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Acces & Authentification



Mail d’information:

» Réception d’'un mail des
gue votre espace sera
accessible

Bienvenu dans
votre nouvel

Cher(e) {Prénom]} {Nom},

Un comple a €1é créé pour vous sur notre plateforme de connexion unique (SS0) du
Groupe Sepleo

FPour activer votre compte et définir votre mot de passe personnel, veuillez suivre
les etapes ci-dessous

* Cliquez sur ce lien pour commencer le processus de réinifialisation de votre mot de
passe

* Entrez votre adresse e-mail lorsque vous y &fes invite(e)

* Suivez les instructions pour définir un nouveau mot de passe

Une fois que vous avez défini voire mot de passe. vous aurez acces a lous nos
services connectés sans avoir a vous reconnecter

Bien cordizlement

% Septeo



Création du compte:

Y §epteo

Entrez votre email pour réinitialiser
votre mot de passe

Renseigner votre mail et cliquer sur
« réinitialiser le mot de passe »

Email

email@email.com

& Retour
Reéinifialiser le mot de passe

v



Acces :

* Réception d'un mail contenant un lien pour personnaliser votre mot de passe :

Réinitialiser le mot de passe

5S0-SANDBOX SEPTEO <sso@septeo.fr> © | © Répondre | € Répondrestous | = Transferer ||
A @ Claire BORHOVEN jeu. 18/04,2024 14:44

@ Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Cutlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.
Vous avez demandé & modifier le mot de passe rattaché a votre compte Septeo.
Pour réinitialiser le mot de passe, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous.

Lien pour réinitialiser votre mot de passe

Pour votre sécurité, ce lien ne sera valide que pendant 5 minutes.

Sivous n'étes pas a l'origine de cette demande, veuillez ignorer ce message. Aucun changement ne sera effectué sur votre compte.

v



Mise a jour de votre Mot de Passe:

% scpteo

Mise & jour du mot de passe

Vous devez changer volre mot de passe.
Renseigner le mot de passe que vous
souhaitez utiliser

Mouvesu mot de passe

Confirmation du mot de passe

| Réinitiakiser le mot de passe

v



Acceptation des Conditions Générales d’Utilisation :

Veuillez lire et accepter les conditions générales d'utilisation

Lire les CGU jusqu’a la fin , cocher la

. case « jailu etjaccepte les conditions
e générales d'utilisation , puis cliquer sur
« Accepter »

Jail lu ot foccepte los conditions generales d utiSsation

v



Choix de 'entité

Si vous étes client de plusieurs entités SEPTEO et que vous accédez a I’Espace Client depuis une URL externe, I’écran ci-dessous
VOus sera proposeé ala suite de votre authentification.

4

Dans le cas de multi
Sociétés au sein de
SEPTEOQO, Sélectionnez
I'entité de ’Espace Client
auquel vous souhaitez
accéder

Bienvenue dans I'espace client Septeo.
A quelle filiale souhaitez vous accéder ?

D D

Septeo Solutions Notaires Septeo Avocats

v



Ecran d’Accueil (ou Dashboard)



Accuell: Vision a 360 de votre activité

%, Espace client

Septeo Solutions Notaire.. v

\Vos statistiques de Support:
- tickets a renseigner et cldoturés sur les 2 derniéres années
- tickets en cours (non cléturés) sur le mois glissant

Vos 5 prochaines
interventions confirmées

v O Espace Client v

Voir tout =

Contrat d’Accompagnement sérénité

Contrat d’Accompagnement sérénité

Accueil Tickets non cloturés Tickets a renseigner Tickets résolus Répartition pour 2024 Agenda
: 4 12 1 2 tickets = 3 ¥ .2 tickets v 45 1 6 tickets @ Support
Documents .43 : =
) Prochaine intervention dans 1jours
Renseigner = Cloturer = Voir les statistiques =
Collaborateurs .
18 janvier 2024 - 09:00 - 18:00
Support Support Tickets Action =
par Nadia YAHIA
Calendrier Numéro client Téiéphone
m4 04671544 44 o En Gours o o o oo © Ecolns Autres interventions a venir
Mon cortact contrat Modification Modification Modification Mandat SEPA —
Laurent VERVAEKE " L L " - 25]0!1\"9!’ 2024 - 09:00-18:00
coordonnées coordonnées coordonnées rattaché depuis
laurent.vervaeke@septeo.com 8 . & - " . . "
client depuis le clientdepuis le clientdepuisle l'espace client
1566062 par Jean Marie FLAYELLE
Mon contact Support -> pores por... POssS )
N566065 N566064 N566063
Contacter le service administratif >
01février 2024 + 09:00 - 18:00
& 16 janvier 2024 & 16 janvier 2024 & 16 janvier 2024 & 16 janvier 2024

/

Vos contacts référents

2 Fabienne BUTELLE

O

Test horaire
N566061

& 16 janvier 2024
& Thomas Fauree (test)

& Fabienne BUTELLE

2 Fabienne BUTELLE 2 Espace Client

o En cours

Mandat SEPA
rattaché depuis
I'espace client
1565654

par Jean Marie FLAYELLE

05 février 2024 « 09:00 - 18:00

par Damien AUSLANDER

Contrat d’Accompagnement sérénité

X

Désinstallation Tempo - Devis prolongation Tem...

& 16 janvier 2024
2 Espace Client

\Vos 6 derniers tickets créés




Accuell: Actions possibles

Basculez vers vos autres espaces
Espacocliont | Sopteo Solutions Notaire.. 4/ client (pour les clients multi-entités)

B Acoued

[ Documents

Q! collaborateurs

O support

5 Ca l:"-1"

Accédez aux
différents écrans

12

Tickats mon cloturds Tickots @ FeENSognor

B 12 + 2 tickets ' 3

Support
Mumsére cliont Takaphong

ion contoct contrat

+

Adressez des tickets au Support
ou au Service Administratif

¥ =2 tickets

>

Tiekots

HH En cours

Modification
coordonndos
cliont depuis lo
por...

o
L

Tost horaire

Tickets résolus

W 45 * 6 tickets

= En cours
Modification
coordonndos

cliont depuis le

poOF...

Claturd

Modifiez la langue
de l'interface

Consultez/modifiez
vos coordonnées

Accédez a I’Aide en Ligne

‘}l ©) |FR - || © Espoce cliont ~

v

Ripartition pour 2024

o ...| Accédezaux détails de vos

/ Voir tout =

interventions s Vours
2
18 janwier 2024 - '&I
Action = Contrat d Accompagnemaent séronitd

i En cours {'-G/ En cours s
Medifi  Accédez aux détails 25 janwior 2024 - o
coord =
eliant d es tl C kets Contrat d Accompagnomaont sérénitd
por...

0 fawrior 2024 'er'l
- L3
= = Contrat d Accompagnemant sérdnitd
2 4
- =
o SN 05 fevrior 2024 -« K
Mandat SEPA

rattaché depuis
lospace cliont

Dasinstallation Tr;rnpl:;- = Davis [_;-rgl-u:n;_:][:ﬂlun Tam..

A\
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Gestion des Coordonnées



Consultation/Modification des coordonnées (1/2)

1- Sélectionnez -
« informations générales »
depuis « Espace Client »

9 Espace Client ~

Informations générales . o
Informations genérales

Déconnexion

Nom de la société
SAS THIBIERGE NOTAIRES

Adresse de la société
9, rue d'Astorg
75008 PARIS 08
FRANCE

Numéro de téléphone Numéro de fax
0140178600 0142656619

Email
thibierge.associes@paris.notairesfr

Modifier les informations

‘ Fermer ‘

2- Cliquez sur « Modifier
les informations »

14 %



Consultation/Modification des coordonnées (2/2)

[ ] ]Inm de la sociéteé

3AS THIBIERGE NOTAIRES

idresse

, rue d Astorg
5008 PARIS 08
RAMCE

Email

A thibierge.associes@ paris.notaires.fr

/Modification des informations générales

Quelles informations souhaitez-vous modifier ?

| Annuler | Demander la modification

3 - Sélectionnez les informations
gue vous souhaitez modifier

15

[

odification des informations générales

Quelles informations souhaitez-vous modifier ?

Nom de la sociéte

SAS THIBIERGE NOTAIRES

Adresse

8, rue d Astorg
75008 PARIS OB
FRAMCE

Ermail

Merci de saisir un email valide

4 — Pour modifier le nom de la
société ou I'adresse, veuillez
joindre un K-Bis en justificatif

Pour modifier le nom de lagociété =t l'adresse, veuillez nous

envoyer un fichier kK-bis.

@ Ajouter un K-Bis

N

‘ Annuler ‘ Demander la modification

4 — Pour modifier I'adresse email,
saisissez la nouvelle adresse
email valide

5 —Validez en cliquant sur
« Demander la modification »

6 — Lademande de mise ajour
seravalidée par nos services
avant d’étre effective

J

%
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Documents



Documents

Consultez vos factures
récurrentes (ex: échéances

Consultez vos factures
ponctuelles

de contrat)

Consultez vos devis

'[:r Accueil DﬂGlll'ﬁEntS /

i Documents Factures ponctuallos Faetisres rbsurrontos Dvis Docurmants administratifs

SEPA)

Consultez/modifiez vos documents
sensibles (carte ID, IBAN, Mandat

R}‘. Collaborateurs

‘:‘) Support

R harcho

Dafta ontra be otle

Filtrez la liste des documents
affichés (par nom, par date)

/

Lkl

Facture n® 8231360 SAS THIRBIERGE NOTAIRES

Factura n® B=23MO0TN SAS THIBIERGE NOTAIRES

Facture n® 9= 23M0T70 SAS THIBIERGE NOTAIRES

Focture n® 9-23007737 SAS THIRIERGE NOTAIRES

Facture n® 827007656 SAS THIRBIERGE NOTAIRES

Factura n® 8-23090737 SAS THIBIERGE NOTAIRES

Facture n® 8-220907354 SAS THIBIERGE NOTAIRES

Facture n® B-230810124 SAS THIBIERGE NOTAIRES

Factura n® 9=230707183 SAS THIBIERGE NOTAIRES

Facture n® 9 1307T0T82 SAS THIBIERGE NOTAIRES

17 n 2 3 4 » B 0 résultats v

REfEremes

23260

23morn

23moTre

LAWMIFIET

200TEEE

2302073N

230907354

23081022

23070n83

230ronez

Dt

30mi2023

so/mj2023

aa/nj2023

oo

3oho/2023

20082023

20/09/2023

25082023

28{o07f2023

28{07/2023

Montant (TvA inch)

355199
860000
1EBE5.20
ka4 5.40
E2B0.00

2644800

SZE0O0

326000
10560,00

BEB85.20

Téléchargez I'original
ou le duplicata




Documents: Gestion des documents administratifs

.

2

Accuei Documents

Documents Factures ponctuelles Factures récurrentes Devis Documents administratifs

Collaborateurs

E Traité Traité E Envoyé
Support RIB Mandat SEPA Pieéce d'identité

11/01/2024 16/01/2024

Mettre & jour le document =» Mettre & jour le document —» Mettre @ jour le document =»

18

1 - Cliquez ici pour mettre a

jour le document Khjcuter un mandat SEPA

Extensions : (tif, tiff, pdf. doc. )

Taille - 10ME Max par fichicr

2 — Sélectionnez le fichier puis

cliquer sur « Envoyer » o~ T il T  Aucun fichier sélectionné

‘ Annuler

3 — La mise a jour sera validée par nos services avant d’étre effective \

v
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Collaborateurs



Collaborateurs

////f/ Espace client Septeo Solutions Notaires v Org anisez vos collaborateurs par @ FR 9 Espace Client v

Noms ou par Fonctions

0 roo Collaborateurs
un collaborateur
O

Documents Noms Fonctions -
ACCUEIL Thibierge #" Modifier
[ J] -
a Collaborateurs Aqucllfler
Q
€ Ssupport ABCDEFGHIJKLM courriol
NOPQRSTUVWXYZ thibierge.associes@paris.notairesfr
#
Ligne directe \
Afficher seulement les A" Non défini Créer un collaborateur. X
collaborateurs actifs
“ Téléphone portable
Non défini
A m Colloborateur active
Nom Prénom
° ACCUEIL Thibierge Entrez le nom Entrez le prénom
. Email
o ADMANE Yamina
Email
o ADMNANE Yamina
Ziof z c z Ligne directe Télephone portable
Détails du collaborateur sélectionné
e ADNANE Sohad Ligne directe Teléphone portable
Fonctions
o AFONSO Daniele
Choisissez une/des function(s).
20

v



Support



Support: Tickets

%

O

2

Septeo Solutions Motaire..

Accueil

Documents

Collaborateurs

Support

Calendrier

W

Appliquez des filtres sur
les tickets affichés

Support

Créez un nouveau ticket
(cf. écran suivant)

o Espace Client v

R Créerunnouveau ticket

Tickets Statistiques Connexions
Recherche Créé entre le Etle Claturé entre le Etle

Recherche Q B Afficher seulernent les tickets en cours BE B Tout réinitialiser
Motif[Numéro Date de création Origine Interlocuteur Responsable Statut Nombre de relances

n Carte Identité rattaché depuis 'espace client 15/01/2024 & Extranet Espace Client Thonas FAURE En cours 1relonces
1585655

“ Mandat SEPA rattaché depuis l'espace client 15/01/2024 & Extranet Espace Client Thomos FAURE En cours 0 relonces
1565654

“ Mandat SEPA rattaché depuis l'espace client njof2024 & Extranet Espace Client Simon LAUTIER Cléturé  Nfo1/2024 2 relonces
1565624

R  TestSimon n/of2024 # Extranat Themas Fauree (test) Simon LAUTIER En cours ]
55642 Raccourcis pour:

B thomasf ofog/z023 & Extranet Thomas Fauree (test) Thomas FAURE Encours| Cloturer le ticket
Ieseae - Ajouter une note au ticket

B  RiBrattaché depuis l'espace client njor/2024 & Extranet Espace Client Siman LAUTIER cowre)| - Relancer le ticket
1565631

“ Carte Identité rattaché depuis 'espace client n/of2024 W Extranet Espace Client Thomas FAURE En cours 0 relonces
565630 .

Consulter le ticket

“ Carte Identité rattaché depuis 'espace client njof2024 o Extranet Espace Client Thomas FAURE En cours Orelances
1565628

“ Carte Identité rattaché depuis 'espace client njof2024 o Extranet Espace Client Simon LAUTIER Cloturé  T/01/2024 0 relaonces
1566628

B Carte Identité rattaché depuis 'espace client 1/01/2024 o Extranet Espace Client Thomaos FAURE En cours 0 relances

N565627

« < 1 - 4 B 6 - 510 » »

10 résultats w

/ 1] hau

V//4




Consultation d’un ticket

Il est possible de consulter un ticket en cliquant sur I'icone |l
de laligne du ticket souhaité.

23

Gétuils du ticket 11565655 %

INFORMATIONS
Motif
Carte Identité rattaché depuis I'espace client

Date de création Origine

15/01/2024 @ Extranet

Interlocuteur Responsable

Espace Client Thomas FAURE

Statut Nombre de relances
En cours 1

DOCUMENTS RATTACHES

Rattachez un nouveau
document

— D

Ajoutez une note adressée au
responsable Septeo de votre ticket

d’accélérer sa prise en charge

Relancez le ticket afin

HISTORIQUE
P

" 16/01/2024 = 145

' Le client a ajouté une note publique depuis I'Extranet

5 16/01/2024 « 1141

' Le client a ajouté une note publique depuis I'Extranet

P 15/01/2024 « M08

' Le client a rouvert le ticket depuis I'Extranet

2 ‘5;’?‘*’20?4 s Ios Cldturez le ticket afin
Cloture par MySepteo de mettre un terme a

" 1/01/2024 « 17:25 son traitement

' MySepteo a créeé le ticket depuis |'Extranet @ Thomas FAURE

Fermer Relancer le ticket Cloturer le ticket




Création d’un ticket

1- Dans I'écran des tickets, cliquez sur le bouton:

Créer un ticket X

Destination de la demande :

8] fut o

Support Services administratifs Onboarding & Mise en place

2 - Sélectionnez le service
destinataire du ticket

24 %



Formulaires:

3 - Complétez
les champs en
veillant a saisir
les valeurs
obligatoires (*)

4 — Cliquez sur
« Créer » pour
soumettre votre
ticket

25

Créer un ticket

iy Destination du ticket - support

Sujet de la demands *

Muotif *
Saisisscz votre motif ici

Compstence *

Colloborateur *

2 Clairc BORHOVEM

Nature *

Un utilisoteur
Description *

B I U

| Mormal

Logicial *

Catégorie *

Un sarvica

Glisser et déposer les fichiers ici, ou Parcourir les fichiers (3 fichisrs =

Site & Réferencement

imultands moximum autarisss)

Tout ks monds

IOLIETE [ Créer le ticket

v



Support: Statistiques

%7, Espace client

‘Q Accueil
D Documents

2)\ Collaborateurs

(-) Support

Septeo Solutions Notaires

Effectuez des filtres sur les
données affichées (Année, Service)

Support

Tickets Statistiques Connexions
Année Service
2023 Tous les services confondus ~

@ FR 0 Espace Client v

Répartition des tickets par Service

ition par service (138)

Notes de satisfaction
attribuées au service

de Support
Is«lisluclion
0% 0% 100% 0%
Tickets par collaborateurs
Collaborateurs Appels
Sophie SERREAU 23
Anne SAGNET 15
Audrey CALVO 13
'Yamina ADNANE 7
Jecn-Marie FLAYELLE G
26

@ Acte, Fond de page, Tele(@ctes @ Compta, Geérance, Poie @ Technique, Réseou, Matériel.-

Demuande d'assistance

24

=]

jon. fewr. mars CIVT. mai juin j

@ Appels @ Chot @ Mails

Répartition des tickets par collaborateurs
(créateurs des tickets)

0 .l .

Demandes d’assistance
par canal par mois

/

oct nowv. dic.

D

uil. ot scpt.

Extranet



[

X

Support: Connexions

Cet écran trace I’ensemble des sessions de prise en main a distance effectuées avec le Support

Accueil Support

Documents Tickets Statistiques Connexions

Filtrez la recherche par nom

Collaborateurs

Support

Recherche Entre le Etle / et/O u p ar d ate

Motif/id

Rapprochement impossible message d erreur “impossible de recuperer le solde”[TDA 5870
556835

H OB OB OB OB B B OB B m)l

«

Appel privilege - Etat hypothécaire en attente d'intégration

1476401

Restauration d'acte. Nom du ticket ayant fait l,Objet
e d’une prise en main a distance
Restauration d'acte.

1435667

Aide concernant un acte qui n'a pas été signe, mais qui est marqué comme tel dans Inot.
1395285

Docusign : difficulté pour ajouter un second document & un envoi Docusign.
11383365

Word : toutes les variables grisées font ressortir la mention “(FORMTEXT)" & I'exception de toute autre.
N383036

OK | ATT VAL STEPHANE// TDA 287 [/ Appel privildge - Paiement en ligne : Dans I'onglat "recettes”, le module CB a disparu
1370163

OK | ATT VAL STEPHANE// TDA 287 [/ Appel privilége - Paiement en ligne : Dans I'onglet “recettes”, le module CB a disparu
370163

OK | ATT VAL STEPHANE/| TDA 287 [/ Appel privilége - Paiement en ligne : Dans I'onglet “recettes”, le module CB a disparu
1370163

< . 2 3 - M5 > B 10 résultats ~

Date de Nom du
e . .
’intervention Conseiller
responsable de
.- .
I’intervention

Date Responsable
30/1/2023 Dominigue BABINOT
410
S]J{]GIEDQS Astricl DELANNOY
14:34:03
13]{10}[2023 Florvie DHERRET
10:5413
13’{10’{2023 Florvie DHERRET
10:52:42
29;?9’@023 Florvie DHERRET
10:45:08
25;09’{2023 Florvie DHERRET
17432
25’}09’{2023 Florvie DHERRET
16:40:32
19/09!2023 Fatiha TICHELIKINE
147141 ctine
19'{09'{2023 Fatiha TICHELIKINE
4618
19!0912023 Fatiha TICHELIKINE
10:41:08
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Calendrier



Calendrier

Chaque évenement est symbolisé par une date en
gras et un point de couleur.

Cliquez sur une date pour la positionner en haut de
R Collaborateurs Agenda votre volet de droite

‘.} Support

Q Accueil culend rier

Janvier 2024 < > Jeu. . L
= ‘ anvier Janv' 0g00-18:00 @ Contratd’Accompagnement sérénité
T e 2024 25 par Jean Marie FLAYELLE
30 a1 1 2 3 4 5
& 7 8 9 10 n 12
! - .
7 Jeu.
314 5 & 17 18 19 eVvr. 09:00-13:00 ‘@ Contratd'Accompagnement sérénité
20 21 22 23 24 (2B 26 2024 OI par Jean Marie FLAYELLE
27 28 29 30 3 1 2

Lun.

02:00- 1800 A Désinstallation Tempo - Devis prolongation Tempo

Eve . o 5 par Damien AUSLANDER
venements

n Formations

og00- 1300 X Désinstallation Tempo - Renouvellement de parc Postes de travail
@ interventions par Arséne BIDIET

Mar. L. . R R
og00- 1800 X Désinstallation Tempoe - Devis prelongation Tempe
06 par Damien AUSLANDER

SeIeCtI onn e’Z/d‘ €s eleCtI onnez 0900- 1800 A Désinstallation Tempo - Renouvellement de parc Postes de travail
les types d’événements que par Arséne BIDIET

vous souhaitez afficher sur
votre calendrier

Mer.

0g00-1800 X Désinstallation Tempo - Devis prolongation Tempo
07 par Damien AUSLANDER

09:00- 1300 X Désinstallation Tempo - Renouvellement de parc Postes de travail
par Arséne BIDIET

'ﬁ
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194, avenue de la Gare Sud de France, 34970 LATTES + 33 (0)4 67 15 44 00 contact@septeo.com septeo.com

Q0000


https://www.facebook.com/SEPTEOGROUPE
https://www.instagram.com/septeo_groupe/
https://www.linkedin.com/company/septeo/?trk=top_nav_home
https://twitter.com/SEPTEO_GROUPE
https://www.youtube.com/channel/UCkEDgp2FLfuTyiwOO7jw7Wg
mailto:contact@septeo.com
https://www.septeo.com/
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