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Présentation des fonctionnalités associées au compte responsable 1/3

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 responsable.

4 N

Structure Administrateur

/[ Vous étes ici }
" service 1 / sevice 2 / N

Responsable A Responsable B Responsable C

Collaborateur 1 Collaborateur 2 Collaborateur 3 Collaborateur 4 Collaborateur 5
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Présentation des fonctionnalités associées au compte responsable 2/3

Mon role en tant que responsable dans le service en ligne « Mon espace APEX Partenaires »

¥

FINANCES PUBLIQUES

Responsable

Définition

Un responsable est une personne physique qui agit pour le compte du service qu’il représente. Il peut créer et habiliter
des comptes collaborateurs.

Fonctionnalités dans le service en ligne « Mon espace APEX Partenaires »

* Gérer les comptes collaborateurs ;
* Habiliter les comptes collaborateurs ;

* Mettre a jour ses informations personnelles.
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Présentation des fonctionnalités associées au compte responsable 3/3

Catégorie

Gestion des comptes
collaborateurs

Gestion des droits applicatifs

Gestion des données
personnelles

Acces aux applications

Fonctionnalités associées au compte responsable

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

o Création d'un compte collaborateur - Validation des créations en attente
o Renvoi d’identifiant

o Demande de suppression d'un compte collaborateur

o Consultation des comptes et services de la structure

o Habilitation habilitations des comptes collaborateur

o Suppression des habilitations des comptes collaborateur
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Création d'un compte collaborateur - Envoi du mail de
pré-création
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| Je souhaite créer un compte collaborateur - envoi du mail de pré-création ()\ )

Responsable . , . e . . 2 2, om0 . . >
- Définition : La premiére étape de création d’'un compte collaborateur est I'envoi d'un mail de pré-création contenant un lien vers un formulaire a
remplir par chaque collaborateur a créer.

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

A 4

Je . ;

m'authentifie Copie d’écran
avec mes

identifiants

Apex |

Partenaires.

Jaccéde a la E'TAPE 1 Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

fonctionnalité

« Gestion des comptes
collaborateurs ».

Aprés m‘étre authentifié... E Accés aux applications
Je
sélectionne
l'application oo
cliente. Q Je me rends dans |’0ng|et « GeStion deS 0 5 Gestion des comptes collaborateurs
v comptes collaborateurs ».

Je saisis les adresses

mails et envoie les

formulaires de pré-
création.

(f Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs

v ! Gestion des données personnelles

Je vérifie et
valide les
information

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

h 4

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

Direction générale des Finances publiques - Mentions légales
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(: Je souhaite créer un compte collaborateur — envoi du mail de pré-création

Responsable

a Apex
Partenaires.

Je suis habilité

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je

avec mes

identifiants
Apex

Partenaires.

m’authentifie

J'accéde a la
fonctionnalité

« Envoi du
mail de pré-
création ».

Je
sélectionne
l'application

cliente.

h 4

création.

ETAPE 2

Apres avoir cliqué sur I'onglet « Gestion des
comptes collaborateurs »...

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

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

Copie d’écran

Accueil

Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

Accueil > Gestion des comptes collaborateurs

E Acces aux applications

]

@; Gestion des droits applicatifs des comptes

collaborateurs

! Gestion des données personnelles

) .
oA Gestion des comptes collaborateurs

GESTION DES COMPTES COLLABORATEURS
P Création d'un compte collaborateur 0

D Renvoi didentifiant

p Demande de suppression d'un compte collaborateur

P Consultation des comptes et services de la structure

Je saisis les adresses
mails et envoie les

formulaires de pré-

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

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

CREATION D'UN COMPTE COLLABORATEUR

P Envoi mail de pré-création o

) Validation des créations en attente
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| Je souhaite créer un compte collaborateur - envoi du mail de pré-création ()\ )

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires. —

ETAPE 3

Copie d’écran

h 4

Je o
m‘authentifie Envoi mail de pré-création
X aVeC' mes \ . l. , I . E . .I d
identifiants Apres avolr clique sur la fOﬂCtIOﬂ « £nvol mail ae Choix de I'application diente ) Saisie des adresses mails Récapitulatif Confirmation

Apex $ ot
Partenaires. pre-creation »...

e Choix de l'application cliente
f{yi((:::ieodnen;!:é Q Je sélectionne |'app|icati0n C”ente qUG Les champs marqués d'un astérisque (*} doivent étre renseignés.
va utiliser le collaborateur.
Application cliente ~ Appli DGFIP 0

SIRET 5111111111117

« Envoi du mail de
pré-création ».

o Je clique ensuite sur « Rechercher le

—
J‘Ie':;piii:;:ig:e SIRET ». Rechercher le SIRET o

cliente.

Je saisis les adresses

mails et envoie les

formulaires de pré-
création.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

J'attends la
e e A Le SIRET est automatiquement pré-rempli.
de pré-
création.

10



EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite créer un compte collaborateur — envoi du mail de pré-création

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

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

J'accede a la
fonctionnalité

« Envoi du mail de
pré-création ».

A 4

Je
sélectionne
l'application

cliente.

Je saisis les adresses
mails et envoie les

formulaires de pré-
création.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

h 4

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

ETAPE 4

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

0

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

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

Copie d’écran

Envoi mail de pré-création
Choix de I'application cliente ) Saisie des adresses mails ] Récapitulatif

SIRET
Désignation
Nom commercial

Adresse

Complément d"adresse
Ville

Code postal

Pays

Application cliente

EIRRRRRRRRRRRY)

AP/EX

15 RUE DE L ANGOUMOIS
ARGENTEUIL

95018

FRANCE

Appli DGFIP

Saisie des adresses mails pour la création de collaborateurs

Adresse mail n°® 1

louis3@dgfip fil

Retour a la page
d'accueil

Retour a I'étape 1

Confirmation

0 =+ Ajouter des lignes

Valider les mails
de pré-création a
envoyer

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

¥

FINANCES PUBLIQUES
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Je souhaite créer un compte collaborateur — envoi du mail de pré-création

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accede a la
fonctionnalité

« Envoi du mail de
pré-création ».

A 4

Je
sélectionne
l'application

cliente.

h 4

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

création.

ETAPE 5

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider les mails
de pré-création a envoyer »...

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

Je valide les données saisies en cliquant
o sur le bouton «Envoyer les mails de
pré-création ».

Copie d’écran

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

h 4

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

Envoi mail de pré-création

Choix de l'application cliente

SIRET
Désignation
Nom commercial

Adresse

Complément d'adresse
Ville

Code postal

Pays

Application cliente

Type de compte

Adresse mail n° 1

Saisie des adresses mails Récapitulatif ) Confirmation

5111111111117
AP/EX

15 RUE DE L ANGOUMQIS

ARGENTEUIL Q

95018
France

Appli DGFIP
Collaborateurs

louis4@dgfip.fr

s s Envoyer les mails de pré-
oo st 0
création

12
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Responsable

Copie d’écran

Je suis habilité
a Apex
Partenaires. —

ETAPE 6

h 4

Je
m’authentifie
avec mes \ . . /
identifiants Apres avoir cliqué sur le bouton « Envoyer les

Apex mails de pré-création »...
Partenaires.

Envoi mail de pré-création
Choix de I'application cliente Saisie des adresses mails Récapitulatif

J'accéde a la . .

fonctionnalité Q Un message de confirmation apparait.
« Envoi du mail de

pré-création ».

A 4 Retour a la page d'accueil

Je
sélectionne
l'application

cliente.

h 4

Je saisis les adresses

mails et envoie les

formulaires de pré-
création.

v

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

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

J'attends la
saisie des

formulaires
de pré-
création.

13
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Je souhaite créer un compte collaborateur — envoi du mail de pré-création Q )

Ce que le collaborateur recoit :

APEX Partenaires — Informations complémentaires concernant la creation de

votre compte personnel

De : ne-pas-repondre@dgfip.finances.gouv.fr
A : louisd@dgfip.fr

Date : 2024-03-09 16:06:37

Bonjour,

La création d'un compte a été initiée afin de vous permettre d'accéder a des applications de la DGFIP.
Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour compléter et finaliser la création de votre compte :

URL : http://apexpartenaire.ia.dgfip/apexpartenaire/preCreation/respDelg

/formulaire?apx64=p99fm2UOHFADINGI9tdQ99WZFj64HDhP5pbsivelpcc7_zhg62bChUXj755Xod4qlK xtlg=+-

Si vous n'étes pas concerné par ce mail, veuillez lI'ignorer.

Bien cordialement,
La Direction générale des Finances publiques

Le collaborateur doit cliquer sur
ce lien afin d‘avoir acces au
formulaire de pré-création

14
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(: Je souhaite créer un compte collaborateur — envoi du mail de pré-création

DD

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

Pré-création de votre compte

©

[ Formuiaire e crasion 3 compiécer 1 Récspittstt Contrmazen

Pré-création de votre compte

0.

Formulaire de création & compléter

Les champs marqués ofln astérisque (%) doiver

SIRET

Désignation

Norn commercial

d'un numéro de téléphone mobile est indispensable pour réinitali

er votre mot de passe en cas de perte

Voie
Complément d'adresse

Code postal

15 RUE DE L ANGOUMOIS

SED1E

ARGENTEUIL

Pays  FRANCE
Adresse mail  Jouis4@dgfip. fr
Type de par Collaborateur
Application clience  Appli DGFIP
Nom= | DUFONT
Prénom =

N° de téiéphone mobile
Service *
Motdepasse =@

Confirmation du mos de passe *

[E—

Valider le formulaire de o n

B

Récapitulatif
SIRET
Désignation
Nom commercial

Voie

Complément d'adresse
Ville

Code postal

Pays

Nom

Prenom

Adresse mail

N* de téléphone mobile

Application dliente
Service

Formulaire de création 4 compléter

5111111111117
AP/EX

15 RUE DE L ANGOUMOIS
ARGENTEUIL

95018

FRANCE

DUPONT

Jeanne
louis7@dgfip fr

Appli DGFIP
Service A

Retou tape 1

Confirmation

Envoyer vot

compte
Pré-création de votre compte
Farmulaire de pré-création & compléter Récapitulatit

° Le formulaire de

on a été transmis pou

¥

FINANCES PUBLIQUES
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Création d'un compte collaborateur - Validation des
créations en attente
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(: Je souhaite créer un compte collaborateur - validation des créations en attente

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

Je regois un mail me
signalant qu’un compte

est en attente de
validation.

v

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
collaborateurs
sont créés.

Définition : La seconde étape de création d’'un compte collaborateur est la validation de chaque création de collaborateur par le responsable.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 1

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

o Je recois 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 louisb@dgfip.fr
Date: 2024-03-13 16&:11:16

Bonjour,
Vous avez 1 demande(s) de création de compte en attente.

Vous pouvez les valider en vous connectant a 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

17
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| Je souhaite créer un compte collaborateur - validation des créations en attente Q )

Responsable

Je suis habilité
a Apex

L eemensMoON espace Apex Partenaires @

ETAPE 2
Y

Copie d’écran

s_l__lj

Je regois un mail me
signalant qu’un compte Apre . i
t ttente d res avoir recu ce maii ... . " .
© 5;;1332: © P ¢ Bienvenue sur l'espace Apex Partenaires

o J e me rends dans le service en | |gn e Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés

e miauthentifie Apex Partenaires.

avec mes

S e Je saisis mon identifiant et mon mot de ; Gl .
Partenaires. passe Veuillez saisir vos identifiants de connexion

Identifiant * pierre.durand-px n

Jacceéde a la. e Je clique sur le bouton « Se connecter ». e o
fonctionnalité Mot de passe * | 00JanvierXXXxx? Mot de passe oublié 2
« Validation des

créations en

attente ». C
[ Seconnecter
\ 4
Je vérifie et

valide ou non la Coordonnées de I'assistance | Gestion des cookies | Confidentialité/Informations persennelles
demande de

Direction générale des Finances publiques - Mentions légales
pré-création.

A 4

e comptes A Je recgois ensuite automatiquement un mail contenant un code de vérification que je renseignerai dans le champs prévu a cet effet (cf. Connexion au
sont créés. service en ligne « Mon espace APEX Partenaires ».

18
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Je suis habilité
a Apex
Partenaires. . ! Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles
ETAPE 3 —_—
A 4 Accueil > Gestion des comptes collaborateurs
Je recois un mail me
signalant qu'un compte . ) ] ) . |'_7|' Accés aux applications GESTION DES COMPTES COLLABORATEURS
est en attente de Aprés avoir regu ce mail et m’étre authentifié...
validation. P Création d'un compte collaborateur
v Je me rends sur l'onglet « Gestion des 0o .
Q A 3 Gestion des comptes collaborateurs P Renvai diidentifiant
comptes collaborateurs ».
Je rg\fgg::(::me 3 . . P Demande de suppression d'un compte collaborateur
ide;‘;gints o Je Clque ensuite sur Ia fonCtlon Gestion des droits applicatifs des comptes
.. , tati ‘
Partenaires. « Création d’un compte collaborateurs P Consultation des comptes et services de la structure
collaborateur ».
Jaccade s s G Je clique sur « Validation des créations & Gestion des données personnelles
fonctionnalité en attente ».
« Validation des
créations en
attente ». - .
CREATION D'UN COMPTE COLLABORATEUR
h 4
P Envoi mail de pré-création
Je vérifie et
valide ou non la N .
demande de P validation des créations en attente e
pré-création.

A 4

Les comptes
collaborateurs
sont créés.

19
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| Je souhaite créer un compte collaborateur - validation des créations en attente ()\ )
\ /
AN S

Responsable

Validation des créations en attente

Je suis habilité | — — _
3 Apex Confirmation
Partenaires.
ETAPE 4 L
\ 4 Comptes en attente de création (1)

Je recois un mail me
signalant qu’un compte

\ . . / . . ] Compte en attente 1/1
est en attente de Apres avoir cliqué sur « Validation des créations °

validation. en attente »... Structure Collaborateur Application cliente
v Appli DGFIP
SIRET 51111111111117 DUPONT Jeanne <ervice
e mauthentifie Q Je peux accepter ou refuser chaque APIEX - seniee
“avec mes demande de création de compte. 15 AUE DE L ANGOUMOIS 95075
|de2t|f|ants ARGENTEUIL
pex . .
Partenaires. Je clique sur le bouton « Valider les
v o demandes de création sélectionnées » Refuser
pour valider ma décision. ® Créer _ Y
Jaccede 3 la Commentaire obligatoire en cas de refus de création du compte

fonctionnalité
« Validation des
créations en
attente ».

Retour a la gestion des Valider les demandes de
Je vérifie et valide comptes collaborateurs création sélectionnées
ou non la

demande de pré-
création.

Les comptes

collaborateurs 0 En cas de refus, il est obligatoire d’émettre un commentaire.
sont créés. 0 Je peux traiter plusieurs demandes de création en méme temps.

20
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| Je souhaite créer un compte collaborateur - validation des créations en attente ()\ )
\ /
AN S

Copie d’écran
Je suis habilité |

a Apex
Partenaires. L

ETAPE 5

A 4

Je recois un mail me
signalant qu’un compte . . . , .
est en attente de Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider les Validation des créations en attente

validation. demandes de création sélectionnées »... AT BT G R G AT
v

‘authentifi : . . .
Jo mathenine Q Un message de confirmation apparait. € Les cemandes ont écé prises en compe.
identifiants
Apex
Partenaires.

A 4 Retour & la validation des demandes de création de comptes

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

h 4

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

pes/COmPtes A\ e peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que les comptes collaborateurs ont

collaborateurs g Gtz s 7
sont créés. bien été créés.
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| Je souhaite créer un compte collaborateur - validation des créations en attente Q /}
N P
Ce que le collaborateur recoit :

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

A louisT@dgfip.fr

Date : 2024-03-13 16:18:32

Bonjour,

Wotre demande de création de compte a été acceptée.
Weuillez trouver ci-joint votre identifiant de connexion : jeanne.dupont2-px

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

Bien cordialement,
La Direction générale des Finances publiques

22
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Renvoi d’identifiant
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| Je souhaite renvoyer l'identifiant de connexion d'un compte collaborateur ()\ )
\ /
AN S

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

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

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

E'TAPE 1 Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

J'accéde a la

fonctionnalité
« Renvoi
d’identifiant ». \ n e .
Aprés m‘étre authentifié... [4 Acces aux applications
B . 0 90 Gestion des comptes collaborateurs
Je saisis les o Je me rends dans l'onglet « Gestion des o3

adresses mails.

comptes collaborateurs ».

@ Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs

h 4
Je vérifie et ! Gestion des données personnelles
valide mon
choix.
v Coordonnées de |'assistance | Accessibilité : partiellement conforme | Plan du site | Gestion des cookies | Confidentialité/Informations personnelles

Direction générale des Finances publiques - Mentions légales

L'identifiant est
envoyé.
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite renvoyer l'identifiant de connexion d'un compte collaborateur

Responsable

a Apex

Je suis habilité

¥

FINANCES PUBLIQUES

Partenaires.

h 4

Je

Apex

m’authentifie
avec mes
identifiants

Partenaires.

« Renvoi

J'accéde a la
fonctionnalité

d’identifiant ».

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 2

Apres m'étre rendu sur l'onglet « Gestion des
comptes collaborateurs »...

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

Copie d’écran

Accueil Applications

Accueil > Gestion des comptes collaborateurs

L" Accés aux applications

o]

Qg Gestion des comptes collaborateurs

@ Gestion des droits applicatifs des comptes
collaborateurs

! Gestion des données personnelles

Comptes Droits applicatifs Données personnelles

GESTION DES COMPTES COLLABORATEURS

} Création d'un compte collaborateur

} Renvoi d'identifiant 0

} Demande de suppression d'un compte collaborateur

} Consultation des comptes et services de la structure

\ 4

choix.

Je vérifie et
valide mon

A 4

envoyé.

L'identifiant est
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite renvoyer l'identifiant de connexion d'un compte collaborateur

Responsable

a Apex

Je suis habilité

¥

FINANCES PUBLIQUES

Partenaires.

h 4

Je

Apex

m’authentifie
avec mes
identifiants

Partenaires.

« Renvoi

J'accéde a la
fonctionnalité

d’identifiant ».

Je saisis les

adresses mails.

ETAPE 3

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

0

0

Je renseigne l'adresse mail du
collaborateur a qui je souhaite
renvoyer 'identifiant.

Je clique ensuite sur le bouton
« Rechercher le compte collaborateur ».

choix.

Je vérifie et
valide mon

A 4

envoyé.

L'identifiant est

Copie d’écran

Renvoi d'identifiant
Résultat Confirmation

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

Adresse mail du collaborateur * | louis3@dgfipfr Q

Rechercher le compte collaborateur o
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REPUBLIQUE )
FRANGAISE
%}Z‘Ew FINANCES PUBLIQUES
/// \\
| Je souhaite renvoyer l'identifiant de connexion d'un compte collaborateur ()\ )
N Y,
Copie d’écran
Je suis habilité '
aA - .
L innty | Renvoi d'identifiant
ETAPE 4 Recherche du compte collaborateur Confirmation
A4
m‘authentifie Nom du collaborateur DUPONT
avec mes \ . . Ve
identifiants Aprés avoir cliqué sur le bouton « Renvoyer prénom du collaborateur —
Bpex Iidentifiant au collaborateur »...
Partenaires. f r Structure du collaborateur :
. . SIRET ST
Une page comportant les informations
Jaccedes la 0 relatives au collaborateur recherché Designation (I
t té A,
orlf:'{:gcsil € appa rait. Nom commercial
d’identifiant ».
Je clique ensuite sur le bouton « voie 1o AU D L ANGOUNOLS Q
h 4 O Renvoyer l'identifiant au collaborateur
Complément d'adresse
».
. Code postal 95018
Je saisis Ie§
adresses mails. ville r——
Pays FRANCE

Renvoyer

Je vérifie et valide Retour a la page

l'identifiant au
collaborateur

Retour a I'étape 1

mon choix. d'accueil

L'identifiant est
envoyé.
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EX
REPUBLIQUE
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite renvoyer l'identifiant de connexion d'un compte collaborateur

Responsable

a Apex

Je suis habilité

¥

FINANCES PUBLIQUES

Partenaires.

h 4

Je

Apex

m’authentifie
avec mes
identifiants

Partenaires.

« Renvoi

J'accéde a la
fonctionnalité

d’identifiant ».

A 4

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 5

Apres avoir cliqué sur le bouton « Renvoyer
I'identifiant au collaborateur »...

Q Un message de confirmation apparait.

Copie d’écran

Renvoi d'identifiant
Recherche du compte collaborateur Résultat

o Le renvoi d'identifiant a été effectué.

Retour a la page d'accueil

\ 4

choix.

Je vérifie et
valide mon

envoyé.

L'identifiant est
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité

Fraternité

¥

FINANCES PUBLIQUES

(

L

. . - . \
Je souhaite renvoyer I'identifiant de connexion d’un compte collaborateur Q )

Ce que le collaborateur regoit :

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

A : louis3@dgfip.fr

Date : 2024-03-09 22:23:36

Bonjour,

L'identifiant de connexion a votre espace personnel est le suivant :
jeanne.dupont1-px

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

Bien cordialement,
La Direction générale des Finances publiques
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$ | :
REPUBLIQUE F
FRANCAISE

Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

S

Demande de suppression d’'un compte collaborateur
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EX

REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liberté

Egalité FINANCES PUBLIQUES

Fraternité

/ . . N\
| Je souhaite demander la suppression d'un compte collaborateur ()\ )

Responsable .
- Définition : La demande de suppression d'un compte collaborateur permet au responsable de supprimer un compte 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.

h 4

Je

m’authentifie Copie d’écran
avec mes

identifiants

Apex |

Partenaires.

J'accéde a la E'TA PE 1 Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

fonctionnalité
« Demande de

suppression d‘un
compte \ ,a ey A e
collaborateur ». Aprés m‘étre authentifié... [4' Accesauxapplications

. S0 d flab
Je saisis les 0 Je me rends dans l‘'onglet « Gestion des 0 03 Gestion des compres callaborarers
comptes collaborateurs ».

adresses mails.

@ Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs

h 4

Je vérifie et ! Gestion des données personnelles
valide mon
choix.

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

Direction générale des Finances publiques - Mentions légales
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite demander la suppression d’un compte collaborateur

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Demande de

suppression d‘un
compte
collaborateur ».

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 2

Apres m'étre rendu sur l'onglet « Gestion des
comptes collaborateurs »...

Je clique sur la fonction « Demande de
Q suppression d’'un compte collaborateur
».

Copie d’écran

Accueil Applications

Accueil > Gestion des comptes collaborateurs

L{ Accés aux applications

Oo

o s ) Gestion des comptes collaborateurs

Gestion des droits applicatifs des comptes
collaborateurs

! Gestion des données personnelles

Comptes Droits applicatifs

Données personnelles

GESTION DES COMPTES COLLABORATEURS

} Création d'un compte collaborateur

) Renvoi didentifiant

} Demande de suppression d'un compte collaborateur Q

} Consultation des comptes et services de la structure

h 4

Je vérifie et
valide mon
choix.
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REPUBLIQUE ,P
FRANCAISE
%}Z‘EM FINANCES PUBLIQUES
/// \\
| Je souhaite demander la suppression d’'un compte collaborateur Q )
N Y,
Copie d’écran
Je suis habilité '
a Apex
Partenaires. L
ETAPE 3
h 4
Je
m’‘authentifie
_avec mes R e, . Demande de suppression d'un compte collaborateur
identifiants Aprés avoir cliqué sur la fonction « Demande de
Apex i , Résultat Confirmation
i nndly suppression d‘un compte collaborateur »...
s .. . Recherche du compte collaborateur
Jaccede a la Je saisis l'adresse mail du compte P
fonctionnalité N . Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.
« Demande de collaborateur a supprimer.
suppression d'un Adresse mail du collaborateur *  louise3@dgfip.fr Q
compte
collaborateur ».
O Je clique sur le bouton « Rechercher le , . o
compte 3 supprimer ». Rechercher le compte collaborateur a supprimer

Je saisis les

adresses mails.

h 4

Je vérifie et
valide mon
choix.

33



REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite demander la suppression d’un compte collaborateur

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

A 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Demande de

suppression d'un
compte
collaborateur ».

h 4

Je saisis les
adresses mails.

ETAPE 4

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

Une page comportant les informations
0 relatives au collaborateur recherché
apparaft.

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

Je vérifie et valide

mon choix.

Demande de suppression d'un compte collaborateur

Recherche du compte collaborateur

Résultat

Nom du collaborateur

Prénom du collaborateur

SIRET

Désignation

Nom commercial

Voie

Complément d'adresse
Code postal

ville

Pays

DUPONT

Jeanne

Confirmation

r Structure du collaborateur :

5111111111117

AP/EX

15 RUE DE L ANGOUMOIS Q

95018
ARGENTEUIL

FRANCE

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

Envoyer la demande de
suppression
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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté

Egalité

Fraternité FINANCES PUBLIQUES

/ . . N
| Je souhaite demander la suppression d'un compte collaborateur ()\ )

Responsable

Je suis habilité |
a Apex
Partenaires.

Copie d’écran

ETAPE 5

4

Je
m‘authentifie
avec mes . . . ,
identifiants Apres avoir cliqué sur le bouton « Envoyer la

Apex .
Partenaires. demande de suppression »...

Demande de suppression d'un compte collaborateur

R . Recherche du compte collaborateur Résultat
J'accéde a la

fonctionnalité Q Un message de confirmation apparaft.
« Demande de

suppression d'un 0 o La demande de suppression du compre partenaire a €té prise en compre.
compte

collaborateur ».

h 4 Retour a la page d'accueil

Je saisis les
adresses mails.

h 4

Je vérifie et
valide mon
choix.
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$ | :
REPUBLIQUE F
FRANCAISE

Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

6

Consultation des comptes et services de la structure
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REPUBLIQUE ,F
FRANCAISE
%}Z‘EW FINANCES PUBLIQUES
/// \\
| Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure Q )
\ /
AN S

Responsable

Définition : 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.

> Copie d’écran

Je m‘authentifie

avec mes I ——

identifiants
Apex

Partenaires. . ]

ETAPE 1 Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

‘accéde a la \ a ape 2 R )
fomcsionnalits Aprés m’étre authentifié... [4 Acces aux applications

« Consultation des
comptes et services de
la structure ».

o]
0 Je me rends dans |’Ong|et « GeStiOn deS 0 D% Gestion des comptes collaborateurs
comptes collaborateurs ».

@ Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs
Un page apparait
avec l'ensemble des
informations liées a la
structure.

l Gestion des données personnelles

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

Direction générale des Finances publiques - Mentions légales

Je clique sur un
compte pour avoir le
détail.
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REPUBLIQUE ,P
FRANCAISE
%}Z‘EW FINANCES PUBLIQUES
/// \\
| Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure Q )
\ /
AN S

Responsable

Copie d’écran

Je suis habilité a
Apex ]

Partenaires. E'TAPE 2

A\ 4 Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

Je m‘authentifie Aprés m'étre rendu sur [’ong[et « Gestion des Accueil > Gestion des comptes collaborateurs
avec mes
s comptes collaborateurs ».. [7 cct auxsppicatons GESTION DES COMPTES COLLABORATEURS

Partenaires.

} Création d'un compte collaborateur

Q Je clique sur «Consultation des
comptes et services de la structure ». 99 Gestion des comptes collaborateurs

} Renvoi d'identifiant

(]

J'accéde a la
fonctionnalité P Demande de suppression d'un compte collaborateur

« Consultation des
comptes et services de
la structure ».

? Gestion des droits applicatifs des comptes
collaborateurs p  Consultation des comptes et services de la structure G

! Gestion des données personnelles

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

Je clique sur un
compte pour avoir le
détail.
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REPUBLIQUE
FRANGCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

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

Responsable

Je suis habilité a
Apex
Partenaires.

Copie d’écran

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

Sélecion du compte a consulter ) Dérail du compre

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

Sélection du compte a consulter

[ Informations sur |3 structure

SIRET de la structure SMMNIMMN7

Un page apparait avec
I'ensemble des

informations liées a la
structure.

Je clique sur un
compte pour avoir le
détail.

Désignation de la structure et
Y
Administrateur(s) de la structure TMARTIN Marie A
v
Répartition des comptes de la structure par service
[ Service A
Responsablels) JEAN Dupont ~
v
Collaborateur(s) DUPOMNT Jeanne ~
v

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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EX
REPUBLIQUE )
FRANGAISE

Liverté

o FINANCES PUBLIQUES
a ™
| Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure Q )
\ /
AN %

Responsable . s
Copie d’écran

Consultation des comptes et services de la structure
is habilité 3
7 ast Sélecion du compre 3 conser

Partenaires.

Détail du compte

h 4

Je m‘authentifie r Données personnelles du compte -
avec mes
identifiants Mom  DUPONT
Apex

Partenaires. Prénom  Jeanne

v

Adresse mail  louis3@dafip.ir

J'accéde a la
fonctionnalité . . , . N .
« Consultation des A Apres avoir cliqué sur un compte, j'accéde a cet
comptes et services siReT - I <
de la structure ». ecran.

[ Structure du compte :

Désignation APIEX

v y

r Service du compte :
Un page apparait
avec I'ensemble des Nom du service ~ Service A
informations liées a la
structure.

r Données Apex du compte :

Type de partenaire  Collaborateur

Habilitation(s)

Je clique sur un compte

pour avoir le détail.

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

40



$ | :
REPUBLIQUE F
FRANCAISE

Liberté FINANCES PUBLIQUES
Egalité

Fraternité

/

Habilitation des comptes collaborateurs
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EX
REPUBLIQUE
FRANCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite habiliter d’'un compte collaborateur

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4
Je
m’‘authentifie
avec mes
identifiants

Partenaires.

Apex I ——

J'accéde a la

emEEmelie ETAPE 1

« Habilitation
des comptes
collaborateur

S ».

Aprés m’étre authentifié...

Je renseigne
I'application .
Shente. Je me rends dans l'onglet « Gestion des

droits applicatifs des comptes
collaborateurs ».

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

h 4

Je vérifie et
valide les
information

s saisies.

A 4

Le compte
collaborate
ur est
habilité.

Définition : L'habilitation des comptes collaborateurs permet d’affecter un profil applicatif a des comptes collaborateurs.

Copie d’écran

Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

E Accés aux applications

Oo
5 Gestion des comptes collaborateurs

0 (f Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs

! Gestion des données personnelles

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

Direction générale des Finances publiques - Mentions légales

¥

FINANCES PUBLIQUES
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Liverté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite habiliter des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité

« Habilitation
d'un compte
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 collaborateurs »...

Q Je clique sur la fonction « Habilitation
d’un compte collaborateur ».

Copie d’écran

Accueil Applications

Comptes Droits applicatifs Données personnelles

Accueil > Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs

| ’l Accés aux applications

00 Gection des - .
s Gestion des compres collaborateurs

@ Gestion des droits applicatifs des comptes

collaborateurs

l Gestion des données personnelles

GESTION DES DROITS APPLICATIFS DES COMPTES
COLLABORATEURS

)
4

Habilitation d'un compte collaborateur Q

ppression de I'habilitation d'un compte collaborateur

K

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Le compte
collaborate
ur est
habilité.
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Liverté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite habiliter des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnalité

« Habilitation

d'un compte

collaborateur
».

Je renseigne

I'application
cliente.

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

ETAPE 3

Apres avoir cliqué sur la fonction « Habilitation des
comptes collaborateurs »...

Je renseigne |‘application cliente a
Q laquelle je souhaite habiliter le
collaborateur.

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

Copie d’écran

Habilitation d'un compte collaborateur

Choix de I'application 3 Choix du profil et du destinataire Récapitularif Confirmarion

Choix de I'application

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

Application cliente * | Choisir.. ~ o
Rechercher le(s) profil(s) de 'application cliente choisie ‘:’

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Le compte
collaborate
ur est
habilité.
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Liverté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite habiliter des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnalité

« Habilitation

d’un compte

collaborateur
».

v

Je renseigne
I'application
cliente.

Je choisis les
profils

applicatifs et
renseigne
I'adresse mail.

v

ETAPE 4

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

Q Je sélectionne le profil applicatif que je
souhaite attribuer au collaborateur.

Je renseigne l'adresse mail du compte
o collaborateur qui recevra le profil
applicatif.

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

Copie d’écran

" Sélectionner le profil applicatif a attribuer :

Habilitation d'un compte collaborateur

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

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

Application cliente ~ Appli DGFIP

Confirmation

@ profil A

Adresse mail du compte collaborateur * | louis3@dgfip fr

Retour a I'étape 1

Retour a la page
d'accueil

Valider le profil

applicatif a
habiliter

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

A 4

Le compte
collaborate
ur est
habilité.

A

0 Je peux habiliter un collaborateur a la fois.

0 Je peux attribuer un seul profil applicatif par application cliente a un collaborateur.
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EX
REPUBLIQU
FRANGCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

E

(: Je souhaite habiliter des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

¥

FINANCES PUBLIQUES

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnalité

« Habilitation

d’un compte

collaborateur
».

v

Je renseigne
I'application
cliente.

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

ETAPE 5

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

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

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

Copie d’écran

Habilitation des comptes collaborateurs

Choix de I'application Choix du profil et du destinataire

Récapitulatif
Application cliente
Profil applicatif

SIRET

Désignation

Nom du collaborateur
Prénom du collaborateur
Adresse mail du collaborateur

Retour a I'étape 2 Habiliter le collaborateur o

Appli DGFIP
profil A

ST111M11111117 Q

AP/EX
DUPONT
Jeanne
louis3@dgfip.fr

Confirmation

Je vérifie et

valide les
informations
saisies.

Le compte
collaborate
ur est
habilité.
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Liverté

Egalité

Fraternité

(: Je souhaite habiliter des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m’authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la

fonctionnalité

« Habilitation

d’un compte

collaborateur
».

v

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

collaborateur
est habilité.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 6

Apres avoir cliqué sur le bouton « Habiliter le
partenaire »...

Copie d’écran

0 Un message de confirmation apparait.

Habilitation d'un compte collaborateur
Choix de I'application Choix du profil et du destinataire Récapitulatif

o Le compte partenaire a été habilité.

Retour ala page d'accueil

#b Je peux me rendre dans la fonction « Consultation des comptes et services de la structure » afin de vérifier que le compte collaborateur a bien été
a

ilité.
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///

(

L

. - A
Je souhaite habiliter des comptes collaborateurs Q )

Ce que le collaborateur recoit :

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

A : louis3@dgfip.fr

Date : 2024-03-09 22:47:52

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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Suppression des habilitations des comptes collaborateurs
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Je souhaite supprimer des habilitations des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

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

Jraccéde a la
fonctionnalité
« Suppression des
habilitations d'un

compte collaborateur ».

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.

Définition : La suppression des habilitations des comptes collaborateurs permet de supprimer les profils applicatifs initialement attribués aux

comptes collaborateurs.

ETAPE 1

Aprés m’étre authentifié...

Je me rends dans l'onglet « Gestion des
droits applicatifs des comptes
collaborateurs ».

¥

FINANCES PUBLIQUES

Copie d’écran

Accueil

E Accés aux applications

Applications

Oo
5 Gestion des comptes collaborateurs

0 (f Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs

! Gestion des données personnelles

Comptes Droits applicatifs

Données personnelles

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

Direction générale des Finances publiques - Mentions légales
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/ . . er s A
| Je souhaite supprimer des habilitations des comptes collaborateurs Q )

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires. L

ETAPE 2

Copie d’écran

h 4
Je
m‘authentifie
avec mes \ n . o r S
id(:_/ntifiants Apres m’etre rendu sur I’onglet « Gestlon des Accueil = Gestion des droits applicatifs des comptes collaborateurs

e droits applicatifs des comptes collaborateurs »...

Accueil Applications Comptes Droits applicatifs Données personnelles

|'_4r Acces aux applications GESTION DES DROITS APPLICATIFS DES COMPTES
COLLABORATEURS

J'accéde a la
fonctionnalité

) Habilitation d'un compte collaborateur

« Suppression des Je clique sur la fonction « Suppression des &8 estion des comptes collaborateurs
habilitations d'un

compte collaborateur ». habilitations d’un compte collaborateur ». P Suppression de 'habilitation d'un compte collaborateur Q

Je renseigne Gestion des droits applicatifs des comptes
les adresses collaborateurs
mails et
I'application
cliente.
v & Gestion des données personnelles

Le profil
applicatif a
supprimer
apparait.

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.
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| Je souhaite supprimer des habilitations des comptes collaborateurs Q )
\ /
AN S

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires. L

ETAPE 3

Copie d’écran

h 4

Je

m‘authentifie Suppression de I'habilitation d'un compte collaborateur
avec mes \ . . g .
identifiants Apres avolir CIIqUe Sur « SUPPI’eSSIOﬂ des profil applicatif & supprimer Récapitulatif Confirmation

Apex habilitations des comptes collaborateurs »...
Partenaires.

Saisie du mail du collaborateur
fonctionnalité J e ren Seign e I'adresse mail du Les champs marqués d'un astérisque (*) deivent étre renseignés.

« Suppression des Q collaborateur a qui je souhaite

habilitations d'un supprimer |’habilitation. Adresse mail du collaborateur *  louisb@dgfip.fr

compte collaborateur ».|
Application cliente * = Choisir... v 0

J'accéde a la

Je renseigne O Je renseigne |‘application cliente a
fes adresses laquelle est habilité le collaborateur.

mails et X
I'application Rechercher le compte partenaire
cliente.

G Je clique sur le bouton « Rechercher le

Le profil compte partenaire ».
applicatif a
supprimer
apparait. ‘

h 4

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.
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FRANCAISE

Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer des habilitations des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

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

J'accéde a la
fonctionnalité
« Suppression des
habilitations d'un
compte collaborateur ».

A 4

Je renseigne
les adresses
mails et
I'application
cliente.

Le profil
applicatif a

supprimer
apparait.

Je vérifie et
valide les
information
s saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

¥

FINANCES PUBLIQUES

ETAPE 4

Apres avoir cliqué sur le bouton « Rechercher le
compte partenaire »...

Q Le profil applicatif a supprimer du
collaborateur apparaft.

O J'appuie ensuite sur le bouton « Valider
la suppression de I'habilitation ».

Copie d’écran

Suppression de I'habilitation d'un compte collaborateur
Saisie du mail du collaborateur Récapitulatif

Profil applicatif a supprimer

Application cliente

Profil applicatif

Nom du collaborateur
Prénom du collaborateur

Adresse mail du collaborateur

Appli DGFIP

Profil A

DUPONT o
Jeanne

louis3@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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| Je souhaite supprimer des habilitations des comptes collaborateurs Q )
\ /
AN S

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires. L

ETAPE 5
\ 4

Je Suppression de I'habilitation d'un compte collaborateur
‘authentifi

Y ::ec ?'Qels 7 R . . , . Saisie du mail du collaborateur Profil applicatif & supprimer Confirmation

identifiants Aprés avoir cliqué sur le bouton « Valider la

Apex suppression de I'habilitation »...
Partenaires.

Copie d’écran

Récapitulatif

Jraccede 2 la Q Je Vvérifie que les informations affichées Application cliente  Appli DGFIP 0

fonctionnalité Profil applicatif a supprimer  Profil A
« Suppression des sont correctes. pp pp

habilitations d'un Nom du collaborateur ~ DUPONT
. s . . . Pré d llaborat:
compte collaborateur ». Je valide les données saisies en cllquant rénom du collaborateur  Jeanne

v ; R Adresse mail du collaborateur louis3@dgfip.fr
e renseigne 0 sur le bouton « Supprimer le profil

les adresses applicatif du compte ». e ——

ma!ls e,t Retour & I'étape 2 upprimer le profil applicati o
I'application du compte

cliente.

v

Le profil
applicatif a
supprimer
apparait.

Je vérifie et
valide les

informations
saisies.

Les profils
applicatifs
initialement
attribués
ont été
supprimés.

54



REPUBLIQUE
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Liverté
Egalité
Fraternité

Je souhaite supprimer des habilitations des comptes collaborateurs

Responsable

Je suis habilité
a Apex
Partenaires.

h 4

Je
m‘authentifie
avec mes
identifiants
Apex
Partenaires.

J'accéde a la
fonctionnalité
« Suppression des
habilitations d'un
compte collaborateur ».

A 4

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.

Copie d’écran

Suppression de I'habilitation d'un compte collaborateur

Saisie du mail du collaborateur Profil applicatif a supprimer Récapitulatif

o Le profil applicatif a été supprimé.

Revenir 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 profil applicatif a bien été supprimé

pour le compte collaborateur.
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// g
(/
\

L

Je souhaite supprimer des habilitations des comptes collaborateurs Q )

Ce que le collaborateur recoit :

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

A : louis3@dgfip.fr

Date : 2024-03-10 21:30:10

Bonjour,

Votre profil applicatif sur I'application Appli DGFIP vous a été retiré.
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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Apex Partenaires — Guide utilisateur du compte responsable

9

Glossaire

T
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Glossaire

* APEX Partenaires : nom donné au service en ligne « Mon espace APEX Partenaires ».

* 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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