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Votre position dans la nouvelle organisation hiérarchique

Ce document présente les fonctionnalités du service « Mon espace APEX Partenaires » disponible pour les comptes habilités sur le réle du compte administrateur.
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Structure Administrateur
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Collaborateur 1 Collaborateur 2 Collaborateur 3 Collaborateur 4 Collaborateur 5
! J I
N A . i /




REPUBLIQUE )
FRANCAISE

Zgﬁ%ﬁ FINANCES PUBLIQUES
Fraternité

Présentation des fonctionnalités associées au compte administrateur 2/3

Mon rdle en tant qu’administrateur dans le service en ligne « Mon espace APEX partenaires »

administrateur Définition

Un administrateur est une personne physique qui agit pour le compte de la structure qu’il représente. |l peut créer des
services, créer et habiliter des responsables et des collaborateurs.

Fonctionnalités dans le service en ligne « Gérer les droits de vos collaborateurs »

* Gérer les services ;

* Gérer les comptes responsables et collaborateurs ;

* Habiliter les comptes responsables et collaborateurs ;

* Mettre a jour ses informations personnelles.
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Catégorie Fonctionnalités associées au compte administrateur

o Création d'un service

o Modification d'un service

Gestion des services o Fusion de services

o Transfert des responsables ou des collaborateurs d’un service a un autre service

o Suppression d'un service

o Création d'un compte responsable ou collaborateur — Envoi du mail de pré-création

o Création d'un compte responsable ou collaborateur - Validation des créations en attente
Gestion des comptes

o Renvoi d’identifiant
responsables et collaborateurs

o Demande de suppression d'un compte responsable ou collaborateur

o Consultation des comptes et services de la structure

o Habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur
. . o o Suppression de I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur
Gestion des droits applicatifs L . R
o Délégation de profils applicatifs a un compte responsable

o Suppression de la délégation d’'un compte responsable

Gestion des données
personnelles

Acces aux applications
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Je souhaite créer un service ()\ )

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

« Création d'un
service ».

Je saisis le nom
du service
désiré.

h 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

A 4

Le service est
crée.

Définition : La création d'un service permet a I'administrateur de créer différents services pour une structure.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

ETAPE 1

Aprés m‘étre authentifié...

0 Je me rends dans l'onglet « Gestion des
services ».

Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

L’l Accés aux applications

[ Ges

Ds
2
g

tion des services

tion des comptes responsables et collaborateurs

tion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

tion des données personnelles

Coordonnées de |'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cookies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales
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Je souhaite créer un service

administrateur

a Apex

Je suis habilité

Partenaires.

A 4

Je
avec mes

Apex

m’authentifie
identifiants

Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

« Création d'un
service ».

désiré.

Je saisis le nom
du service

h 4

valide les

saisies.

Je vérifie et

informations

A 4

crée.

Le service est

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu dans 'onglet « Gestion des
services »...

Q Je clique sur la fonction « Création d'un
service ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Accueil > Gestion des services

L’l Accés aux applications

Gestion des services

Qg Gestion des comptes responsables et

collaborateurs

f Gestion des droits applicatifs
& des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

GESTION DES SERVICES

) Création d'un service 0

tion d'un service

) Suppression d'un service
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Je souhaite créer un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Création d’'un

service ».

Je saisis le nom du

service désiré.

h 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

A 4

Le service est
crée.

ETAPE 3

Apreés avoir cliqué sur la fonction « Création
d’un service »...

Q Je renseigne le nom du service.

O Je sélectionne I'application cliente.

e Je valide les informations en cliquant
sur le bouton « Valider la saisie des
données de création ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Création d'un service
Récapitulatif Confirmation

Services existants pour la structure : AP/EX (n° 51111111111117)

service 1 service A

o Si le service que vous scuhaitez créer n'existe pas, veuillez renseigner les données d-dessous.

Saisie des données de création

Les champs marqués d'un astérisque (%) doivent étre renseignés.

Application cliente * | Choisir . v

Service # | Senice B Q

. , . Valider la saisie des données
Retour a la page d'accueil P
de création

10
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Je souhaite créer un service Q )
AN ,/
Copie d’écran
Je suis habilité '
a Apex
Partenaires. L
ETAPE 4
h 4
Je
m’authentifie
avec mes \ . . Ve .
identifiants Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider la
Wt saisie des données de création »... Création d'un service
v Saisie des données de création P Confirmation
faccadedla Q Le recapltulgtlf apparait. Je vérifie que o .
fonctionnalité les informations saisies sont correctes. Récapitulatif
« Csrzf\f;g:f'”” Service  ServiceB Q
Je valide les informations en cliquant Aeplication cliente  Appll DGAP
v 0 sur le bouton « Valider la création de
service », ce qui entraine la création du Retour & I'étape 1 Valider la création de service o
. nouveau service.
Je saisis le nom
du service
désiré.

Je vérifie et valide

les informations
saisies.

Le service est
crée.

11
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Je souhaite créer un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Création d’'un

service ».

A 4

Je saisis le nom
du service
désiré.

h 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

Le service est

crée.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 5

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider la
création de service »...

Copie d’écran

Q Un message de confirmation apparait.

Création d'un service

Saisie des données de création Récapitulatif

o Le service a été créé et rattaché a la structure,

Retour & la page d'accueil

A Je peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que le service a bien été créé.

12
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Je souhaite modifier un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde ala
fonctionnalité

« Modification d'un
service et des types de
services associés ».

v

Je
sélectionne
le service a
modifier.

A 4

Je modifie le
nom du
service.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

Le service
est modifié.

Définition : La modification d’un service permet la modification du nom du service (et du type de service associé selon I'application).

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

ETAPE 1

Aprés m‘étre authentifié...

o Je me rends dans l'onglet « Gestion des
services ».

Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

L’l Accés aux applications

M Gestion des services

bs
o
g

tion des comptes responsables et collaborateurs

tion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

tion des données personnelles

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales
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Je souhaite modifier un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

«Modification
d’un service».

Je
sélectionne
le service a

modifier.

A 4

Je modifie le
nom du
service.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

Le service
est modifié.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu dans 'onglet « Gestion des
services »...

Q Je clique sur la fonction « Modification
d’un service ».

Je clique sur la fonction « Modification
o d’un service et des types de services
associés ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Accueil > Gestion des services

L’I Accés aux applications

-

Qg Gestion des comptes responsables et
O3 collaborateurs

( Gestion des droits applicatifs
& des compres responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

GESTION DES SERVICES

) Création d'un service

h tion d'un service o

) Suppression d'un service

»

MODIFICATION D'UN SERVICE

ation d'un service et des types de service assaciés 0

D Fusion de services

B Iransfert des responssbles ou des collsborateurs d'un service 3 un sutre service

15
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Je souhaite modifier un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la

fonctionnalité
«Modification
d'un service».

Je sélectionne

le service a
modifier.

Je modifie le
nom du
service.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

Le service
est modifié.

0o

0o

ETAPE 3

Apres avoir cliqué sur la fonction « Modification
du service et des types de services associés »...

Je sélectionne le service que je souhaite
modifier dans la liste proposée.

Je valide ensuite ma sélection en
cliquant sur le bouton « Modifier le
service et le type de service de la

structure ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Modification d'un service et des types de service associés.
Saisie des données a modifier Récapitulatif

Choix du service
Désignation ~ AP/EX

sigeT ST

Confirmation

Adresse
voie 15 RUE DE L ANGOUMOIS
Complément d'adresse
Code postal ~ 95018
ville ~ ARGENTEUIL

pays  FRANCE

Mom du service ~ Semice A

Type(s) de service associé(s)

Mom du service ~ Senvice B

Type(s) de service associé(s)

" Chaisir le service & modifier

Service A Service B

0

Modifier le service et type de service de la structure

Je peux modifier un service a la fois.

16
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Je souhaite modifier un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la

fonctionnalité
«Modification
d’un service».

A 4

Je
sélectionne
le service a
modifier.

Je modifie le

nom du
service.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

Le service
est modifié.

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « modifier le
service et le type de service de la structure »...

o Je modifie le nom du service et le cas
échéant, le type de service associé*.

Je valide ensuite ma saisie en cliquant
sur le bouton « Valider la saisie des
données a modifier ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Modification d‘un service et des types de service associés.

Choix du service Saisie des données a modifier

Saisie des données a modifier
INFORMATIONS SUR LES SERVICES DE LA STRUCTURE

Récapitulatif

Désignation ~ AP/EX
siRer  ST1117
Adresse
Voie 156 RUE DE L ANGOUMOIS

Complément d'adresse

Code postal 95018
ville ~ ARGENTEUIL
pays  FRANCE
Senice B

Q Nom du service

Type(s) de service associé(s)

MODIFICATIONS

116

811

AC

ADOS

Agence Comptable

Retour a I'étape 1 Retour a la page d'accueil

Copie d'écran

Confirmation

Valider la saisie des
données a modifier

0o

A *La notion de « type de service » concerne uniquement |'application FICOBA.

17
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Je souhaite modifier un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la

fonctionnalité
«Modification
d’un service».

A 4

Je
sélectionne
le service a

modifier.

A 4

Je modifie le
nom du
service.

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

Le service
est modifié.

¥

FINANCES PUBLIQUES

0o

0o

ETAPE 5

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider la saisie
des données a modifier »...

Le récapitulatif apparait. Je vérifie que
les informations saisies sont correctes.

Je valide ensuite ma saisie en cliquant
sur le bouton «Enregistrer les
modifications du service et du type de
service», ce qui entraine |Ia
modification du service.

Copie d’écran

Modification d'un service et des types de service associés.

Choix du service

Récapitulatif
Désignation
SIRET

Voie

Complément d'adresse
Code postal

ville

Pays

Nom du service
Type de service

Saisie des données & modifier

AP/EX
5111111111117

15 RUE DE L ANGOUMOIS
95018

ARGENTEUIL

FRANCE

service B
Agence Comptable

Retour & I'étape 2

Confirmation

Enregistrer les modifications

du service et du type de

service

18
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Je souhaite modifier un service Q )

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la

fonctionnalité
«Modification
d’un service».

h 4

Je
sélectionne
le service a

modifier.

h 4

Je modifie le
nom du
service.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Le service est

modifié.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

ETAPE 6

Apres avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer les
modifications du service et du type de
service »...

Modification d'un service et des types de service associés.
Choix du service Saisie des données & modifier Récapitulatif m

. . A, es modifications ont été prises en compte.
0 Un message de confirmation apparait. © s meateatons o e priss en omet

Retour a la page d'accueil

A Je peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que le service a bien été modifié.

19
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¥

FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite fusionner des services Q )

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex

Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnalité
« Fusion de
services ».

Je
sélectionne
les services
a fusionner.

h 4

Je
sélectionne
le service
cible.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Les services
sont
fusionnés.

Définition : La fusion de services permet de fusionner plusieurs services dans un service cible. Il faut au minimum 3 services pour pouvoir utiliser cette
fonctionnalité (je peux le vérifier a I'aide de la fonction « Consultation des comptes et services de la structure »).

Copie d’écran

T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

ETAPE 1

L’l Accés aux applications

0 M Gestion des services

estion des comptes responsables et collaborateurs

Aprés m‘étre authentifié...

o Je me rends dans l'onglet « Gestion des
services ».

[al

DS

&

Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

Gestion des données personnelles

Jo

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales
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Egalité
Fraternité

Je souhaite fusionner des services

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnalité
« Fusion de
services ».

Je
sélectionne
les services
a fusionner.

h 4

Je
sélectionne
le service
cible.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Les services
sont
fusionnés.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu dans 'onglet « Gestion des
services »...

Q Je clique sur la fonction « Modification
d’un service ».

o Je clique sur la fonction « Fusion de
services ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Accueil > Gestion des services

L’l Accés aux applications

=

Qp Gestion des comptes responsables et
O coliaborateurs

( Gestion des droits applicatifs
@& des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

GESTION DES SERVICES

} Création d'un service

h tion d'un service o

) Suppression d'un service

MODIFICATION D'UN SERVICE

cation d'un service et des types de service associés

) Eusion de services o

P Trensfert des responsables ou des ¢

rateurs d'un service 3 un autre service

22
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Je souhaite fusionner des services

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnali

té « Fusion

de services
».

Je sélectionne

les services a
fusionner.

Je
sélectionne
le service
cible.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Les services
sont
fusionnés.

ETAPE 3

Apres avoir cliqué sur la fonction « Fusion de
services »...

Je sélectionne au minimum deux
o services a fusionner dans la liste
proposée.

Je valide ensuite ma sélection en
o cliquant sur le bouton « Valider la
sélection des services a fusionner ».

A La fusion est impossible lorsque je sélectionne
tous les services de la structure car un service
cible est nécessaire.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Fusion de services

Services a fusionner

Services a fusionner

Désignation
SIRET

Mom du service

Typels) de service associéls)

Nom du service

Typels) de service associéls)

Nom du sarvice

Typels) de service associéls)

Choix du service cible

Service A

Service B

Agence Comptable

service C

Récapitulatif

Confirmatian COpie d’écran

6 Pour réalizer une fusion, il faut au maoins trois services dans la structure dont un service cible. Ne pas sélectionne
écran.

vice cible dans cet

Voie

Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays

15 RUE DE L ANGOUMOIS

55018
ARGENTEUIL

FRANCE

zervice C

Service B

Retour 4 la page d'accueil

Valider la sélection des

services a fusionner

23



REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite fusionner des services

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnali

té « Fusion

de services
».

A 4

Je
sélectionne
les services
a fusionner.

Je sélectionne

le service
cible.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Les services
sont
fusionnés.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 4

Apres avoir sélectionné les services a fusionner..

o Je sélectionne le service cible dans
lequel seront fusionnés les services.

9 Je valide ensuite le service cible en
cliquant sur le bouton « Valider la
fusion des services ».

Copie d’écran

Fusion de services

Services & fusionner Choix du service dble Récapitulatif
o Artention : & lissue de |2 fusion, les services sélectionnés seront automatiguement suppr

Choix du service cible
Désignation  APEX

SIRET &

Confirmation

meés

Adresse
Voie 15 RUE DE L ANGOUMOIS
Complément d'adresse
Codepostal 35018
vile ARGENTEUIL

pays  FRANGCE

Services & fusionner  Service B et servic= O

e Retour a la page
Retour & I'étape 1 \ P it
d'accueil

Valider la fusion

A La fusion de services entraine le transfert de tous les comptes dans le service cible.

24
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Liberté

Egalité

Fraternité

E

Je souhaite fusionner des services

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnali

té « Fusion

de services
».

A 4

Je
sélectionne
les services
a fusionner.

h 4

Je
sélectionne
le service
cible.

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

Les services
sont
fusionnés.

ETAPE 5

Apres avoir sélectionné le service cible...

Q Le récapitulatif apparait. Je vérifie que
les informations saisies sont correctes.

Je valide ma sélection en cliquant sur le
bouton « Fusionner les services ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Fusion de services

Services a fusionner

Récapitulatif
Désignation
SIRET

Voie

Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays

Services a fusionner
Service dble

Choix du service cible ) Récapiulanr ] Confirmation

APJEX
5111111111117

15 RUE DE L ANGOUMOIS

595018
ARGENTEUIL

FRANCE

Service B et service C

Service A
Retour & I'étape 2 Fusionner les services o
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite fusionner des services

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnali

té « Fusion

de services
».

A 4

Je
sélectionne
les services
a fusionner.

h 4

Je
sélectionne
le service
cible.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les services
sont

fusionnés.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 6

Apreés avoir cliqué sur le bouton « Fusionner les
services »...

0 Un message de confirmation apparait.

Copie d’écran

Fusion de services

Services a fusionner Choix du service cible

rvices ont été fusionnés avec succés.

O

TR Confrmacon |

Retour a la page d'accueil

A e peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que les services ont bien été fusionnés dans

le service cible.
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$ | :
REPUBLIQUE F
FRANCAISE

Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

S

Transfert des responsables ou des collaborateurs d’un
service a un autre service
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté
Egalité

Fraternité FINANCES PUBLIQUES

\ Je souhaite transférer des comptes d’un service a un autre service Q )

administrateur
- Définition : Le transfert d’un compte d’un service a un autre service permet de transférer un compte responsable et/ou collaborateur dans un autre
service.

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je . ’z

m'authentifie Copie d’écran
avec mes

identifiants

Apex |

Partenaires.

W A T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles
J'accéde ala .
fonctionnalité «Transfert| ETAPE 1

des responsables ou des

collaborateurs d'un

service é.un autre L’l Accés aux applications
B A Aprés m’étre authentifié...

Je renseigne
les mails des M Gestion des services

comptes a

transférer. o Je me rends dans I'onglet « Gestion des
A 4 services ».

[al

estion des comptes responsables et collaborateurs

DS

Je
sélectionne
le service
récepteur.

h 4

Je vérifie et
valide les l Gestion des données personnelles

information
s saisies.

A 4

Le compte a Direction générale des Finances publiques - Men gales
été
transféré a
un autre
service.

&

Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

28




REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite transférer des comptes d’un service a un autre service

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex

Partenairas.

« Transfert
des
responsables

ou des
collaborateur
s d’un service

Je renseigne
les mails des
comptes a
transférer.

h 4

Je
sélectionne
le service
récepteur.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu dans 'onglet « Gestion des
services »...

0

0o

Je clique sur la fonction « Modification
d’un service ».

Je clique sur la fonction « Transfert des
responsables ou des collaborateurs
d’un service a un autre service ».

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Le compte a
été
transféré a
un autre
service.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Accueil > Gestion des services

L’l Accés aux applications

=

Qp Gestion des comptes responsables et

O coliaborateurs

( Gestion des droits applicatifs
@& des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

GESTION DES SERVICES

} Création d'un service

h tion d'un service o

) Suppression d'un service

»

MODIFICATION D'UN SERVICE

cation d'un service et des types de service associés

P Fusion de services

P Trensfert des responsables ou des ¢
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REPUBLIQUE ,P
FRANCAISE
%}:’EEW FINANCES PUBLIQUES
//// \\\\
\ Je souhaite transférer des comptes d’un service a un autre service Q )
\\ //

Je suis habilité
a Apex
Partenaires. L

Copie d’écran

ETAPE 3
JVe Transfert des responsables ou des collaborateurs d'un service 4 un autre service
m‘authentifie b Chaoix du service récepteur Récapitulatif Confirmation
avec mes \ . . e .
identifiants Aprés avoir cliqué sur la fonction « Transfert des
Apex responsables ou des collaborateurs d’un service

Partenaires.

S un autre servi Comptes a transférer
J'accéde a la aunautre se ce .. Les champs marqués d'un astérisque {*) doivent étre rensejgneés.
fonctionnalité «Transfert Je renseigne les adresses mails des
des responsables ou des
comptes responsables et collaborateurs

collaborateurs d'un
service a un autre a transférer SIRET  B111111111119
service ».

Renseigner les adresses mails des comptes a transférer

Je valide ensuite ma sélection en Adressemail n°1 | pauldupond@dgfin + Ajouter des lignes o
Je renseigne

les mails des o cliquant sur le bouton « Valider les
. . Valider les mails des comptes
Retour a la page d'accueil . .
a transférer

comptes a
transférer.

mails des comptes a transférer ».

Je
sélectionne
le service
récepteur.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4
Le compte a
transféré 3 A Le SIRET est automatiquement pré-rempli.

un autre
service.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité

Fraternité

Je souhaite transférer des comptes d’un service a un autre service

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité «Transfert
des responsables ou des

collaborateurs d'un
service a un autre
servivce ».

Je renseigne
les mails des
comptes a
transférer.

Je sélectionne

le service
récepteur.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Le compte a
été
transféré a
un autre
service.

ETAPE 4

Apres avoir renseigné les adresses mails a
transférer...

Q Je sélectionne le service récepteur.

Je valide ensuite ma sélection en
o cliquant sur le bouton « Valider le
transfert des comptes ».

A A rissue du transfert de comptes, les comptes
seront détachés de leur ancien service pour étre
rattachés au nouveau service.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Transfert des responsables ou des collaborateurs d'un service a un autre service
Compres & ransférer P Récapiularit Confirmation

hés & leur nouveau service
ce est facultatif.

Choix du service récepteur
Désignation ~ APEX
SIRET BTN 8
Mom du service  ANNEXES

Typels) de service associé(s) A

Mom du service ~ Service A

Typels) de service associé(s) A

Mom du service  Service B

Typels) de service associé(s) A

Voie 31 RUE DE LA FONTAINE MECHY
Complément d'adresse
Code postal 57626
Wille SANRY-LES-VIGY
Pays  FRANCE

sarvice réceptaur

® Service A Service B Q

Valider le

Retour a la page
pag transfert des

d'accueil

Retour 3 I'étape 1

comptes
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite transférer des comptes d’un service a un autre service

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité «Transfert
des responsables ou des

collaborateurs d'un
service a un autre

servivce ».

Je renseigne
les mails des
comptes a
transférer.

h 4

Je
sélectionne
le service
récepteur.

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

Le compte a
été
transféré a
un autre
service.

ETAPE 5

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider le
transfert des comptes »...

Q Le récapitulatif apparait. Je vérifie que
les informations saisies sont correctes.

o Je valide ensuite ma sélection en
cliquant sur le bouton « Transférer les

comptes ».

Copie d’écran

Transfert des responsables ou des collaborateurs d'un service a un autre service
Choix du service récepteur Confirmation

Comptes & transférer

Récapitulatif
Désignation

SIRET

Voie
Complément d adresse

Service récepteur
Comptes a transférer

AP-EX
CIRRRRRRRRRRREE]

371 RUE DE LA FONTAINE MECHY
ET7826

SANRY-LES-VIGY

FRAMCE

Service A

DUPCND Paul

Retour & I'é

Transférer les comptes o

A\ Je peux me rendre dans I'onglet « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que les comptes ont bien été transférés dans le

service récepteur.
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite transférer des comptes d’un service a un autre service Q )

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité «Transfert
des responsables ou des

collaborateurs d'un
service a un autre
servivce ».

Je renseigne
les mails des
comptes a
transférer.

h 4

Je
sélectionne
le service
récepteur.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Le compte a
€été transféré

aun autre
service.

Copie d’écran

ETAPE 6

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Transférer les Transfert des responsables ou des collaborateurs d'un service a un autre service
COmpteS »... Comptes & transférer Choix du service récepteur Récapitulatif m

o Les comptes ont &1é transférés.

0 Un message de confirmation apparait.

Retour a la page d'accueil

A

Je peux me rendre dans l'onglet « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que les comptes ont bien été transférés dans le
service récepteur.
Le responsable recoit également un mail I'indiquant que son compte a été transféré dans un autre service.
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté
Egalité

Lpaité FINANCES PUBLIQUES
//// \\\
[ Je souhaite transférer des comptes d’un service a un autre service Q 3
AN !
Ce que le responsable/collaborateur recoit :

APEX Partenaires - Transfert de comptes responsables et collaborateurs
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A louis2@dgfip.fr

Date : 2024-03-05 18:50:04

Bonjour,

Wotre compte a été transféré sur le service Service A de votre structure.
Bien cordialement,

La Direction générale des Finances publiques
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REPUBLIQUE F
FRANGCAISE

Liberté FINANCES PUBLIQUES

Egalité
Fraternité

6

Suppression d'un service
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REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer un service Q )

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex

Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

« Suppression
d'un service ».

Je sélectionne le
service a
supprimer.

\ 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

A 4

Le service est
supprimé.

Définition : La suppression d’un service permet de supprimer un service a condition qu‘aucun compte ne lui soit rattaché.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

ETAPE 1

L’l Accés aux applications

0 M Gestion des services

Gestion des comptes responsables et collaborateurs

Aprés m‘étre authentifié...

o Je me rends dans l'onglet « Gestion des
services ».

DS

Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

« Suppression
d'un service ».

Je sélectionne le
service a
supprimer.

\ 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

A 4

Le service est
supprimé.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu dans 'onglet « Gestion des
services »...

Q Je clique sur la fonction « Suppression
d’un service ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Accueil > Gestion des services

L’l Accés aux applications

o
Eﬂ Gestion des services

Qp Gestion des comptes responsables et

O coliaborateurs

( Gestion des droits applicatifs
@& des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

GESTION DES SERVICES

} Création d'un service

b

) Suppression d'un service 0

tion d'un service
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Suppression
d’un service ».

Je sélectionne le

service a
supprimer.

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

A 4

Le service est
supprimé.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 3

Aprés avoir cliqué sur la fonction « Suppression
d’un service »...

Je sélectionne les services que je
Q souhaite supprimer dans la liste
proposée

Je valide ensuite ma sélection en
o cliquant sur le bouton « Valider les
services sélectionnés ».

Choix des services a supprimer

Désignation

SIRET

Copie d’écran

vaie
Compliément d'adresse
Code postsl

Ville

15 RUE DE L ANGOUMOIS

550158

ARGENTEUIL

FRANCE

A Avantde supprimer un service, il est indispensable qu’aucun compte ne lui soit rattaché. Pour cela, je peux transférer les comptes dans un autre

Typels] de servics associéls)

Nom du service

Typels] de servics associéls)

Nom du service

Typels] de servics associéls)

Service A

Service B

Agence Comptable

service C

Retour & la pag:

Valider les services

sélectionnés

service ou faire une demande de suppression des comptes s'ils ne sont plus actifs.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Suppression
d’un service ».

A 4

Je sélectionne le
service a
supprimer.

les informations
saisies.

Le service est
supprimé.

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider les
services sélectionnés »...

Q Le récapitulatif apparait. Je vérifie que
les informations saisies sont correctes.

o Je valide les informations en cliquant
sur le bouton « Supprimer les services ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Suppression d'un service

Choix des services & supprimer Récapitulatif Confirmation

Récapitulatif
Désignation
SIRET

Voie

Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays

Service(s)

APSEX
5111111111117

15 RUE DE L ANGOUMOIS
95018

ARGENTEUIL

FRANCE

service C

Retour a I'étape 1 Supprimer les services 0
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer un service

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Suppression
d’un service ».

A 4

Je sélectionne le
service a
supprimer.

\ 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

Le service est

supprimé.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 5

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Supprimer les
services »...

Q Un message de confirmation apparait.

A Je peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que le service a bien été supprimé.

Copie d’écran

Suppression d'un service

Choix du{des) service(s) & supprimer

Retour a la page d'accueil
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Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

/

Création d'un compte responsable ou collaborateur -
Envoi du mail de pré-création

141



EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

e
Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

e
| Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - envoi du mail de pré-création ()\ )
AN -/

administrateur
- Définition : La premiére étape de création d’'un compte responsable ou collaborateur est I'envoi d’un mail de pré-création contenant un lien vers
un formulaire a remplir par chaque responsable et collaborateur a créer.

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je

m‘authentifie Copie d’écran
avec mes

identifiants

Apex |

Partenaires.

T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

ETAPE 1

J'accéde a la
fonctionnalité

« Envoi du mail 8
oi du mail de L’l Accés aux applications

pré-création ». \ A [y
Aprés m‘étre authentifié...

M Gestion des services
Je sélectionne Je me rends dans l'onglet « Gestion des
I'application o comptes responsables et

cliente. collaborateurs ». o

[al

estion des comptes responsables et collaborateurs

DS

h 4

&

J isis | Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs
€ saisis les
adresses mails et
envoie les
formulaires de
pré-création.

Jo

Gestion des données personnelles

. ds Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles
J attends la Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales
saisie des

formulaires de
pré-création.
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

e

o

(: Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - envoi du mail de pré-création ()\

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

A 4

Copie d’écran

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

« Envoi du mail de
pré-création ».

Je sélectionne
I'application
cliente.

ETAPE 2

Aprés avoir cliqué sur I'onglet « Gestion des
comptes responsables et collaborateurs »...

Q Je clique sur la fonction « Création d'un
compte responsable ou collaborateur ».

O Je clique ensuite sur « Envoi mail de
pré-création ».

Accueil > Gestion des com r

L’I Accés aux applications

M Gestion des services

Qp Gestion des comptes responsables et

OO collaborateurs

( Gestion des droits applicatifs
& des compres responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

et collaborateurs

GESTION DES COMPTES RESPONSABLES ET COLLABORATEURS

D Création d'un compte responsable ou collsborsteur 0

p Renvoi didentifiant

p Demande de suppression d'un compte responsable ou collaborateur

) Consultstion des comptes et services de |a structure

h 4

Je saisis les
adresses mails et
envoie les
formulaires de
pré-création.

A 4

J'attends la
saisie des
formulaires de
pré-création.

CREATION D'UN COMPTE RESPONSABLE OU COLLABORATEUR

p  Envoi mail de pré-création e

} Validation des créations en attente
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

e
Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

/- h
| Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - envoi du mail de pré-création ()\ )
AN !

administrateur

Je suis habilité |
a Apex
Partenaires. L

v ETAPE 3

Je i mai 5-créati
miauthentifie Envoi mail de pré-création

avec mes N . . L, . . . ’ Saisie des adresses mails Récapitulatif Confirmation
identifiants Apres avoir cliqué sur la fonction « Envoi mail de

Apex . Lo
Partenaires. pre-creation »...

Copie d’écran

Choix de l'application cliente

Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.

Je sélectionne I'application cliente que

J'accéde a la Q ili | | |
fonctionnalité va utiliser le responsable etfou le ppplication ciente | Appli DGFIP
SeEB\r/gfcciza?s'rlm collaborateur. aRer | SHHITHINT Q
».
o Je clique ensuite sur « Rechercher le o
SIRET ».

Je sélectionne

I'application
cliente.

h 4

Je saisis les
adresses mails et
envoie les
formulaires de
pré-création.

A 4

J'attends la

saisie des q P q
formulaires de A Le SIRET est automatiquement pré-rempli.

pré-création.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

e

o

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

N\
\

(: Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - envoi du mail de pré-création ()\ )

/

/
/

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Envoi du mail
de pré-création

».

A 4

Je sélectionne
I'application
cliente.

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Rechercher le
SIRET »...

Je saisis les adresses mails des
Q responsables et collaborateurs que je
souhaite créer.

J’'envoie les mails de pré-création en
o cliquant sur le bouton « Valider les
mails de pré-création a envoyer ».

Je saisis les
adresses mails et

envoie les
formulaires de
pré-création.

J'attends la
saisie des
formulaires de
pré-création.

Copie d’écran

Envoi mail de pré-création
Choix de I'application cliente Récapitulatif

Saisie des adresses mails

SIRET
Désignation
Nom commerdal

Voie

Complément d'adresse
ville

Code postal

Pays

Application cliente

5111111111117

APJEX

15 RUE DE L ANGOUMOIS
ARGENTEUIL

95018

FRANCE

Appli DGFIP

Saisie des adresses mails pour la création de responsables

Adresse mail n® 1

louis3@dgfip fr

Saisie des adresses mails pour la création de collaborateurs

Adresse mail n°® 1

louisd@dgfip fr

Retour a I'étape 1 Retour a la page d'accueil

Confirmation

+ Ajouter des lignes

+ Ajouter des lignes

Valider les mails de pré-

création a envoyer

Pour ajouter d’'autres adresses mails, je dois cliquer sur le bouton « + Ajouter des lignes ».

45



REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

e
| Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - envoi du mail de pré-création ()\
AN

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Envoi du mail
de pré-création

».

A 4

Je sélectionne
I'application
cliente.

ETAPE 5

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider les
mails de pré-création »...

o Le récapitulatif apparait. Je vérifie que
les informations saisies sont correctes.

o Un message de confirmation apparait.

h 4

Je saisis les
adresses mails et
envoie les
formulaires de
pré-création.

J'attend:s la saisie

des formulaires
de pré-création.

A

Envoi mail de

Choix de Iapplicatio

Récapitulatif
SIRET
Désignation
Nom commerdial
Voie
Complément d'adresse
ville
Code postal
Pays

Application cliente
Type de compte
Adresse mail n° 1
Type de compte

Adresse mail n® 1

SH1T11111117
AP/EX

15 RUE DE L ANGOUMOIS
ARGENTEUIL

95018

FRANCE

Appli DGFIP
Responsables
louisS@dgfip.fr

Collaborateurs

louis4@dgfip.fr

Copie d’écran

s Envoyer les mails de pré-
Retour & I'étape 2 ¥ . P
création

Choix de l'application cliente

Envoi mail de pré-création

Saisie des adresses mails Récapitulatif

o Un mail de pré-création a été envoyé a chaque adresse mail renseignée.

Retour a la page d'accueil

A ce stade, la création des comptes n’est pas effective. Je dois accepter ou refuser chaque demande de création de compte (cf. validation des

créations de compte).
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e
| Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - envoi du mail de pré-création Q )
AN

Ce que le responsable/collaborateur recoit :

APEX Partenaires - Informations complémentaires concernant la création de votre compte personnel

De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr
A laurarroland@dgfip.fr
Date : 2024-02-13 13:56:42

Bonjour,

La création d'un compte a été initiée afin de vous permettre d'accéder 3 des applications de la DGFIP.

xpartenaire/preCreation/respDelg/formulaire?apx6d = mGDRIWTIXEngLO1UmABtWT_Wazwsj_

Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour compléter et finaliser la création de votre compte :
URL : httpe//apexpartenaire.c Japexy

Si wous n'étes pas concerné par ce mail, veuillez l'ignorer.

Bien cordislament. Le . responsable/colIat?orateyr
La Direction générale des Finances publiques doit f:hque\r sur ce ||er? afin
d’avoir accés au formulaire de

pré-création
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

o

e

(: Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - envoi du mail de pré-création Q )

N\
\

/
/
/

DD

Ce que le responsable/collaborateur voit aprés avoir cliqué sur le lien de pré-création :

0

Les champs man

Pré-création de votre compte
| Formulaire de création 3 complécer

Récapitulatif Confirmation

La saisie d'un numéro de téléphone mobile est indispensable pour réinitialiser votre mot de passe en cas de perte

ou d'oubli.

Formulaire de création & compléter

SIRET

Désignation

Nom commerdial

Adresze

Voie

Complément d'adresse

5 RUE DE L ANGOUMOIS

Code postal g
‘ille  ARGENTEUIL
Pays FRANGE
Adresse mail  louis5@d
Typede parenzive | Respansable
Application cliente  ApPI DGFIF
Mom= | DUFON
Prénom *

N° de téléphene mobile

Mot e passe =@

Confirmation du mot de passe *

Récapitulatif
SIRET
Désignation
Nom commercial

Voie

Compiément d'adresse
Ville

Code postal

Pays

Nom

Prenom

Adresse mail

N* de téléphone mobile

Application diente
Service

Pré-création de votre compte

Formulaire de création a compléter Récapitulatif

STTMIIIIN7
AP/EX

15 RUE DE L ANGOUMOIS
ARGENTEUIL

95018

FRANCE

DUPON

Jean
louisS@dgfip.fr

Appli DGFIP
Service A

Retour a I'étape 1

Confirmation

Envoyer vo
compte

o Le formulaire d

Pré-création de votre compte

Formulaire de pré-création & compléter Récapitulatif

jon a été transmis pou
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Création d'un compte responsable ou collaborateur -
Validation des créations en attente
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

e

AN attente

(: Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - validation des créations en ()\

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

Je recois un
mail me
signalant

qu‘un compte
est en attente
de validation

Je m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

A 4

J'accede a la
fonctionnalité
« Validation des
créations en
attente ».

h 4

Je vérifie et
valide ou non la
demande de
pré-création.

A 4

Les comptes
responsables et/
ou
collaborateurs
sont créés.

Définition : La seconde étape de création d’'un compte responsable ou collaborateur est |a validation de chaque création de responsable et

collaborateur par I'administrateur.

ETAPE 1

Lorsque le responsable/collaborateur a complété
le formulaire de pré-création...

o Je regois un mail me signalant qu‘un
compte est en attente de création.

Copie d’écran

APEX Partenaires - Demandes de création de comptes en attente de validation
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A marie.martin@dgfip.fr

Date: 2024-02-13 14:28:54

Bonjour,
Vous avez 2 demande(s) de création de compte en attente.

Vous pouvez les valider en vous connectant 3 votre espace Apex Partenaires, rubrique « Gestion des comptes responsables et
collaborateurs » puis « Création d'un compte responsable ou collaborateur » puis « Validation des créations en attente »,

Bien cordialement,
La Direction générale des Finances publiques
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité

Fraternité

(

o

e

administrateur

Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - validation des créations en ()\

attente

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

Copie d’écran

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je redbis un

mail me
signalant
qu'un
compte est
en attente

Je m’authentifie

avec mes
identifiants Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité
« Validation des
créations en
attente ».

0o
0o

ETAPE 2

Apreés avoir regcu ce mail ...

Je me rends dans le service en ligne
Apex Partenaires.

Je saisis mon identifiant et mon mot de
passe.

Je clique sur le bouton « Se connecter ».

h 4

Je vérifie et
valide ou non la
demande de
pré-création.

A 4

Les comptes
responsables et/
ou
collaborateurs
sont créés.

Je recois ensuite automatiquement un mail contenant un code de vérification que je renseignerai dans le champs prévu a cet effet.

T

FINANCES PUBLIQUES

Bienvenue sur I'espace Apex Partenaires

Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.

Veuillez saisir vos identifiants de connexion

Copie d’écran

Mon espace Apex Partenaires @

Identifiant * | marie.martin-px

Mot de passe * sssessssssee

Mot de passe oublié ?

Se connecter e
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e
( Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - validation des créations en ()\ )
\__attente ,/

Copie d’écran

Je suis habilité Accueil > Gestion des comptes responsables et collaborateurs
a Apex
Partenaires. ; — [ Accés aux appiications GESTION DES COMPTES RESPONSABLES ET COLLABORATEURS
ETAPE 3
Je re@is un } Création d'un compte responsable ou collaborateur o
mail me
S|gn?lant M Gestion des services P Renvoi didentifiant
qu'un \ . . Ia g, -
compte est Aprés avoir recu ce mail et m’étre authentifié...
en attente p Demande de suppression d'un compte responsable ou collaborateur
d .
\,a”c;tion Je me rends sur l'onglet « Gestion des o3 G‘::'::';B compes responsables et D Consuitation des comptes et senvies de I structure
o comptes responsables et ; = S
Je mauthentifie collaborateurs ».
avec mes
identifiants B H H Gestion des droits applicatifs
Apex O Je C,:|IC!U€ ensuite sur la fonction des comptes responsables et collaborateurs
Partenaires. « Création d'un compte responsable ou
collaborateur ».
. . . , . 1 Gestion des données personnelles
Jaccede 3 la e Je clique sur « Validation des créations
fonctionnalité
« Validation des en attente ».
créations en
Ea000 CREATION D'UN COMPTE RESPONSABLE OU COLLABORATEUR

h 4

) Envoi mail de pré-création

Je Vvérifie et i e
valide ou non la D validation des créations en attente

demande de
pré-création.

A 4

Les comptes
responsables et/
ou
collaborateurs
sont créés.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité

Fraternité

(

o

e

administrateur

Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - validation des créations en ()\

attente

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

Je redbis un

mail me
signalant
qu'un
compte est
en attente
de

validfition

Je m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

A 4

J'accede a la
fonctionnalité
« Validation des
créations en
attente ».

Je vérifie et valide
ou non la

demande de pré-
création.

Les comptes
responsables et/
ou
collaborateurs
sont créés.

ETAPE 4

Apres avoir cliqué sur « Validation des créations
en attente »...

Q Je peux accepter ou refuser chaque
demande de création de compte.

o Je clique sur le bouton « Valider les
demandes de création sélectionnées »
pour valider ma décision.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

A Encasde refus, il est obligatoire d’émettre un commentaire.
Je peux traiter plusieurs demandes de création en méme temps.

Validation des créations en attente

Vérification des demandes de création ] Confirmation

Comptes en attente de création (1)

Compte en attente 1/1 Q

Structure Responsable / collaborateur
SIRET 5111111111117 DUPON Jean
AP/EX ouisS@dgfip.fr

15 RUE DE L ANGOUMOIS 95018
ARGENTEUIL

Creation du compte

Refuser

@® Créer

Commentaire obligatoire en cas de refus de création du compte *

Retour & la gestion des

comptes responsables ou
collaborateurs

Application diente
Appli DGFIP

Service
Service A

Valider les demandes de
création sélectionnées
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FRANGAISE

Liverté

Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

e
( Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - validation des créations en ()\ )
\__attente _

administrateur

Je suis habilité |
a Apex
Partenaires. L

ETAPE 5

Copie d’écran

Je redbis un
mail me
signalant

qu'un N . . . .
compte est Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider les
en ateente demandes de création sélectionnées »...

validBition Validation des créations en attente

Je m‘authentifie
avec mes

identifiants
Ape>§ o Les demandes ont &t prises n compte. Q
Partenaires.

A 4

. . Veérification des demandes de création Confirmation
Q Un message de confirmation apparait.

J'accede a la
fonctionnalité
« Validation des
créations en
attente ».

Retour & la validation des demandes de créations de comptes

h 4

Je vérifie et
valide ou non la
demande de
pré-création.

Les comptes
responsables

o A e peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que les comptes ont bien été créés.

collaborateurs
sont créés.
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EX
REPUBLIQUE

FRANGAISE

Liverté
Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

///
\

o

Je souhaite créer un compte responsable ou collaborateur - validation des créations en Q :)

attente

~

/
/

Ce que le responsable/collaborateur recoit :

APEX Partenaires - Validation de création de votre compte
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A louis5@dgfip.fr

Date: 2024-03-13 14:24:57

Bonjour,

Votre demande de création de compte a été acceptée,
Veuillez trouver ci-joint votre identifiant de connexion : jean.dupon1-px

Pour rappel. votre mot de passe est celul que vous avez défini lorsque vous avez complété la demande de création de votre compte.

Bien cordialement,

La Direction générale des Finances publigues
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Renvoi d’identifiant
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté

emite FINANCES PUBLIQUES
e
| Je souhaite renvoyer I'identifiant de connexion d’'un compte responsable ou collaborateur ()\ )
AN -/

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

Définition : Le renvoi d’identifiant permet de renvoyer l'identifiant de connexion d’un compte responsable ou collaborateur en cas d’oubli de sa part.

A 4

Je . ,

m'authentifie Copie d’écran
avec mes

identifiants

Apex |

Partenaires.

T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

ETAPE 1

J'accéde a la
fonctionnalité

« Renvoi Accds n
d’identifiant ». . a o L’l Accés aux applications
Aprés m‘étre authentifié...

M Gestion des services
Je me rends dans l'onglet « Gestion des
Je saisis les Q comptes responsables et
adresses mails.
co I Ia bo rateurs ». %g Gestion des comptes responsables et collaborateurs
h 4
Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs
Je vérifie et
valide mon
choix.
! Gestion des données personnelles
A 4
Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles
. e Direction générale des Finances publiques - Men ales
Lidentifiant est - =R ST
envoyé.
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

e

o

(: Je souhaite renvoyer I'identifiant de connexion d’un compte responsable ou collaborateur ()\

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

« Renvoi
d’identifiant ».

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu sur I'onglet « Gestion des
comptes responsables et collaborateurs »...

Q Je clique sur la fonction « Renvoi
d’identifiant ».

Copie d’écran

\ 4

Je vérifie et
valide mon
choix.

A 4

L'identifiant est
envoyé.

Accueil > Gestion des ¢ T

L’l Accés aux applications

M Gestion des services

Qp Gestion des comptes responsables et

0D collaborateurs

( Gestion des droits applicatifs
& des compres responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

et collaborateurs

GESTION DES COMPTES RESPONSABLES ET COLLABORATEURS

) Création d'un compte responsable ou collaborateur

) Renvoi didentifiant 0

) Demande de suppression d'un compte responsable ou collaborateur

) Consultation des comptes et services de |3 structure
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

e

o

(: Je souhaite renvoyer I'identifiant de connexion d’un compte responsable ou collaborateur ()\

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Renvoi
d’identifiant ».

Je saisis les

adresses mails.

ETAPE 3

Apres avoir cliqué sur « Renvoi d’identifiant »...

Je renseigne l|'adresse mail du
Q responsable/collaborateur a qui je
souhaite renvoyer l'identifiant.

Je clique ensuite sur le bouton «
O Renvoyer I'identifiant au
responsable/collaborateur ».

Copie d’écran

Renvoi d'identifiant
| Recherche du compte responsable/collaborateur  [JREERVIEN Confirmation

Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent etre renseignés.

Adresse mail du responsable / | laura.roland@dgfip.fr Q

collaborateur *
Renvoyer l'identifiant au responsable/collaborateur o

Je vérifie et
valide mon
choix.

A 4

L'identifiant est
envoyé.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

o

e

(: Je souhaite renvoyer lI'identifiant de connexion d'un compte responsable ou collaborateur Q

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Renvoi
d’identifiant ».

A 4

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Renvoyer
I'identifiant au responsable/collaborateur »...

Une page comportant les informations
0 relatives au responsable ou
collaborateur recherché apparait.

O Je clique ensuite sur le bouton « Renvoyer
I'identifiant au responsable/collaborateur ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je vérifie et valide

mon choix.

L'identifiant est
envoyé.

Renvoi d'identifiant

Copie d’écran

Recherche du compte responsable/collaborateur b Confirmation

Nom du responsable/collaborateur  ROLAND
Prénom du responsablefcollaborateur  Laura
Structure du responsable/collaborateur ©

SIRET 2111111111119
Désignation ~ AP-EX

Nom commercial ~ APEX

Adresse 31 RUE DE LA FONTAINE MECHY

Complément d'adresse
Code postal 57626
Ville SANRY-LES-VIGY

Pays ~ FRANCE

Retour a I'étape 1

Retour a la page

d'accueil

Renvoyer l'identifiant

0
responsable/collaboratg
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Liverté

Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

e

o

(: Je souhaite renvoyer I'identifiant de connexion d’un compte responsable ou collaborateur ()\

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Renvoi
d’identifiant ».

A 4

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 5

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Renvoyer
I'identifiant au responsable/collaborateur »...

Q Un message de confirmation apparait.

Copie d’écran

Renvoi d'identifiant du compte responsable/collaborateur

Recherche du compte responsable/collaborateur

o Le renvoi d'identifiant a été effectué.

—

Retour a la page d'accueil

LA

\ 4

Je vérifie et
valide mon
choix.

L'identifiant est

envoyé.
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//// \\\\\
| Je souhaite renvoyer I'identifiant de connexion d’un compte responsable ou collaborateur Q )
AN -/
Ce que le responsable/collaborateur recoit :

APEX Partenaires — Identifiant de connexion
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A lauraroland@dgfip.fr

Date: 2024-02-13 17:10:55

Bonjour,

L'identifiant de connexion & votre espace personnel est le suivant :

laura.roland-px

Si wous n'étes pas concerné par ce mail, veuillez l'ignorer.

Bien cordialement,

La Direction générale des Finances publiques
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Demande de suppression d’'un compte responsable ou
collaborateur
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

e
Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

Je souhaite demander la suppression d’'un compte responsable ou collaborateur ()\ )

Définition : La demande de suppression d'un compte responsable ou collaborateur permet a I'administrateur de supprimer un compte
responsable ou collaborateur. Avant d’entamer une demande de suppression de compte, il est nécessaire de supprimer tous les profils applicatifs
du compte.

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

v
Je
m’authentifie Copie d’écran
avec mes

identifiants

Apex |
Partenaires.

T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

J'accéde a la E'TA PE 1

fonctionnalité
« Demande de

suppression d'un
compte L’l Accés aux applications

responsable/colla \ P g s
borateur ». Aprés m‘étre authentifié...

M Gestion des services
Je me rends dans I'onglet « Gestion des
Je saisis les 0 comptes responsables et
adresses mails.
CO”abOrateU rs ». o %g Gestion des comptes responsables et collaborateurs
A 4
Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs
Je vérifie et
valide mon
choix.
l Gestion des données personnelles

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite demander la suppression d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Demande de

suppression d'un
compte
responsable/colla
borateur ».

Je saisis les
adresses mails.

A 4

Je vérifie et
valide mon
choix.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu sur I'onglet « Gestion des
comptes responsables et collaborateurs »...

Je clique sur « Demande de suppression
d’un compte responsable ou
collaborateur ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Accueil Applications

Services Comptes

Droits applicatifs Données personnelles

Accueil = Gestion des comptes responsables et collaborateurs

L’l Accés aux applications

a
M Gestion des services

Qo Gestion des comptes responsables et

O3 collaborateurs

@ Gestion des droits applicatifs
des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

GESTION DES COMPTES RESPONSABLES ET COLLABORATEURS

p Création d'un compte responsable ou collaborateur

) Renvoi didentifiant

} Demande de suppression dun compte responsable ou collaborateur Q

p  Consultation des comptes et services de la structure
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite demander la suppression d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Demande de

suppression d'un
compte
responsable/coll
aborateur ».

Je saisis les

adresses mails.

h 4

ETAPE 3

Apreés avoir cliqué sur « Demande de suppression
d’un compte responsable ou collaborateur »...

Q Je saisis l'adresse mail du compte
responsable ou collaborateur a supprimer.

O Je clique sur le bouton « Rechercher le
compte a supprimer ».

Copie d’écran

Demande de suppression d'un compte responsable/collaborateur

Recherche du compte Résultat Confirmation

Recherche du compte responsable/collaborateur

Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre rensejgnés.

Adresse mail du | Pauldupond@dagfip.fr @
responsable/collaborateur *
Rechercher le compte a supprimer o

Je vérifie et
valide mon
choix.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite demander la suppression d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

4

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Demande de

suppression d'un
compte
responsable/coll
aborateur ».

h 4

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Rechercher le
compte a supprimer »...

Une page comportant les informations
0 relatives au responsable ou
collaborateur recherché apparait.

O Je clique sur le bouton « Envoyer la
demande de suppression »

Je vérifie et valide

mon choix.

Copie d’écran

Demande de suppression d'un compte responsable/collaborateur

Voie

Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays

Recherche du compte Confirmation
Résultat
Nom du responsable/coliaborateur ~ DUPOND
Prénam du responsable/collaborateur  Paul
profil  Délégué
[ Structure du responsablefcollaborateur
SIRET B8
Désignation  AP-EX
Nom commercial ~ APEX

31 RUE DE LA FONTAINE MECHY

57626

SANRY-LES-VIGY

FRANCE

Retour a 'étape 1 Retour a la page d'accueil

Envoyer la demande de
suppression

o
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGCAISE

e
Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

/ Je souhaite demander la suppression d’'un compte responsable ou collaborateur Q )

administrateur

Je suis habilité |
a Apex
Partenaires. L

ETAPE 5

Copie d’écran

h 4
Je
m’authentifie
avec mes

idezt;z)a(”ts Aprés avoir cliqué sur {e bouton « Envoyer la Demande de suppression d'un compte responsable/collaborateur
demande de suppression »... Recherche du compte Résuitac

Partenaires.

J'accéde a la
foncti lité . . ~ . . P
«OS;:;:gzldi Q Un message de Conflrmatlon apparalt. o La demande de suppression du compte partenaire a été prise en compte

suppression d'un
compte

responsable/coll
aborateur ». Retour a la page d'accueil

h 4

Je saisis les
adresses mails.

A 4

Je vérifie et
valide mon
choix.

A L suppression du compte sera effective une fois qu’un agent DGFiP aura validé la demande uniquement si ce dernier possede des habilitations a
d’autres servies de la DGFIP.

68



$ | :
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Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

11

Consultation des comptes et services de la structure
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EX
REPUBLIQUE
FRANCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

administrateur

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

h 4

Je m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

Définition : La consultation des comptes et services de la structure permet de visualiser tous les services et les comptes rattachés a ma structure.

Copie d’écran

J'accéde a la
fonctionnalité

« Consultation des
comptes et services de
la structure ».

Un page apparait
avec I'ensemble des
informations liées a la
structure.

Je clique sur un
compte pour avoir le
détail.

T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

ETAPE 1

. n " L’l Accés aux applications
Aprés m‘étre authentifié...

M Gestion des services
Je me rends dans I'onglet « Gestion des
0 comptes responsables et
collaborateurs ». o

[al

estion des comptes responsables et collaborateurs

DS

&

Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Men gales
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

administrateur

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Consultation des

comptes et services de
la structure ».

Un page apparait
avec I'ensemble des
informations liées a la
structure.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu sur I'onglet « Gestion des
comptes responsables et collaborateurs »...

Q Je clique sur «Consultation des
comptes et services de la structure ».

Copie d’écran

Je clique sur un
compte pour avoir le
détail.

Accueil > Gestion des ¢ T

L’l Accés aux applications

M Gestion des services

Qp Gestion des comptes responsables et

0D collaborateurs

( Gestion des droits applicatifs
& des compres responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

et collaborateurs

GESTION DES COMPTES RESPONSABLES ET COLLABORATEURS

) Création d'un compte responsable ou collaborateur

) Renvoi didentifiant

) Demande de suppression d'un compte responsable ou

de la structure e

> Consultation des comptes et servic
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

administrateur

Copie d’écran

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

h 4

Je m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

v

J'accéde a la
fonctionnalité
« Consultation des
comptes et services
de la structure ».

Consultation des comptes et services de la structure

Sélection du compte a consulter 3 Détail du compte

o Pour visualiser le détail d'un compte, il faut cliquer sur le nom du compte.

Sélection du compte a consulter

r Informations sur la structure
SIRET de la structure SNy

Désignation de la structure APIEX

Administrateur(s) dg la structure MARTIN Marie ~

Un page apparait avec
I'ensemble des

informations liées a la
structure.

Je clique sur un
compte pour avoir le
détail.

v
Répartition des comptes de la structure par service
[ Service A
Responsable(s) =~ JEAN Dupont .
v
Collaborateur(s) DUPONT Jeanne ~
v

Retour a la page d'accueil

A Arrivée a cette étape, je peux :

¥

FINANCES PUBLIQUES

Visualiser tous les services et les comptes présents
dans ma structure

Cliquer sur chaque compte afin d’afficher le
détail du compte (hors numéro de téléphone)
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REPUBLIQUE ,P
FRANCAISE
%}Z‘Ew FINANCES PUBLIQUES
e
Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure Q )
AN S/

administrateur

Copie d’écran

Je sui;k;zinté a Consultation des comptes et services de la structure
Partenaires. Sélection du compte & consulter
4

Détail du compte
Je m‘authentifie

i aveq mes r Données personnelles du compte -
identifiants
Apex Nom  MARTIN
Partenaires.
h 4 Prénom  Marie
Adresse mail  louise1@dgfip.fr
J'accéde a la
fonctionnalité ~ N q q 2 g \ N
« Consultation des [ Seructure du compre - A Apres avoir cliqué sur un compte, j'accéde a cet
comptes et services 3
de la structure ». SRET 5111111111117 écran.
Désignation HREL
v
Y
Un page apparait .
avec I'ensemble des r Données Apex du compte
informations liées a la
structure. Type de partznaire  ADMINISTRATEUR
Habilitation(s) App DGFIF; Profil applicatif ~
v

Je clique sur un compte

pour avoir le détail. ‘s X .
Retour & ['étape 1 Retour a la page d'accueil
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FRANCAISE

Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

12

Habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur
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EX
REPUBLIQUE
FRANCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite habiliter un compte responsable ou collaborateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

Définition : L'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur permet d’affecter un profil applicatif a un compte responsable ou
collaborateur.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

fonctionnalité
« Habilitation

d'un compte

responsable
et

collaborateur

Je renseigne
I'application
cliente.

(A

Je choisis les
profils
applicatifs
et renseigne
I'adresse
mail.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

ETAPE 1

Aprés m‘étre authentifié...

Je me rends dans I'onglet « Gestion des

droits

applicatifs  des

comptes

responsables et collaborateurs ».

A 4

Le compte
responsable
[collaborate

ur est
habilité.

Accueil

L’l Accés aux applications

M Gestion des services

[al

DS

Applications

Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

estion des comptes responsables et collaborateurs

Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Men gales
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite habiliter un compte responsable ou collaborateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

fonctionnalité
« Habilitation

d'un compte

responsable
et

collaborateur

Je renseigne
I'application
cliente.

Je choisis les
profils
applicatifs
et renseigne
I'adresse
mail.

ETAPE 2

Apres m'étre rendu sur l'onglet « Gestion des
droits applicatifs des comptes responsables et
collaborateurs »...

Je clique sur la fonction « Habilitation
Q d'un  compte responsable ou
collaborateur ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Le compte
responsable
[collaborate

ur est
habilité.

Accueil > Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

L" Accés aux applications

M Gestion des services

Qo ©Gestion des compres responsables et
00 collsborateurs

Gestion des droits applicatifs

des compies responsables et collaborate

! Gestion des données personnelles

GESTION DES DROITS APPLICATIFS DES COMPTES RESPONSABLES
ET COLLABORATEURS

»
»

Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur Q

Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Délégation de profils applicatifs 3 un compte responsable

o

uppression de I délégation d'un compte responsable

76



REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite habiliter un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

v

Je
m’authentifie

avec mes
identifiants
Apex

Partenaires.

v

J'accéde a la
fonctionnalité

« Habilitation d'un
compte responsable et
collaborateur ».

Je renseigne

I'application
cliente.

Je choisis les
profils
applicatifs
et renseigne
I'adresse
mail.

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

Le compte
responsable
[collaborate
ur est
habilité.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 3

Apres avoir cliqué sur la fonction « Habilitation
d’un compte responsable ou collaborateur »...

Je renseigne I'application cliente a
Q laquelle je souhaite habiliter le
responsable ou le collaborateur.

O Je clique sur le bouton « Rechercher les
profils de I'application cliente choisie ».

Copie d’écran

Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Choix de I'application 4 Choix du profil et du destinataire Récapitulatif Confirmation

Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre rensejgnés.

Application cliente * | Choisir... v 0
Rechercher le(s) profil(s) de I'application cliente choisie ':,
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite habiliter un compte responsable ou collaborateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
JPactedaineta

Apres avoir cliqué sur le bouton « Rechercher le
profil de I'application cliente choisie »...

fonct®Bnnali

Je sélectionne le profil applicatif que je

té
« Habilitatio
nd'un
compte
responsable

0 souhaite attribuer au responsable ou au
collaborateur.

Je renseigne I'adresse mail du compte

et
collaWorate

Je renseigne
I'application
cliente.

o responsable/collaborateur qui recevra
le profil applicatif.

Je choisis les
profils

applicatifs et
renseigne
I'adresse mail.

v

G Je clique sur le bouton « Valider le profil
applicatif a habiliter ».

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Le compte
responsable
[collaborate

ur est
habilité.

[

Copie d’écran

Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Choix de I'application

Les champs marqués d'un astérisque (%) doivent étre renseignés.

Application diente  Appli DGFIP

Récapitulatif

Confirmation

Sélectionner le profil applicatf 4 atribuer

Consultation Expert

Adresse mail du compte responsable ou collaborateur * louis2@dgfip-fi

Retour a la page

Retour a 'étape 1
P d'accueil

Valider le profil
applicatif &
habiliter

0 Je peux habiliter un responsable ou collaborateur a la fois.
0 Je peux attribuer un seul profil applicatif par application cliente a un responsable ou collaborateur.
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EX
REPUBLIQU
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

E

Je souhaite habiliter un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

ETAPE 5

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
JPactedaineta

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider le profil
applicatif a habiliter »...

fonct®Bnnali

té
« Habilitatio
nd'un
compte
responsable

Q Un récapitulatif apparaft. Je vérifie que
les informations saisies sont correctes.

et
collaWorate

Je renseigne
I'application
cliente.

O Je valide les données saisies en cliquant
sur le bouton « Habiliter le partenaire ».

Je choisis les
profils
applicatifs
et renseigne
I'adresse
mail.

Je vérifie et

valide les
informations
saisies.

Le compte
responsable
[collaborate

ur est
habilité.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Choix de I'application

Application
Profil applicatif

SIRET

Désignation

Nom du responsable ou
collaborateur

Prénom du responsable ou
collaborateur

Adresse mail du responsable ou
collaborateur

Service du responsable ou
collaborateur

Choix du profil et du destinataire ' Confirmation

Appli DGFIP
Consultation

5111111111117
AP/EX

DUPON 0

jean

louis2@dgfip.fr

Service A

Retour a I'étape 2 Habiliter le partenaire o
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite habiliter un compte responsable ou collaborateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

Copie d’écran

ETAPE 6

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
JPactedaineta

Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Habiliter le Récapitulatif

partenaire »...

Choix de I'application Choix du profil et du destinataire

fonct®Bnnali

o Le compte partenaire a été habilits.

té
« Habilitatio
nd'un
compte
responsable

o 0

Un message de confirmation apparait.

Retour a la page d'accueil

et
collaWorate

Je renseigne
I'application
cliente.

Je choisis les
profils
applicatifs
et renseigne
I'adresse
mail.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Le compte
responsable/c

ollaborateur
est habilité.

A\ Je peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que le compte responsable/collaborateur a
bien été habilité.
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté
Egalité

Lpaité FINANCES PUBLIQUES
/,// N
( Je souhaite habiliter un compte responsable ou collaborateur Q )
AN -/
Ce que le responsable/collaborateur recoit :

APEX Partenaires - Attribution de profils applicatifs
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A louis2@dgfip.fr

Date : 2024-03-05 16:39:00

Bonjour,

Un nouveau profil applicatif sur I'application Appli DGFIP vous a été attribué.
Si vous n'étes pas responsable de ce mail, merci de l'ignorer.

Bien cordialement,
La Direction générale des Finances publiques
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Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

13

Suppression de I'habilitation d’'un compte responsable ou
collaborateur
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur Q )

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex

Définition : La suppression de I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur permet de supprimer le profil applicatif initialement

attribué au responsable ou au collaborateur.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

« Suppression
de

I'habilitation

d‘un compte

responsable
et

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente.

v

Le profil
applicatif a
supprimer
apparait.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

T Accueil Applications Services Comptes

ETAPE 1

. n " L’l Accés aux applications
Aprés m‘étre authentifié...

M Gestion des services
Je me rends dans I'onglet « Gestion des

0 droits  applicatifs des comptes
responsables et collaborateurs ».

[al

estion des comptes responsables et collaborateurs

DS

o Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

! Gestion des données personnelles

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestign d
Direction générale des Finances publiques - Men

Droits applicatifs

Données personnelles

cookies | Confidentialité/Informations personnelles

zales
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Liverté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex

« Suppression
de

I'habilitation

d‘un compte

responsable
et

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente.

v

Le profil
applicatif a
supprimer
apparait.

ETAPE 2

Apres m'étre rendu sur l'onglet « Gestion des
droits applicatifs des comptes responsables et
collaborateurs »...

Je clique sur la fonction « Suppression
0 de I'habilitation d‘un  compte
responsable ou collaborateur ».

Copie d’écran

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

Accueil > Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

[ cces aux appiications GESTION DES DROITS APPLICATIFS DES COMPTES RESPONSABLES

ET COLLABORATEURS
o ’ Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur
M Gestion des services
) Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborateur Q
Qo ©Gestion des compres responsables et ) Délégation de profils applicatifs 3 un compte responsable
00 collsborateurs
> Suppression de |a délégation d'un compte responsable

Gestion des droits applicatifs

des compies responsables et collaborate

! Gestion des données personnelles
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

J

e suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants

Jacémixa la

Romeersnresi
®

« Suppressi
onde
I'habilitatio
nd'un
compte
responsable

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente.

Le profil
applicatif a
supprimer
apparait.

ETAPE 3

Aprés avoir cliqué sur « Suppression de
I’habilitation d’un compte responsable ou
collaboratevur »...

0

0

Je renseigne [l'adresse mail du
responsable ou collaborateur a qui je
souhaite supprimer I'habilitation.

Je renseigne l'application cliente a
laquelle est habilité le responsable ou
collaborateur.

Je clique sur le bouton « Rechercher le
compte partenaire ».

Copie d’écran

Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Saisie du mail du responsable/collaborateur Profil applicatif & supprimer Récapitulatif

Saisie du mail du responsable/collaborateur

Les champs marqués d'un astérisque (*) deivent étre rensejgnés.

Adresse mail du responsable/collaborateur * pauldupond-px

Application cliente * | Choisir..

Confirmation

0o
g

Rechercher le compte partenaire e

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants

Jacémixa la

Romeersnresi
®

« Suppressi
onde
I'habilitatio
nd'un
compte
responsable

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente.

Le profil
applicatif a

supprimer
apparait.

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Rechercher le

compte partenaire »...

Q Le profil applicatif a supprimer du
responsable ou collaborateur apparait.

O J'appuie ensuite sur le bouton « Valider

la suppression de I'habilitation ».

Copie d’écran

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Saisie du mail du responsablefcollaborateur Profil applicatif a supprimer Récapitulatif

Profil applicatif & supprimer

Application cliente

Profil applicatif

Nom du responsable/collaborateur
Prénom du responsable/collaborateur

Adresse mail du
responsable/collaborateur

Appli DGFIP

Consultation

DUPON o

Jean

louis2@dgfip fr

Retour a la page

Retour a I'étape 1 .
P d'accueil

Confirmation

Valider la
suppression de
I'habilitation
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EXN
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Jacémixa la

Romeersnresi
®

« Suppressi
onde
I'habilitatio
nd'un
compte
responsable

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente.

v

Le profil
applicatif a
supprimer
apparait.

ETAPE 5

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider la
suppression de I’habilitation »...

0 Je vérifie que les informations affichées
sont correctes.

Je valide les données saisies en cliquant
0 sur le bouton « Supprimer le profil
applicatif du compte ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Saisie du mail du responsable/collaborateur

Récapitulatif
Application diente
Profil applicatif a supprimer
Nem du responsable/collaborateur

Prénom du responsable/collaborateur
Adresse mail du responsable/collaborateur

Profil applicatif 3 supprimer Récapitulatif | EEe]

Appli DGFIP

Consultation o

DUPONT
Jean
louis2@dgfip.fr

Retour & 'étape 2 Supprimer le profil applicatif o
du compte

Je vérifie et

valide les
informations
saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je
m’authentifie
avec mes
identifiants

£ ?efﬁeé%?elﬂﬁ.

« Suppressio
nde
I'habilitation
d’un compte
responsable

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente.

v

Le profil
applicatif a
supprimer
apparait.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les profils
applicatifs
initialement

attribués ont
été
supprimés.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 6

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Supprimer le
profil applicatif du compte »...

0 Un message de confirmation apparait.

A\ e peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que le profil applicatif a bien été supprimé

pour le compte responsable ou collaborateur.

Copie d’écran

Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

Saisie du mail du responsable/collaborateur Profil applicatif & supprimer Récapitulatit

Q o Le profil applicatif a été supprimé.
Retour a la page d'accueil

88



REPUBLIQUE ,F
FRANCAISE
%}ZEW FINANCES PUBLIQUES
/// \
\ Je souhaite supprimer I'habilitation d’'un compte responsable ou collaborateur Q )
AN -/
Ce que le responsable/collaborateur recoit :

APEX Partenaires — Suppression du profil applicatif
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A louis2@dgfip.fr

Date : 2024-03-05 16:46:35

Bonjour,

Wotre profil applicatif sur I'application Appli DGFIP vous a été retiré,
Si vous n'étes pas responsable de ce mail, merci de 'ignorer.

Bien cordialement,
La Direction générale des Finances publiques
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Délégation de profils applicatifs a un compte responsable
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite déléguer des profils applicatifs a un compte responsable

Définition : La délégation de profils applicatifs a un compte responsable permet de transmettre des profils applicatifs a un compte responsable.
Un responsable peut ainsi habiliter des profils applicatifs a des collaborateurs pour lesquels lui-méme n'est pas habilité.

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

Copie d’écran

Jaccéde ala
fonctionnalité

« Délégation de profils
applicatifs a un compte
responsable ».

Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

ETAPE 1

. n " L’l Accés aux applications
Aprés m‘étre authentifié...

Je renseigne
I'application
cliente.

. M Gestion des services
Je me rends dans I'onglet « Gestion des
droits  applicatifs des comptes

(A

h 4

Je choisis les
délégations
et renseigne
I'adresse
mail.

responsables et collaborateurs ».

[al

estion des comptes responsables et collaborateurs

DS

&

Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Jo

Gestion des données personnelles

Le profil
applicatif
est attribué
au
responsable

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite déléguer des profils applicatifs a un compte responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex

Partenaires.

J'accéde ala
fonctionnalité

« Délégation de profils
applicatifs a un compte
responsable ».

Je renseigne
I'application
cliente.

h 4

Je choisis les
délégations
et renseigne
I'adresse
mail.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Le profil
applicatif
est attribué
au
responsable

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 2

Apres m'étre rendu sur l'onglet « Gestion des
droits applicatifs des comptes responsables et
collaborateurs » ...

Je clique sur la fonction « Délégation de
o profils applicatifs a un compte
responsable ».

Copie d’écran

Accueil > Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

[ cces aux appiications GESTION DES DROITS APPLICATIFS DES COMPTES RESPONSABLES

ET COLLABORATEURS

’ Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

M Gestion des services

) Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborat

Qo ©Gestion des compres responsables et ) Délégation de profils applicatifs 3 un compte responsable 0
collaborateurs

.
|

uppression de I délégation d'un compte responsable

Gestion des droits applicatifs

des compies responsables et collaborate

! Gestion des données personnelles
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REPUBLIQUE ,P
FRANCAISE
%}Z‘Ew FINANCES PUBLIQUES
e
Je souhaite déléguer des profils applicatifs a un compte responsable Q )
\\ /

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

Copie d’écran

ETAPE 3

h 4
Je

m’authentifie Délégation de profils applicatifs a un compte responsable

i;gsfif:gists Aprés avoir CIIqUé SUr « Délégatlon de profils Choix des profils et du destinataire Récapitulatif Confirmation

Apex icatifs a »...
Wrssel, applicatifs 8 un compte responsable

Choix de I'application

Jaccede 3 la Je sélectionne I'application cliente

) o , . . . N Les champs margués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.
fonctionnalité Q concernée par les droits applicatifs a
« Délégation de profils 1z
applicatifs 4 un compte deleguer. Application dliente * | Choisir__ v o
responsable ».

O Je clique sur le bouton « Rechercher les Rechercher les profils de I'application cliente choisie o

Je renseigne profils de I'application cliente choisie ».

I'application
cliente.

Je choisis les
délégations
et renseigne
I'adresse
mail.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Le profil
applicatif
est attribué
au
responsable
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité

Fraternité

Je souhaite déléguer des profils applicatifs a un compte responsable ()\ :)

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

Copie d’écran

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité
« Délégation de profils
applicatifs a un compte
responsable ».

A 4

Je renseigne
I'application
cliente.

Je choisis les
délégations et

renseigne
I'adresse mail.

v

ETAPE 4 Délégation de profils applicatifs a un compte responsable
Choix de l'application Récapitulatif Confirmation

Apreés avoir cliqué sur le bouton « Rechercher les

profils de I'application cliente choisie »... Choix des profils et du destinataire

Les champs margués d'un astérisque (*) doivent étre rensejgnés.

Q Je select.lonn(,e I’es profils applicatifs que sppication chente  Appli DGFIP
je souhaite déléguer.

Consultation Expert Q

Adresse mail du compte respensable * | louis2@dgfip.fr G

" Sélectionner le ou les profils applicatifs 4 déléguer :

Je renseigne I'adresse mail du compte
0 responsable a qui déléguer les profils
applicatifs.

e Je clique sur le bouton « Valider les Retour 2 I'étape 1 Retour & la page d'accueil a]Viihcifi;sle;;g;gﬁljeI_ e
profils applicatifs & déléguer ». PP 5

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Le profil
applicatif
est attribué
au
responsable

A Le compte responsable ne sera pas habilité aux profils applicatifs sélectionnés. Toutefois, il pourra habiliter les comptes collaborateurs aux profils
applicatifs qui vont lui étre attribués.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite déléguer des profils applicatifs a un compte responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité
« Délégation de profils
applicatifs a un compte
responsable ».

A 4

Je renseigne
I'application
cliente.

h 4

Je choisis les
délégations
et renseigne
I'adresse
mail.

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider les profils

ETAPE 5

applicatifs a déléguer »...

0

Un récapitulatif apparait. Je vérifie que
les informations affichées sont
correctes.

Je valide les données saisies en cliquant
sur le bouton «Déléguer au
responsable ».

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

Le profil
applicatif
est attribué
au

responsable

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Délégation de profils applicatifs a un compte responsable

Choix de 'application

Récapitulatif

Application cliente
Profil{s) applicatif(s)

SIRET

Désignation

Nom du respensable
Prénom du respensable
Adresse mail du responsable

Choix des profils et du destinataire Récapitulatif Confirmation

Appli DGFIP
Expert

ST111111111117
AP/EX o

DUPON
Dupont
louis2@dgfip.fr

Retour a I'étape 2 Déléguer au responsable O
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FRANCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite déléguer des profils applicatifs a un compte responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité
« Délégation de profils
applicatifs a un compte
responsable ».

A 4

Je renseigne
I'application
cliente.

h 4

Je choisis les
délégations
et renseigne
I'adresse
mail.

ETAPE 6

Apres avoir cliqué sur le bouton « Déléguer au
responsable »...

0 Un message de confirmation apparait.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Le profil
applicatif est
attribué au

responsable.

A e peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que les profils applicatifs ont bien été

collaborateurs au compte responsable.

Copie d’écran

Délégation de profils applicatifs a un compte responsable
Choix de l'application Choix des profils et du destinataire Récapitulatif

0 o La délégation a été attribuée au compte responsable.
Retour a la page d'accueil
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Liverté

Lpaité FINANCES PUBLIQUES
/,// N
( Je souhaite déléguer des profils applicatifs a un compte responsable Q )
AN -/
Ce que le responsable recoit :

APEX Partenaires — Délégation d'un profil applicatif
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A louis2@dgfip.fr

Date : 2024-03-05 17:39:12

Bonjour,

De nouveaux profils applicatifs sur 'application Appli DGFIP vous ont été délégués.
Si vous n'étes pas concerné par ce mail, veuillez l'ignorer.

Bien cordialement,

La Direction générale des Finances publiques
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Suppression de la délégation d’'un compte responsable
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REPUBLIQUE ,P
FRANCAISE
%}Z‘Ew FINANCES PUBLIQUES
e
Je souhaite supprimer la délégation d’'un compte responsable Q )
AN S/

administrateur
- Définition : La suppression de la délégation d’'un compte responsable permet de supprimer les profils applicatifs initialement collaborateurs a un
compte responsable.

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je . .
m'authentifie Copie d’écran
avec mes
identifiants
Apex 1
Partenaires.

T Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles

Jaccede ala ETAPE 1

fonctionnalité

« Suppression de la
délégation d’'un -
compte responsable ». . . o L’l Accés aux applications
Y Aprés m‘étre authentifié...
Je renseigne

les adresses
mails et

M Gestion des services
Iapplication Je me rends dans 'onglet « Gestion des

cliente.. 0 droits  applicatifs des comptes
A 4 responsables et collaborateurs ».

Je
sélectionne

les
délégations. o Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

Je vérifie et
valide les l Gestion des données personnelles

information
s saisies.

v "
;g;ﬁgg{:}‘ss Direction générale des Finances publiques - Men zales
initialement
attribués
ont été
supprimés.

[al

estion des comptes responsables et collaborateurs

DS

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cogkies | Confidentialité/Informations personnelles
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer la délégation d’'un compte responsable

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde ala
fonctionnalité

« Suppression de la
délégation d’'un

v

compte responsable ».

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente..

h 4

Je
sélectionne
les
délégations.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 2

Apres m'étre rendu sur l'onglet « Gestion des
droits applicatifs des comptes responsables et
collaborateurs »...

Q Je clique sur la fonction « Suppression de
la délégation d’'un compte responsable ».

Copie d’écran

Accueil > Gestion des droits applicatifs des comptes responsables et collaborateurs

L" Accés aux applications

M Gestion des services

Qo ©Gestion des compres responsables et
collaborateurs

Gestion des droits applicatifs

des compies responsables et collaborate

! Gestion des données personnelles

GESTION DES DROITS APPLICATIFS DES COMPTES RESPONSABLES
ET COLLABORATEURS

’ Habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

) Suppression de I'habilitation d'un compte responsable ou collaborateur

3 Délégation de profils applicatifs 3 un compte responsable

uppression de I délégation d'un compte responsable 0

.
|
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REPUBLIQUE | Y
FRANCAI
Liberté c SE
e FINANCES PUBLIQUES
e
Je souhaite supprimer la délégation d’'un compte responsable Q )
AN -/
Copie d’écran
Je suis habilité ]
a Apex
Partenaires. B —
ETAPE 3
Jve Suppression de la délégation d'un compte responsable
m‘authentifie P Délégations & supprimer Récapitulatif Confirmation
avec mes \ . . s . .
identifiants Apreés avoir cliqué sur la fonction « Suppression de
Apex 314 H 7 . .
lrinedd, la délégation d’un compte responsable »... Saisie du mail du responsable
s Je re nseigne 'adresse mail du Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.
Jaccededla, Q responsable & qui je souhaite supprimer
«Suppression de la les profils applicatifs préalablement Adresse mal du responszble * | louis3@dgfip i Q
délégation d’un
comptegresponsable ». collaborateurs. Application cliente * | Choisir v O
’ ) Je sélectionne l'application cliente
e renseigne e . . . N
les adresses o concernee par les droits appllcatlfs a Rechercher le compte responsable e
fpailsey supprimer.

I'application
cliente..

Je clique sur le bouton « Rechercher le
e compte responsable ».

Je
sélectionne

les ‘
délégations.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4
Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Je souhaite supprimer la délégation d’'un compte responsable

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'acceéde ala
fonctionnalité
« Suppression de la
délégation d’un
compte responsable ».

h 4

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente..

Je sélectionne
les

délégations.

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4
Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Rechercher le
compte responsable »...

Je sélectionne les profils applicatifs a
0 supprimer préalablement
collaborateurs au responsable.

Je clique sur le bouton « Valider la

o suppression des délégations du
responsable »

Copie d’écran

Application cliente

Nom du responsable
Prénom du responsable
Adresse mail du respensable

Délégations a supprimer

Appli DGFIP
DUPON
Jean

lovis2@dgfip.fr

Suppression de la délégation d'un compte responsable
Saisie du mail du responsable P Récapitulatif

Confirmation

" Sélecrionner les délégations & supprimer

Consultation

o @)

Retour a |'étape 1

Valider la

Retour a la page suppression des

d'accueil délégations du
responsable

Je peux supprimer un ou plusieurs profils applicatifs préalablement collaborateurs au responsable.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer la délégation d’'un compte responsable

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'acceéde ala
fonctionnalité
« Suppression de la
délégation d’un
compte responsable ».

h 4

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente..

h 4

Je
sélectionne
les
délégations.

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

h 4

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

ETAPE 5

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider la
suppression des délégations du responsable »...

Un récapitulatif apparait.
0 Je vérifie que les informations affichées
sont correctes.

Je valide les données saisies en cliquant
0 sur le bouton «Supprimer les
délégations du responsable ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Suppression de la délégation d'un compte responsable

Saisie du mail du responsable Délégations a supprimer

Récapitulatif
Application diente
Les délégations a supprimer

Nom du responsable
Prénom du responsable
Adresse mail du responsable

Appli DGFIP
Expert

DUPON
Jean
louis2@dgfip.fr

Reécapitulatif Confirmation

5 ik Supprimer les délégations du
Retour a I'étape 2 PP g s
responsable
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REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Literté

Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

/ Je souhaite supprimer la délégation d’'un compte responsable ()\ \)

administrateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires. —

ETAPE 6

Copie d’écran

h 4
Je
m’authentifie

avec mes \ . . , .
identifiants Apres avoir cliqué sur le bouton « Supprimer les

Wniiics délégations du responsable »...
artenaires.

Suppression de la délégation d'un compte responsable
Saisie du mail du responsable Délégations & supprimer Récapitulatif

« Suppression de la O Les délégations sélectionnées ont €t€ supprimées
délégation d’un
compte responsable ».

h 4
. Retour a la page d'accueil
Je renseigne

les adresses
mails et

I'application
cliente..

h 4

Je
sélectionne
les
délégations.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

J'acceéde ala
fonctionnalité 0 Un message de confirmation apparait. Q

Les profils . . . . g . . e e el
spplicatifs A Je peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que les profils applicatifs initialement
initialemen

attribués ont collaborateurs ont bien été supprimés du compte responsable.

été

supprimés.

104



EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté
Egalité

Lpaité FINANCES PUBLIQUES
/,// N
( Je souhaite supprimer la délégation d’'un compte responsable Q )
AN !
Ce que le responsable recoit :

APEX Partenaires — Suppression de la délégation
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A louis2@dgfip.fr

Date: 2024-03-05 17:45:12

Bonjour,

Des délégations sur l'application Appli DGFIP vous ont &té retirées.
Si wvous n'étes pas concerné par ce mail, veuillez l'ignorer.
Bien cordialement,

La Direction générale des Finances publiques
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Apex Partenaires — Guide utilisateur du compte administrateur
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Glossaire

T

FINANCES PUBLIQUES
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* APEX Partenaires : nom donné au service en ligne « Gérer les droits de vos collaborateurs ».

* Structure : Personne morale, identifiée obligatoirement par un SIRET et une catégorie (ex CSP).

* Service: Entité organisationnelle rattachée a la structure.

* Administrateur : Personne physique qui agit pour le compte de la structure qu’il représente. Il peut créer des services,
et créer et habiliter des responsables et des collaborateurs.

* Responsable : Personne physique qui gere un service. |l peut créer et habiliter des collaborateurs.

* Collaborateur : Personne physique rattachée a un service.

* Profil applicatif : Ensemble de droits d'acces a une ressource Sl donnée.

* Habilitation : Affectation d’un profil applicatif a un compte.

« Délégation : Transmission de profils applicatifs a un compte.
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