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Créer un compte administrateur
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i Apex - Guide de connexion 1;

y FINANCES PUBLIQUES
En tant qu’administrateur, je souhaite étre créé dans mon espace APEX Partenaires q

Afin de pouvoir utiliser mon application, il est impératif dans un premier temps que je sois « créé » dans I'annuaire par un agent de la DGFiP.

Je demande la
création de mon
compte.

1/ Les administrateurs font une

N demande de création pour leur
Je regois le mail s .
&-créati | Y
de pré-création. structure aUpreS de |eur Creat'on de ma StrUCtUI‘e
. m interlocuteur DGFIP.
\ 4 ETAPE 1
Je sgisis et va}lide
tes m:;;?;?,t'ons Afin que mon compte soit créé dans I'annuaire
APEX...
¥ o La structure & laquelle je suis affilié doit 2/ Une fois I? structure existante
Je vérifie et étre créée dans I'annuaire APEX. dans l'annuaire, la demande de
informations Une fois | o e d 4 création d’un compte entrepreneur
isies. ne fois la structure creee, Je demande A . Y A , .
saisies o 2 création de  mon  compte peut étre faite aupres du méme o Création de mon compte
v administrateur. interlocuteur DGFIP. administrateur
Jattends la Plusieurs comptes administrateurs
mon compte. peuvent étre créés pour une
v structure.

Je recois mon
identifiant de
connexion.

Je suis créé
dans I'annuaire
APEX




REPUBLIQUE ,P
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%}:’E‘%M FINANCES PUBLIQUES
En tant qu’administrateur, je souhaite étre créé dans mon espace APEX Partenaires (D\
Copie d’écran
Je demande la |
création de mon
compte. . ] o
ETAPE 2 : 5 = = —
APEX Partenaires — Informations complémentaires concernant la création de votre compte personnel
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr
[ — Suite & ma demande de création de compte, un s
de pré-création. agent DGFiP saisit les informations relatives a
mon compte... Date : 2024-01-16 15:46:31
Bonjour,
Je recois par mail un lien menant
Je saisis et valide o directement vers un formulaire de pré- La création d'un compte a été initiée afin de vous permettre d'accéder & des applications de la DGFIP.
les informations création Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour compléter et finaliser la création de votre compte :
saisies. URL : httpy//localhost:8080/apex-partenaire/preCreation/entrepreneur/formulaire?apx64 =dZahGOiJPucchOaGMNShIUP44t3-90M8v-bG6z 1 chR,
A 4 o Je C|IC|U€ ensuite sur ce lien. Si vous n'étes pas concerné par ce mail, veuillez l'ignorer.
Je vérifie et . 5
valide les Bien cordialement,
informations La Direction générale des Finances publiques
saisies. ‘
4
J'attends la
validation de
mon compte.
h 4
Je recois mon
identifiant de
connexion.
Je suis créé
dans I'annuaire
APEX
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En tant que Responsable ou collaborateur, je souhaite étre créé dans mon espace APEX Partenaires ()\

Je demande la
création de mon
compte.

Je recois le mail
de pré-création.

A 4

Je saisis et valide
les informations
saisies.

A 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

A 4

J'attends la
validation de
mon compte.

A 4

Je recois mon
identifiant de
connexion.

Je suis créé
dans I'annuaire
APEX

Le responsable demande la création de

. B son compte a l|‘administrateur de la
ETAPE 1 Administrateur t t P
de la structure structure
Afin gue mon compte soit créé dans I'annuaire
APEX...
o En tant que responsable, je demande la .
création de mon compte a
I'administrateur de ma structure.
e o Le collaborateur demande la
o En tant que collaborateur je demande création de son compte au
la création de mon compte au responsable de son service
responsable de mon service, ou a p\ , o
I'administrateur de ma structure. ou a l'administrateur de sa
structure
Collaborateur 1 Collaborateur 2

A 'administrateur de la structure 2 la possibilité de créer des comptes de type « responsables » et des comptes de types « collaborateurs ».
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En tant que Responsable ou collaborateur, je souhaite étre créé dans mon espace APEX Partenaires ()\
Copie d’écran
Je demande la |
création de mon
compte. . o
ETAPE 2 : 5 = = —
APEX Partenaires — Informations complémentaires concernant la création de votre compte personnel
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr
[ — Suite & ma demande de création de compte, s
de pré-création.
Date : 2024-01-16 15:46:31
Bonjour,
Je recois par mail un lien menant
Je saisis et valide o directement vers un formulaire de pré- La création d'un compte a été initiée afin de vous permettre d'accéder & des applications de la DGFIP.
les informations création Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour compléter et finaliser la création de votre compte :
saisies. URL : httpy//localhost:8080/apex-partenaire/preCreation/entrepreneur/formulaire?apx64 =dZahGOiJPucchOaGMNShIUP44t3-90M8v-bG6z 1 chR,
v o Je Cllque ensuite sur ce lien. S5i vous n'étes pas concerné par ce mail, veuillez l'ignorer.
Je vérifie et i i
valide les Bien cordialement,
informations La Direction générale des Finances publiques
saisies. ‘
4
J'attends la
validation de
mon compte.
h 4
Je recois mon
identifiant de
connexion.
Je suis créé
dans I'annuaire
APEX
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compte
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Je souhaite étre créé dans APEX Partenaires

Page de pré-création Administrateur
| |
C{Zaiieor?'nagg;gn Adresse mail  louiseB@dgfip.ir
compte. E’TAPE 3 [ ] Type de partenaire Administrateur
\ 4 Application clience ~ App DGFIP
Q Nom * MARTIN
Je recois le mail Apres avoir cliqué sur le lien menant au Prénam* | Ware
de pré- :
création. formula/re... N° de téléphone mobile | B0+ 0611223344
.. , - o B s |
Je saisis les données manquantes : nom, Mox e poze. * @) &
prénom, numéro de téléphone Confirmagion dumos de pssse * | eseeessssssses
Je saisis et valide portable, et je choisis mon mot de T—— o
les informations passe. alider le formulaire de création
saisies.
o Je valide ma saisie. PP
Page de pré-création Responsable / Collaborateur
Je vérifie et ] ]
valide les Adresse mail IouisE@dgfip. fr
informations
saisies. ‘ Type de partenaire  Collaborateur
\ 4 Application cliente ~ APPIiDGFIP
A Il est fortement recommandé de fournir un numéro de o Nom = | DUPON
Jrattends la téléphone portable afin de faciliter la procédure de
validation de PO MO L N Prénom * | Paul
mon compte. réinitialisation de mot de passe. Il ne sera pas utilisé a
d’autres fins. N° de téléphone mobile | BB~ Exemple : 06 12 34 56 78 Le service doit &tre
Je reg;s mon Seryvice ® | Service A 4,7 renseigné
identifiant de . 5 N \ x [ —
connexion. Le mot de passe doit contenir : 12 a 20 caracteres ; 1 Mot de passe =@ =
Je suis créé Iet.tre maJusF:qu et 1 lettre ‘rnlnusc,LJIg ; minimum 2 Confirmation du mat de passe + | =weeessvees
dansggg;ua"e chiffres ; minimum 1 caractere spécial ; le mot de
passe doit étre différent des 10 derniers mots de passe ) A _—
A Valider le formulaire de création
Ut b

—
—
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Je souhaite étre créé dans APEX Partenaires ()\

utilisateur

Je demande la
création de mon

Copie d’écran

Pré-création de votre compte

compte. . =
ETA PE 4 Formulaire de pré-création a compléter Reécapimulatif Confirmation
A 4
o i Récapitulatif
Je regois le mail Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider »... SIRET 5111111111117
Cr;‘g{; Désignation  AP/EX
) Nom commercial
v o Le récapitulatif apparait. Je vérifie que Voie  15RUE DE L ANGOUMOIS
Complément d'adresse

les informations saisies sont correctes. Vil ARGENTELIL

Code postal 95018

Je saisis et valide
Pays  FRANCE

les informations
saisies.

Je valide les informations en cliquant Nom  MARTIN
o sur le bouton « Envoyer votre création Prénom  Marie
Adresse mail louisel @dgfip.fr
de Compte ». N° de téléphone mobile
Je vérifie et Application diente  Appli DGFIP

valide les

informations

i Envoyer votre création de
Retour a I'étape 1
compte

J'attends la
validation de
mon compte.

A 4
Je regois mon
identifiant de
connexion.

Je suis créé
dans I'annuaire
APEX

12
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Je souhaite étre créé dans APEX Partenaires ()\

utilisateur

Je demande la
création de mon
compte.

Copie d’écran

ETAPE S

h 4

Je recois le mail Apres avoir cliqué sur le bouton « Envoyer votre

de pré- L.
création. création de compte »...
Pré-création de votre compte

Formulaire de pré-création & compléter Récapitulatif

A 4 o Un message de confirmation apparait.

Je saisis et valide mulai : e T —
Le formulaire de pré. tion a été transmis pour validation.

les informations
saisies.

A 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

Jattends la

validation de
mon compte.

Je regois mon
identifiant de . . X o ., i .
A A ce stade, la création de mon compte n’est pas effective. Elle doit étre validée par un agent DGFiP qui peut accepter ou refuser ma demande.

connexion.

Je suis créé
dans I'annuaire
APEX

13
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Je souhaite étre créé dans APEX Partenaires ()\
Copie d’écran
Je demande la |
création de mon
compte. ] ” . ” —
ETAPE 6 APEX Partenaires - Validation de création de votre compte
h 4 De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouwv.fr
L . . L. A mariemartin@dgfip.fr
Je recois le mail Suite a la validation de ma demande de création
de pré- Date : 2024-02-08 15:21:02
création. de compte... z
Bonjour,
v o Je regois un mail contenant mon
identifiant de connexion. otre demande de création de compte a été acceptée.
Je saisis et valide Veuillez trouver ci-joint votre identifiant de connexion : marie.martin-px
les informations Pour rappel, votre mot de passe est celui que vous avez défini lorsque vous avez complété la demande de création de votre compte.
saisies.
Bien cordialement,
Y La Direction générale des Finances publiques
Je vérifie et
valide les
informations
saisies. ‘
A 4
Jattends la A L'administrateur peut refuser ma demande de création de compte. Dans ce cas, je recois un mail m’indiquant les raisons du refus.
validation de
mon compte. Les régles de construction de I'identifiant sont les suivantes : prenom ex : Marie Martin => marie.martin-px

*  Les caractéres accentués sont supprimés ainsi I'identifiant de Cathy Noél sera cathy.noel-px
Je regois mon 0 Les apostrophes sont supprimées ainsi l'identifiant de Sylvie d'Alembert sera sylvie.dalembert-px
identifiant de
connexion. o Les tirets des noms composés sont conservés ainsi l'identifiant de Benjamin Petit-Silva sera benjamin.petit-silva-px

Jlfa;':‘ijaﬁ:éA‘;aE';(s *  Les espaces sont remplacés par des tirets ainsi I'identifiant de Michel de la Bruyére sera michel.de-la-bruyere-px.

14
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Habiliter un compte administrateur a une application
DGFIP

15



REPUBLIQUE . . )

FRANCAISE Apex - Guide de connexion F

G FINANCES PUBLIQUES
En tant qu’administrateur, je souhaite étre habilité afin d’avoir acces a I'application Q

Afin d'avoir accés aux applications de la DGFIP, il est impératif qu’en tant qu’administrateur de ma structure, je sois habilité a cette application par un
agent de la DGFiP.

Copie d’écran
1

ETAPE 1

APEX Partenaires — Attribution de profils applicatifs

Lorsque I'agent DGFiP habilite mon compte... B e e b

Je suis informé

de mon habilitation A marie.martin@dgfip.fr

par mail. 0 Jhe éGIQOIS un mail m’informant de mon Date : 2024-02-27 17:08:23
abilitation.
Bonjour,

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

Bien cordialement,

La Direction générale des Finances publiques

16
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Se connecter a « Mon espace APEX Partenaires »
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Je souhaite me connecter a mon espace APEX Partenaires

utilisateur

Je me rends sur
le portail
impots.gouv.fr

Je clique sur

Je clique sur
« Mon espace : < <

APEX Une fois mon compte créé...
Partenaires ».

A 4

0 Je me rends sur le portail impots.gouv.fr

Je saisis mes
identifiants de
connexion.

h 4

Je saisis le code
de vérification
regu par mail.

I'encart ________________________________________________________________|
correspondant a
ma CSP.
- ETAPE 1

A 4

J'accede a
I'écran
principal de
mon espace

Partenaires.

Q

Deés lors ou je suis créé et habilité, je peux me connecter au service « Mon espace APEX Partenaires » par le biais de mon identifiant et mon mot de passe.

]
REPUBLIQUE
FRANCAISE
L{laeﬂu'

Egalité
Fraternité

Accueil

Attention aux arnaques !

- publiques, recrudescence
l virement : soyez vigilants |

] En savoir plus

I

iMmpots.qc

Numéros surtaxés frauduleux affichés par certains sites pour nos centres des Finances

B ex. : Payer en ligne, taxe d'habitation, formulaire déclaration de revenus

Copie d’écran

£| Votre espace particulier

IEI Votre espace professionnel

-7

Contact et RDV

Particulier Professionnel Partenaire Collectivité International

English

des escroqueries aupres des entreprises et faux ordres de

TR e

P R P TIRE RS  N i *1LTT

n esp Certains partenaires comme les caisses de retraites ou les agences de prévoyance se connectent directement sur leur
espace « Mon espace APEX Partenaires » depuis une URL fournie par leur correspondant DGFIP

18



EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté
Egalité

Fraternité FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite me connecter a mon espace APEX Partenaires ()\

Je me rends sur
le portail
impots.gouv.fr M

ETAPE 2

Copie d’écran

Accueil Particulier Professionnel Partenaire o Collectivité International  English
—

e de test pour la nouvelle collecte "Economie collaborative et

Je clique sur

PaFEs Apres m'étre rendu dans le portail impots.gouv.fr...

correspondant a
ma CSP.

ex. - Payer en ligne, taxe d'habitation, formulaire déclaration de revenus

0 Je clique sur I'onglet « Partenaire ».

Accueil > Partenaire

Je clique sur
« Mon espace
APEX
© o ciaue ensuite s fencart LES PARTENAIRES DE LA DGFIP
v correspondant & ma situation. e
Loy
Motaires, Géomeétres-Experts L\% Partenaires EDI Tiers déclarants €
Je saisis mes %;
identifiants de
connexion.
AOp
i

Je saisis le code
de vérification

A 4 Bangues _€_ Ministéres ﬁ Organismes publics

regu par mail. A =
cteurs de médiation
Bailleurs, Administrateurs de Economie collaborative et e — r
v biens plateformes numériques e I?PN ’ : @
J'accede a
I'écran I _
principal de Facturation électronigue -
mon espace Plateformes de Lutte contre la fraude fiscale
APEX dématerialisati t le blanchiment It
Partenaires. ématerialisation et e blanchimen “ 6=
partenaires

19
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Je souhaite me connecter a mon espace APEX Partenaires

Je me rends sur
le portail
impots.gouv.fr

v

Je clique sur
l'encart
correspondant a
ma CSP.

Je clique sur
«Mon espace

APEX
Partenaires ».

Je saisis mes
identifiants de
connexion.

A 4

Je saisis le code
de vérification
regu par mail.

h 4

J'accede a
I'écran
principal de
mon espace
APEX
Partenaires.

ETAPE 2

Apres avoir cliqué sur I'onglet partenaire...

Je clique sur le service de mon choix :

o * Lapplication DGFIP a laquelle je
suis habilité

* Le service «Mon espace APEX
o Partenaires» qui me permet de
gérer mes droits

Copie d’écran

Notaires, Géométres-Experts %

Services en ligne

L - Appiication e @)

<’ ~ > Mon espace APEX Partenaires o\\j

Banques

20
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Je souhaite me connecter a mon espace APEX Partenaires ()\

; Copie d’écran
Je me rends sur
le portail

, eeemosMON espace Apex Partenaires
ETAPE 4 - o

h 4
Je clique sur Aprés avoir cliqué sur « Mon espace APEX
encart . o
CO"‘;’TS;E%”SdPa”t a Partenaires »... Bienvenue sur I'espace Apex Partenaires
. . , Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseigneés.
v o Un écran de connexion apparait. RREER e .

Je clique sur
« Mon espace

APEX o Je saisis mon identifiant et mon mot de
Partenaires ». Veuillez saisir vos identifiants de connexion
passe.
Identifiant *  marie.martin-px
. e Je clique sur le bouton « Se connecter ».
Je saisis mes

identifiants de
connexion

Mot de passe * P — Mot de passe oublié ?

G Se connecter
Je saisis le code

de vérification
regu par mail.

v
J'accede a A Q o a o . . O 2o s o / 9

Técran * Je peux retrouver mon identifiant dans ma boite mail car celui-ci m‘a été envoyé par mail lors de la création de mon compte

D +  Mon mot de passe est celui que j‘ai renseigné lors de ma demande de création de compte.

APEX
Partenaires.

21
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Je souhaite me connecter a mon espace APEX Partenaires

Je me rends sur

le portail
impots.gouv.fr

A 4

Je saisis mes
identifiants de
connexion.

ETAPE 5
h 4

i . s

Je clique sur Aprés avoir cliqué sur le bouton « Se connecter »...
correspondant a
ma CSP. . . .
0 Je recgois automatiquement un mail
\ 4 contenant un code de vérification.
Je clique sur

« Mon espace o Je saisis ce code dans le champ prévu a

Partenaires ». cet effet.

e Je clique sur le bouton « Vérifier ».

Copie d’écran

APEX Partenaires — Code de vérification Edite de réception »

ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr
Amoi +

Bonjour,

Saisissez ce code de vérification 397110 pour vous connecter a Apex partenaires.

Sivous n'étes pas destinataire de ce mail, merci de I'ignorer.

jeu. 24 nov. 11:54 (il y a 1 jour)

V'\
Mail

Bien cordialement,

La Direction Générale des Finances Publiques

Je saisis le code

de vérification
regu par mail.

J'accede a
I'écran
principal de
mon espace
APEX
Partenaires.

Page de connexion APEX
Partenaires

Bienvenue sur 'espace Apex Partenaires

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

Pour continuer, saisissez le code de vérification a 6 chiffres recu par mail

| v Code de verification * | ===

a0

Retour a la page
d'authentification

22



EX
REPUBLIQUE

1
FRANCAISE ’]:
Literté
Egalité

Fraternité FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite me connecter a mon espace APEX Partenaires ()\

Je me rends sur
im")ifs"g’gﬂ\'/ﬁ J'accede a I'écran de connexion contextualisé selon ma situation (administrateur, responsable ou collaborateur)

Copie d’écran

v

Ecran d’accueil Administrateur Ecran d’accueil Responsable Ecran d’accueil Collaborateur

Je clique sur
I'encart

; * : o ~ : o ~ O
G F wn Mon espace Apex Partenaires F s Mon espace Apex Partenaires ¥ Mon espace Apex Partenaires

GANGeS T seamoupONT
Cermibreconeson o 2 mar 20243 1654 Cemibrecomeson s 02mars 20043 1705 | | FINANCES PUBLIQUES oA G e uUPONT

A 4 Accueil Applications Services Comptes Droits applicatifs Données personnelles Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles Accueil Applications Comptes Données personnelles
Je clique sur 7 Acces aux applications
[ Acces aux appications 4 Acces aux appiications
« Mon espace
i ’ Consultation des comptes et services de la structure
Partenaires ». Tl estion des services 28 Gestion des comptes collaborateurs Q

A 4

8 Gestion des données personnelies
28 Gestion des comptes responsables et collaborateurs & Gestion des droits applicatis des comptes collaborateurs

Je saisis mes

Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | site | Gestion des cookies | Confidentialité/Informations personnelles
. o & Gestion des droits applicatis des comptes responsables et collaborateurs 8. Gestion des données personnelles D et el e o
identifiants de
connexion.
! Gestion des données personnelles Coordonnées de I'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cookies | Confidentialité/Informations personnelles
e bl loas. L Le collaborateur est une personne physique attachée a un

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

Direction générale des Finances publiques - Mentions Iégales

Je saisis le code Le responsable gére un service. Il peut créer et habiliter des
de vérification

recu par mail. . . collaborateurs.
L'administrateur de la structure agit pour le compte de la

structure qu'il représente. Il peut créer des services, créer et
habiliter des responsables et des collaborateurs.

J'accéde a
I'écran
principal de

mon espace
APEX
Partenaires.
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Se connecter a une application DGFIP
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FRANGCAISE

Liverté

Egalité

Fraternité

FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite me connecter a mon application DGFIP ()\

utilisateur

Deés lors ou je suis créé et habilité a mon application, je peux m’y connecter directement par le biais de mon identifiant et mon mot de passe.

Je me rends sur

le portail
impots.gouv.fr
Copie d’écran
Je clique sur
I'encart I ——
correspondant a
ma CSP. -
- ETAPE 1
. £| Votre espace particulier
Je clique sur . L, REPUBLIQUE . ~ / o
« l'application Une fOIS mon Compte cree... FRANCAISE ” I lpOTS ' i\_,{;k v IEI Votre espace professionnel
DGFIP Literts -
7 lEl'lﬂfz':‘e" .
Frateraste Contact et RDV
4
- Accueil Particulier Professionnel Partenaire Collectivité International  English
0 Je me rends sur le portail impots.gouv.fr
Je saisis mes

identifiants de

! Attention aux arnaques !
connexion. .
Numéros surtaxés frauduleux affichés par certains sites pour nos centres des Finances
- publiques, recrudescence des escroqueries auprés des entreprises et faux ordres de
v l virement : soyez vigilants |

] En savoir plus

L S s’ S TR o

Je saisis le code
de vérification
regu par mail.

B ex. : Payer en ligne, taxe d'habitation, formulaire déclaration de revenus

I

-

e T RIS AR s L TR U

Certains partenaires comme les caisses de retraites ou les agences de prévoyance se connectent directement sur leur
espace « Mon espace APEX Partenaire » depuis une URL fournie par leur correspondant DGFIP
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Fraternité FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite me connecter a mon application DGFIP ()\

Je Te rend§|sur Accueil Particulier Professionnel Partenaire Collectivité International  English
e portal ——

impots.gouv.fr M

ETAPE 2

Copie d’écran

e de test pour la nouvelle collecte "Economie collaborative et

Je clique sur

PaFEs Apres m'étre rendu dans le portail impots.gouv.fr...

correspondant a
ma CSP.

ex. - Payer en ligne, taxe d'habitation, formulaire déclaration de revenus

0 Je clique sur I'onglet « Partenaire ».

Accueil > Partenaire
Je clique sur
« I'application

DGFIP» o Je clique ensuite sur l'encart LES PARTENAIRES DE LA DGFIP

v correspondant & ma situation. e
Lok
Motaires, Géomeétres-Experts 0 Partenaires EDI Tiers déclarants €
Je saisis mes & L\D %ﬁ
identifiants de
connexion.
oDl
InLil

regu par mail.
Economie collaborative et
plateformes numérigues

Bailleurs, Administrateurs de
biens

Je saisis le code
Acteurs de médiation
numérigue : France Services, f

de vérification
MSAP, EPM...

Facturation électronigue -
Plateformes de
dématerialisation
partenaires

A 4 Bangues _€_ Ministéres ﬁ Organismes publics

Lutte contre la fraude fiscale i
et le blanchiment =z
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%}:[ng FINANCES PUBLIQUES
Je souhaite me connecter 3 mon application DGFIP ()\

m Copie d’écran

Je me rends sur
le portail
impots.gouv.fr

ETAPE 3
Y Lo by
Je clique sur Apres avoir cliqué sur l'onglet partenaire... Notaires, Géomeétres-Experts L\%
correspocnsdpant a Sewices en Iigne
ma .

Je clique sur le service de mon choix :

-2 Application DGFIP o o />

> Mon espace APEX Partenaires (5 )

Je clique sur o * Lapplication DGFIP a laquelle je

« I'application . e
DGFIP » suis habilité
* Le service «Mon espace APEX Banques
o Partenaires» qui me permet de

. gérer mes droits

Je saisis mes

identifiants de
connexion. ‘

A 4

Je saisis le code
de vérification
regu par mail.
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e
Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

Je souhaite me connecter a mon application DGFIP ()\

Copie d’écran
Je me rends sur | F

e - Mon espace Apex Partenaires

ETAPE 4 FINANCES PUBLIQUES
A 4
Je clique sur Aprés avoir cliqué sur « Mon espace APEX
encart . o
CO"‘;’TS;E%”SdPa”t a Partenaires »... Bienvenue sur I'espace Apex Partenaires
. . N Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.
v o Un écran de connexion apparait. RREER e .
Je cliqye sur
« fapplication o Je saisis mon identifiant et mon mot de
» passe Veuillez saisir vos identifiants de connexion

Identifiant *  marie.martin-px
e Je clique sur le bouton « Se connecter ».

identifiants de Mot de passe * = eessssesssss Mot de passe oublié ?

connexion. ‘
G Se connecter

Je saisis mes

Je saisis le code
de vérification
regu par mail.

A

* Je peux retrouver mon identifiant dans ma boite mail car celui-ci m‘a été envoyé par mail lors de la création de mon compte.
* Mon mot de passe est celui que j'ai renseigné lors de ma demande de création de compte.
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Egalité

Fraternité FINANCES PUBLIQUES

Je souhaite me connecter a mon application DGFIP ()\

Je me rends sur
le portail
impots.gouv.fr

Copie d’écran

ETAPE 5 - —— o
v APEX Partenaires — Code de vérification Edite de réception »
i R . . , ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr jeu. 24 nov. 11:54 (il y a 1 jour)
Je clique sur Aprés avoir cliqué sur le bouton « Se connecter »... Amoi ~ ‘
correspondant a '\ X
ma CSP. . . . Bonjour, Mail
0 Je recgois automatiquement un mail
v contenant un code de vérification.

Saisissez ce code de vérification 397110 pour vous connecter a Apex partenaires.

Je clique sur

.. , N Si vous n’étes pas destinataire de ce mail, merci de l'ignorer.
« 'application o Je saisis ce code dans le champ prévu a
DGFIP » cet effet. Bien cordialement, Bienvenue sur 'espace Apex Partenaires
4

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

La Direction Générale des Finances Publiques

e Je clique sur le bouton « Vérifier » pour

Je saisis mes accéder a mon application DGFIP.
identifiants de

’ Pour continuer, saisissez le code de vérification a 6 chiffres recu par mail
connexion. ‘

| v Code de vérification * | ===
- 0
Page de connexion APEX

Partenaires Retour & la page
Je saisis le code d'authentification
de vérification

regu par mail.
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Renouveler son mot de passe
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REPUBLIQUE ,P

FRANCAISE

%}Z‘EM FINANCES PUBLIQUES
J'ai oublié mon mot de passe Q

m La procédure de réinitialisation du mot de passe est simplifiée, immédiate et autonome pour |'utilisateur si un numéro de téléphone portable est connu dans I'annuaire.
* Dans le cas oU le numéro de téléphone a été fourni, je dois me munir de mon téléphone portable afin d’obtenir un code de sécurité par SMS afin de renseigner la page
de renouvellement du mot de passe.
* Dansle cas ou je n‘ai pas fourni mon numéro de téléphone, un lien de renouvellement du mot de passe me sera envoyé par mail.

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

Copie d’écran

Je clique sur

« Mot de passe ]
oublié ».

ETAPE 1 ¥ Mon espace Apex Partenaires

FINANCES PUBLIQUES

Je renseigne mon
identifiant de

connexion et le J'ai oublié mon mot de passe...
captcha.

h 4 Bienvenue sur I'espace Apex Partenaires

Jep;ﬁ?ggjsugucgge Q Je clique sur « Mot de passe oublié ? ».

lien de
renouvellement
par mail.

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

h 4 Veuillez saisir vos identifiants de connexion

Je renseigne Identifiant *
mon nouveau

mot de passe.
Mot de passe * Mot de passe oublié ? o

h 4

Je retourne a la 2 Se connecter
pag

age
d’authentificati
on.
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¥

FINANCES PUBLIQUES

J'ai oublié mon mot de passe

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

v

Je clique sur
« Mot de passe
oublié ».

Je renseigne mon

identifiant de
connexion et le
captcha.

A 2

Je regois un code
par SMS ou un
lien de
renouvellement
par mail.

A 4

Je renseigne
mon nouveau
mot de passe.

h 4

Je retourne a la

page
d’authentificati
on.

ETAPE 2 Réinitialisation du mot de passe

Aprés avoir cliqué sur « Mot de passe oublié ? »... . R
p q p Envoi code de sécurité

Les champs

0 Je saisis mon identifiant.

Saississez votre identifiant : *
Je saisis le captcha présent en version
o imagée. J'ai la possibilité d'écouter la ERRS
version sonore.

e Je clique sur le bouton « Envoyer code
de sécurité ».

Copie d’écran

Envoi code de sécurité Saisie du code de sécurité recu

d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.

camille.foucault-px

vejeaw

Retour a la page
d'authentification

Réinitialisation du mot de passe Confirmation

0
o

Ecouter l'extrait sonore

Changer d'image

Envoyer code de sécurité

Dés lors ou je clique sur le bouton « Envoyer code de sécurité »

- je recois un code de sécurité par SMS si j'ai au préalable renseigné un numéro de téléphone portable
- je recois un lien de renouvellement par mail si je n‘ai pas renseigné un numéro de téléphone portable
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Liberté

Egalité

Fraternité

J'ai oublié mon mot de passe

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

v

Je clique sur
« Mot de passe
oublié ».

h 4

Je renseigne mon
identifiant de
connexion et le
captcha.

Je regois un code
par SMS ou un

lien de
renouvellement
par mail.

A 4

Je renseigne
mon nouveau
mot de passe.

h 4

Je retourne a la

page
d’authentificati
on.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 3

Apres avoir cliqué sur le bouton « Envoyer code
de sécurité »...

o Je regois un code de sécurité par SMS.
Je le renseigne sur le champ
correspondant.

Si je n‘ai pas renseigné de numéro de
o téléphone, je recois un mail avec un
lien de renouvellement.

VERIFICATION CODE

0ooooo

2
5
8
0

Je recois un code de sécurité
par SMS.

Je recois un mail avec un lien

Réinitialisation du mot de passe
Envoi code de sécurité Saisle du code de sécurité requ Réinitialisation du mot de passe Confirmation

@ rereme:

Saisie du code de sécurité recu par SMS

Les

arqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.
Identifiant  mayadalia-px
Portez ci le code de sécurité requ par SMS au numéro de téléphone : 06-XX-XX-32-34

Code de sécurité *

< Valider le code de sécurité
Retour a I'étape 1 o

Si vous ravez pas regu le code de sécurité par SMS, merci de contacter votre assistance

Réinitialisation du mot de passe
Saisie du code de sécurité recu Rélnitialisation du mot de passe Confirmation

(x D5
» Vous n'avez pas fourni de numéro de téléphone mobile. Par conséquent, la demande de réinitialisation du mot de passe vous 3 été
envoyée par mall,

Envoi d'un code de sécurité

ués d'un astérisque

s tre identifiant: * | diana.una-px

000/0:00
hasas e
Retour la page e
i pag Envoyer un code de sécurité
dauthentification

APEX Partenaires - Réinitialisation de votre mot de passe & derécspion x

Captcha *

ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

éinitaliser an toute sécurité e mot de p
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J'ai oublié mon mot de passe Q

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

Copie d’écran

ETAPE 4 Réinitialisation du mot de passe
A 4 Envoi code de securité Saisie du code de sécurité regu Confirmation
Je clique sur Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider le
« Motgglpasse code de SéCUI’ité saisi ».. o Ne fermez pas la page avant la fin de cette procédure.
oublié ».
v o J'accéde a la page de renouvellement

du mot de passe. Re‘mitial‘wsat}ion du mot de passe

. Les champs
Je renseigne mon 5

identifiant de

risque (*) doivent &tre renseignés.

! Je saisis mon nouveau mot de passe et
connexion et le o ) | fi d | h
captcha. e le confirme ans le cham
P J P Saisissez votre nouveau mot de passe * @ | s °
correspondant.
) J

Je regois un code
par SMS ou un

lien de nouveau mot de passe ». S Valider le nouveau mot de
renouvellement Retour a I'étape 2
r passe
par mail. ‘

Confirmez votre nouveau mot de passe * Sasnnsseemnse

Je clique sur le bouton « Valider le

Je renseigne
mon nouveau

mot de passe.

Je retourne a la

page
d’authentificati
on.

Les principales régles a respecter lors du choix du nouveau mot de passe* : 12 a 20 caractéres ; 1 lettre majuscule et 1 lettre minuscule ; minimum 2

chiffres ; minimum 1 caractére spécial ; le mot de passe doit étre différent des 10 derniers mots de passe utilisés.
Une jauge m’informe du niveau de complexité de mon mot de passe.
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J'ai oublié mon mot de passe Q
Copie d’écran
Je suis habilité a
Apex
Partenaires. i M
ETAPE 5
h 4
Je clique sur Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider le Rinilisatior dimstdepasse u
« Mot de passe nouveau mot de passe »... P
’ Envol d'un code de sécurité Saisie du code de sécurité recu Réinitialisation du mot de passe
A 4 0 Un message de confirmation apparait.
o Le mot de passe a &té réinitialisé.
Je renselgne mon Je clique sur le bouton «Retour 3 la
connexion et le page d'authentification ».
captcha. .. R ' g i
P o Je peux me connecter en saisissant mon Retour a la page d'authentification
) nouveau mot de passe et mon
identifiant.
Je regois un code
par SMS ou un
lien de
renouvellement
par mail.
\ 4

Je renseigne
mon nouveau
mot de passe.

Je retourne a la

page
d‘authentificati
on.
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Consulter les comptes et services de sa structure
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FRANCAISE
%}:’ng FINANCES PUBLIQUES
e
| Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure Q )
o e

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

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

b4 Copie d’écran
Je m‘authentifie

avec mes 1
identifiants L
Apex ! 1 N
o0 s ETAPE 1 - Ecran d’accueil Administrateur / Responsable
2 Acces auxappications GESTION DES COMPTES RESPONSABLES ET DELEGUES
} Création d'un compte responsable ou collaborateur
J'accéde a la N Py s . .
fOT\Ctionflalité Apres m‘étre aUther?tlfle/ Je C/IqUe sur . Em Gestion des services P Renvoi didentifiant
Co‘;‘c‘::::'t‘as‘e'fv?c:‘:s e l'onglet « Consultation des comptes et services
o, de la structure depuis l'onglet :... P Demande de suppression dun comte respensabie ou collaborateur
Qo Gestion des comptes responsables et _— I
O collaborateurs } Consultation des comptes et services de la structure >
*  «Gestion des comptes B ———
responsables et collaborateurs » si
. je suis Administrateur.
Un page apparait J z .
avec 'ensemble des _ Ecran d’accueil Collaborateur
informations liées 3 la * « Gestion des comptes
structure. collaborateurs » si je suis e ——
Responsable. - -
A 4 M « Consultations des Comptes et < Q Consultation des comptes et services de |a structure \>
service de ma structure » si je suis —_— - —
! Collaborateur
Je clique surun L Gestion des données personnelles
compte pour avoir le
détail.
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Liverté
Egalité
Fraternité

///
\

o

Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

\ 4

Je m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

A 4

J'accéde a la
fonctionnalité
« Consultation des

comptes et services de

la structure ».

Copie d’écran

Consultation des comptes et services de la structure

BT T T —

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

Désignation de la structure

Administrateur(s) dg la structure

Un page apparait
avec I'ensemble des

informations liées a la
structure.

Je clique sur un
compte pour avoir le
détail.

51111111117

APIEX

MARTIN Marie

Répartition des comptes de la structure par service

[ Service A

Responsable(s)

Collaborateur(s)

JEAN Dupont

DUPONT Jeanne

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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%}Z‘EM FINANCES PUBLIQUES
e
| Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure ()\ )
o e

Copie d’écran

Je suis habilité a

Apex
Partenaires. Consultation des comptes et services de la structure
Sélection du compte & consulter
\ 4
Sesesheye Détail du compte
identifiants i
Apex r Données personnelles du compte

Partenaires.
Nom MARTIN

A 4

Prénom  Marie

il louise1@dofip fr
J'accéde a la Adresse mail @dafip

fonctionnalité

« Consultation des I A Aprés avoir cliqué sur un compte, j'accéde a cet
comptes et services de Structure du compte - ,
la structure ». ecran.
SIRET 511111117
Désignation L E
Y
A
Un page apparait
avec I'ensemble des [ Données Apex du compte ©
informations liées a la
structure. Type de partensire  ADMINISTRATEUR
Habilitation(s) App DGFIP; Profil applicatif ~
v

Je clique sur un

°°mP‘edI2::i'l' avoir le Retour & 'étape 1 Retour & la page d'accueil
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Gérer ses données personnelles
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FRANCAISE

Liverté

o FINANCES PUBLIQUES
e N
| Je souhaite modifier mes données personnelles ()\ )
AN -/

utilisateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

La gestion des données personnelles permet de modifier mon nom, mon adresse mail, mon numéro de téléphone et mon mot de passe.

h 4
Je
m'authentifie Copie d’écran

avec mes
identifiants
Apex |
Partenaires.

J'accéde a la ETAPE 1
fonctionnalité C)
« Gestion des }
Somnals 1 Mon espace Apex Partenaires 2
personnelles ». Aprés m’étre authentifié... FINANCES PUBLIOUES P P ‘ Paul UFPOID
Derniére connexion le 29 février 2024 & 14:07
v
Accueil Applications Comptes Données personnelles
Je saisis les Q Je me rends dans l'onglet « Gestion des
modifications 4
ouhaitéon données personnelles ». I._;lu Accis aux applications
h 4
Q Consultation des comptes et services de la structure
Je vérifie et
valide les

informations

saisies. q ! Gestion des données personnelles

h 4

Les
modifications
sont prises en

compte.
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Liverté
Egalité

Fraternité

(

o

e

Je souhaite modifier mes données personnelles

utilisateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Je
m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Gestion des
données
personnelles ».

Je saisis les

modifications
souhaitées.

ETAPE 2

Aprés m'étre rendu sur l'onglet « Gestion des
données personnelles »...

Un écran apparait. Jai la possibilité de
0 modifier mon nom, mon prénom, mon

adresse  mail, mon numéro de

téléphone et mon mot de passe.

Lorsque mes modifications sont
o terminées, je clique sur « Valider les
modifications apportées ».

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

h 4

Les
modifications
sont prises en

compte.

Les principales regles a respecter lors du choix du nouveau mot de passe*: 12 a 20 caractéres ; 1 lettre majuscule et 1 lettre minuscule ; minimum 2

Gestion des données personnelles

Récapitulatif

Saisie des modifications

Confirmation

r N° de téléphone mobile

r Nom / Prénom

Nom actuel MARTIN

Nouveau
nom

Prénom Marie
actuel

Nouveau Camille]
prénom

Confirmation du nouveau

r Adresse mail

Adresse mail actuelle marie. martin@dgfip.fr

Nouvelle adresse mail

mot de passe

Nouveau n® de téléphone B0~ 0612345678
mobile
r Mot de passe
Mot de passe actuel E
Nouveau mot de passe o E
faible

N . Valider les modifications
Retour a la page d'accueil X
apportées

chiffres ; minimum 1 caractére spécial ; le mot de passe doit étre différent des 10 derniers mots de passe utilisés.
Une jauge m’informe du niveau de complexité de mon mot de passe.
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(

o

e

Je souhaite modifier mes données personnelles

utilisateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Gestion des
données
personnelles ».

\ 4

Je saisis les
modifications
souhaitées.

ETAPE 3

Apres avoir cliqué sur « Valider les modifications
des données personnelles saisies »...

0

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

Je valide les données saisies en cliquant
sur le bouton «Enregistrer les
modifications apportées ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

Les
modifications
sont prises en

compte.

Copie d’écran

Gestion des données personnelles

Saisie des modifications Récapitulatif

Récapitulatif

Nouveau prénom Camille

Confirmation

R Enregistrer les modifications
Retour a I'étape 1 .
apportées
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Liverté
Egalité

Fraternité

(

o

e

Je souhaite modifier mes données personnelles

utilisateur

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Gestion des
données
personnelles ».

\ 4

Je saisis les
modifications
souhaitées.

h 4

Je vérifie et
valide les
informations
saisies.

Les
modifications

sont prises en
compte.

ETAPE 4

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer les
modifications apportées »...

Q Un message de confirmation apparait.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Gestion des données personnelles

Saisie des modifications Récapitulatif

o Vos données personnelles ont été modifiées.

Retour a la page d'accueil
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REPUBLIQUE )
FRANCAISE / |
%}ZE,,e FINANCES PUBLIQUES
//// \\\\
| Je souhaite modifier mes données personnelles Q )
AN -/
Ce que je recois :

APEX Partenaires - Confirmation modification de vos donnees personnelles
De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr

A : marie.martin@dgfip.fr

Date : 2024-02-13 21:43:41

Bonjour,

Une modification de vos informations personnelles a été effectuée sur votre espace Apex Partenaires le 13/02/2024 & 09:43:41 (marie.martin-px).
Si vous n'étes pas & l'origine de cette demande, veuillez vous rapprocher dans les plus bref délais de I'assistance.

Bien cordialement,

La Direction générale des Finances publiques

A En cas de changement d’adresse mail, un courriel est envoyé a I'ancienne adresse et un autre a la nouvelle adresse.
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EXx

REPUBLIQUE P
FRANCAISE ,

Liberté FINANCES PUBLIQUES

Egalité
Fraternité

3

Glossaire
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EN :
REPUBLIQUE

f?ANCAISE FINANCES PUBLIQUES
iberté

Egalité
Fraternité

H Glossaire

* 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'acceés 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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