UTILISER UNE GRILLE TARIFAIRE

SAISIR LE NOUVEAU MONTANT

SELECTIONMER LE(S) TARIF(S)

Annuler

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.



SAISIR LES MONTANTS DES PROCHAINES ECHEANCES

B0 Nom débiteur peierances Motif - RUM Montant €
€échéance débiteur

Cotisations

29/01/2018 HERSANT Emilie FBO&DB37T62E04FQ COLLECTONLINEstructureGEDEUNICBENCO

Cotisations

28/02/2018 HERSANT Emilie FB98DB3762E04F9 COLLECTONLINEstructureQEDBUNICEENCO

Cotisations
COLLECTONLINEstructure9ED6UNJCEENCO

ANNULER APPLIQUER

29/03/2018 HERSANT Emilie FB98DB3ITO2EQ4F9

29/01/2018 HERSANT Emilie FBOBDB3TH2EDAFT gg)i\is\_?(iioTrgNUNEstructure@EDOu\uCSéNCO
A 4
Saisir le montant a
, .
o Date d’exécution de I'échéance dans le cas oU celle-ci aura été valorisée aJ-3 Iaide du clavier

numérique et valider
o Informations Débiteur

Q 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 critéres de recherche simple sont les suivants :

- Référence débiteur
ou
- Nom du débiteur

A saisir dans la zone o 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 e . Pour plus
d’informations sur les statuts, veuillez consulter la partie « Statuts des échéances » de ce
document.



Q Attention la date du jour est automatiquement renseignée o lors que vous allez dans la
gestion des échéances, si votre recherche porte sur une période antérieur vous pouvez définir
celle qui convient.

Vous travaillez actuellement sur MAIN STRUCT...

v ) )
collectontine GESTION DES ECHEANCES

SAISIR LES MONTANTS DES
PROCHAINES ECHEANCES

Accueil 468 ECHEANCES

Débiteurs 1 Référence débiteur ou nom Q o Tous - Plus de critéres

. A partir du Jusqu'au
Echéanciers (3

29/01/2018 JIMMIAABA Rechercher

Echéances

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

7) Cliquez sur le bouton « Plus de critéres » o
8) Renseigner les critéres pertinents pour votre recherche

9) Cliquez sur le bouton « Rechercher »

Vous travaillez actuellement sur MAIN STRUCT... Se deconnecter

o o
collect.online G E ST | O N D E S E C H E A N C E S Consolidation par débiteur

Accueil 468 ECHEANCES

Débiteurs Référence débiteur ou nom Q Statut Tous - Plus de critéres o ST S T s B
PROCHAINES ECHEANCES
Jusqu'au

. A partir du
Echéanciers Sa012018 JUMMIAARA Reche(cher o

Echéances

Vous travaillez actuellement sur MAIN STRUCT... Se déconnecter

v . ,
collectonline  GESTION DES ECHEANCES Consldaion par débieur

Accueil 468 ECHEANCES

Débiteurs Référence débiteur ou nom Q Statut  Tous v SAISIR LES MONTANTS DES
PROCHAINES ECHEANCES
. A partir du Jusqu'au

Echéances

Affiner votre recherche

Catégories Référence comptable Natixis 1

Catégorie @ Libele Code Catégorie Echéancier o -
Reinitialiser

Structures

Les criteres de recherche avancée sont les suivants :

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



- Référence comptable

- Compte émetteur (compte depuis lequel le prélevement est émis et qui sera crédité suite
au prélevement 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 e afin de
sélectionner la catégorie désirée, ou saisir le libellé ou le code dans cette méme zone

Utilisateurs

Statuts des utilisateurs

Un utilisateur peut avoir I'un des statuts suivants :

- En validation: état a partir de la création de I'utilisateur et jusqu’a sa validation par
collect.online

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

- Non conforme : état a partir du rejet de ['utilisateur par collect.online et jusqu’a sa
modification ou suppression

Créer un utilisateur

- o
collectonline  CREER UN UTILISATEUR Abandonner

“ profts et strustres

Accueil

Débiteurs

Echéanciers

_ Informations utilisateur hamps obligatoire
Echéances

Civilite
. Mme Autre
Grille tarifaire Nom * Prénom *

Catégories
Date de naissance * Liev de naissance *

Structures

Numéro de téléphone * Email *

Utilisateurs

guide@guide.com

Télécharger une copie recto-verso de votre piéce Télécharger votre justificatif de domicile

d'identité ou votre passeport
=

Etape suivante

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)



Q Attention : I'adresse Email doit étre unique dans collect.online, car elle tient lieu
d’identifiant lors de la connexion.

Assurez-vous que |'adresse saisie soit correcte. Un mail d’activation sera transmis a
I'utilisateur sur cette adresse.

3) Télécharger les pieces justificatives
4) Cliquer sur le bouton « Etape suivante »

Identite Droits et structures

Vevillez définir le profil et les droits de l'utilisateur - .

Profil * @

Vevillez associer une ou plusieurs structures a l'vtilisateur

Sélectionner les structures @ associer
Etape précédente Valider

5) Sélectionner un profil pour 'utilisateur a 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 : Acces en consultation et modification a tous les éléments de I'outil, a I'exception
des structures. Vous pouvez créer autant d'administrateurs que vous le souhaitez.

Gestionnaire : Accés en consultation et modification a 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 : Acces en consultation a 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 a I'utilisateur
Pour ce faire, veuillez cliquer sur le bouton « Sélectionner les structures a associer »

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

Activer un utilisateur
A la création d’un utilisateur, un mail d’activation lui est transmis a 'adresse Email renseignée.



collect.online

Collect.online : Création du compte utilisateur

Bonjour Mme maria GUIDE,
Votre compte utilisateur a été créé avec succes.
Pour activer votre compte, veuillez suivre les étapes présentes sur ce lien ci-

dessous.
Votre code d'activation est le suivant : 242501

Se connecter & Collect.online

En cas de dysfonctionnement du lien, veuillez cliquzr ici

Attention, ce lien ne sera actif que durant 24h. Au-dela ce délai, veuillez contacter
votre service Client collect.online, du lundi au vendredi, de 9h00 & 18h00 au 09 69
390178.

Cordialement,

L'équipe COLLECT-ONLINE

© 2017 - Collect.online

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

8) Cliquer sur le bouton « Se connecter a 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 I'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 I’écran « Vos informations »
Attention, le numéro de téléphone et I'adresse email saisies doivent étre exacts, en effet,
ces coordonnées seront utilisées pour vos transmettre des codes de connexion et
d’activation.



ACTIVATION DU COMPTE Se décomnecter

collect.online

BIENVENUE SUR COLLECT .ONLINE, MME MARIA GUIDE

Hen e cemme e

Information utilisateur

Civilite

Prénom ~

marig

Ligw de naissance ”

0. ville guids
Huméro de téléphone Email
+33 - 626123456 guide guids.com

Qualité dans Forganisme "

Chaisir qualité

E'tupc précédente Eta pe svivanie

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

« Etape suivante »
12) Vérifier a nouveau I'adresse Email et le numéro de téléphone. Si les informations sont

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

I'étape 4

Vos informations

Votre email de contact qui sera également volre
dentiiiant | guide{@guide.com
Votre numéro de téléphone ;| +33626123456

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




Q Votre mot de passe doit respecter les regles suivantes :
- 8 caractéres minimum
- 256 caractéres maximum

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

N

Veuillez bien noter votre mot de passe. |l vous sera demandé a chaque connexion a
collect.online

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

ACTIVATION DU COMPTE Se déconnecter

collect.online

BIENVENUE SUR COLLECT .ONLINE, MME MARIA GUIDE

Contréle SMS

Vos informations Mot de passe

Sécurisez votre compte Champs ot

o
a

Mot de passe * Confirmation du mot de passe *
Question secréte * Réponse *
Quel est le nom de jeune fille de votre mére ? -

14) Valider le numéro de téléphone lié a Iutilisateur
Pour ce faire, veuillez vérifier le numéro de téléphone renseigné.
o Sile numéro de téléphone est correct, cliquer sur le bouton « recevoir le
code », puis
- Renseigner le code regu par SMS dans le champ «Code» qui
s’affichera en dessous du bouton « Recevoir le code »
- Cliquer sur confirmer
o Sile 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 recu 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 I'icbne crayon présente sur la fiche de I'utilisateur
2) Effectuez les modifications nécessaires sur I'écran « Identité » et cliquez sur le bouton
« Etape suivante »

Identité ) Droits et structures

Informations utilisateur

Civilité

® e M Autre
Nom * Prénom *
guide maria
Date de naissance * Lieu de naissance *
10/10/1990 ville guide
Numéro de téléphane * Email *
+33 v 620352695 collect online sm@gmail.com
Télécharger une copie recto-verso de votre piéce Telécharger votre justificatif de domicile
dlidentité ou votre passeport m

Etape suivante

3) Effectuez les modifications nécessaires sur I’écran « droits et structures» et cliquez sur le
bouton « Etape suivante »
Pour plus d’informations sur le paramétrage des profils et I'association de structures a un
utilisateur, veuillez vous référer a la partie « Créer un utilisateur » de ce document.

Identite J Droits et structures

4

Veuvillez définir le profil et les droits de I'utilisateur “hamps obligatoire
Profil “ @

Administrateur Accés aux factures -

Veuillez associer une ou plusieurs structures a l'vtilisateur

Sélectionner les siruciures a associer

4) Cliquez sur le bouton « valider »



5) Connecter vous en authentification forte si cela n’est pas déja le cas, en renseignant le code
de connexion regu par SMS

6) Cliquez a 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 a supprimer en utilisant la case a cocher associée a la
fiche de I'utilisateur

+33620352895
~ Actif guide maria Administrateur 0 Nen c.ollect.onlinessm@g
mail.com

AN |

2) Affichez le volet déroulant de la liste des utilisateurs en cliquant sur la fleche

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

-
n Supprimer les éléments sélectionnés

Administrateur

Consulter la fiche d’un utilisateur
Pour consulter la fiche d’un utilisateur, veuillez cliquer sur I'icone « CEil » associée a la fiche de
Iutilisateur.

+33620352895
~ Actif guide maria Administrateur o Neon c.ollect.onlinesm@g o

rnail.com /

Catégories

Créer une catégorie depuis la rubrique catégories



Vous travaillez actuellement sur MAIN STRUCT... Se déconnecter x

collectonline

Accueil 0 CATEGORIE

Débiteurs Nom ou code categorie Q Tripar Tous hd

0 &élément(s) sélectionnéls) ¥ Sélectionner tous les élements visibles

Echéanciers

Echéances

Structures

Utilisateurs

Catégorie Débiteur

Vous travaillez actuellement sur MAIN STRUCT...

collect.online

Accueil Type de catégorie *

Débiteurs
Débiteur Echéancier

Echéanciers

Nom de la catégorie * Code catégorie *

Echéances

Description

Structures

Utitsaters

Nom de la catégorie : Il s’agit du libellé qui sera attribué a la catégorie créée. Ce libellé
doit contenir au maximum 50 caracteres alphanumériques et étre unique pour votre
structure.

QCode catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué a la catégorie créée. Ce code doit
contenir au maximum 10 caractéres alphanumériques et étre unique pour votre structure.

QDescription: Il s’agit d’'une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractéres
maximum.



Catégorie Echéancier

Vous travaillez actuellement sur MAIN STRUCT...

collectonline

Accueil Type de categorie *

Débiteurs
Débiteur

Echéanciers

Mom de la catégorie * Code catégorie *

Echéances

Description

Structures

Utitsaters

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

doit contenir au maximum 50 caracteres alphanumériques et étre unique pour votre
structure.

QCode catégorie : Il s’agit d’un identifiant qui sera attribué a la catégorie créée. Ce code doit
contenir au maximum 10 caractéres alphanumériques et étre unique pour votre structure.

QDescription: Il s’agit d’une description optionnelle de la catégorie, sur 250 caractéres
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 a 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



o Créer une catégorie débiteur

Nom de la catégorie * Code catégorie ©

Description

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 a la liste de vos catégories en cliquant sur la rubrique « Catégories » dans la
navigation latérale.

Une catégorie peut étre de type débiteur ou échéancier.

Fiche catégorie

e de 8 catsgene g

catégorie guide ~ Détails Débiteur 0 1234
A 4 v A 4
Nom Détails Type de catégorie Code de la
catégorie

de la catégorie En cliquant sur la n4ique sivotre

fleche, affichez la jt¢gorie correspond

description a des débiteurs ou a .
renseignée pour 1a  go &chéanciers Nombre d’éléments
catégorie associes

Indique le nombre de
débiteurs ou
d’échéanciers
associés a la
catégorie

Modifier une catégorie
Pour modifier une catégorie, veuillez suivre les étapes suivantes :

1) Cliquer sur I'icone crayon associée a la fiche de la catégorie
2) Effectuer les modifications nécessaires



Tgpe de Cﬂtégorie ) *Champs obligatoires
Débiteur Echéancier
Nom de la caiégorie * Code catégorie *
catégorie guide 1234
Description

Description de la catégorie

T GECTID

Q 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 déja le cas, en renseignant le
code de connexion regu par SMS

5) Cliquez a 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 a supprimer en cochant les cases a cocher associées a
leurs fiches

Nom de la catégorie Type de catégorie Code catégorie

|
catégorie guide v Détails Débiteur 0
2) Cliquez sur le volet déroulant afin de I'afficher

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

n 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
Critéres de recherche

|—-_.Vﬂlet déroulant

Honfont

YWolable depwis

Tarif GUIDE

Libellé du tarif

Créer un tarif

Depuis la liste des tarifs

mensuel actuel

123 45600 €

U0 5 /30 458,00 €

DLD420M

Caractéristiques en
cours du tarif

N

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

Nem du tarif *

Montant mensuel *

EUR

Depuis un échéancier

Date d'application du montant * tois aioguslie I= torif prand s#isl

22/03/2018

/

Caractéristiques
futures du tarif

T IS

3) Cliquez sur le bouton « 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 :

6) Dans le champ « type de montant » a I'étape « configuration des échéances » sélectionnez
I'option « Grille tarifaire »

7) Cligquez sur le bouton « Sélectionner les montants a appliquer »



8) Cliquez sur I'icone « + » créer un nouveau tarif
Attention, utilisez I'ascenseur latéral (1) afin d’accéder a I'affichage ci-dessous

5. test test ¢ € - C .

Création d'un nouveau tarif : (1)

Mom du tarif * Montant mensuel ©

Date d'opplication dv tarif * e w -

2205/200

S

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.

Nom du tari Q Réinitialiser

Indiquez le nombre de fois que chaque tarif doit étre facturé

Montant v -
Tarif T Quantité Total par tarif
1. tarif s99€ 8

e -

Modifier un tarif
Pour modifier un tarif depuis la liste des tarifs, veuillez suivre les étapes suivantes :

1) Cliquez sur I'icone crayon présente sur la fiche du tarif a modifier

2) Effectuez les modifications nécessaires
Attention, le champ « Date d’application du montant » détermine la date a partir de
laquelle le nouveau montant saisi sera appliqué.
Attention, tous les échéanciers utilisant ce tarif seront mis a jour a partir de la date
indiquée dans ce champ.
Les prélevements 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 I'icone détail présente sur la fiche du
tarif dans la liste des tarifs.

Cet écran vous permet d’accéder aux informations relatives a ce tarif et surtout a I’historique des
montants appliqués.

Supprimer un tarif
Attention, seuls les tarifs non utilisés dans un échéancier (en cours ou archivé) peuvent étre

supprimés.
Afin de supprimer un tarif, veuillez suivre les étapes suivantes :

1) Sélectionnez le tarif a supprimer en cochant la case a cocher associée au tarif
2) Cliquez sur le volet déroulant
3) Cliquez sur le bouton « Supprimer les éléments sélectionnés »



