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PROCEDURE
DE CONNEXION



Pour accéder a Sogecash Net, il faut aller sur le site internet suivant

L'authentification se fait avec le Digipass qui vous a été remis lors de votre

souscription au service. Au préalable, vous devez prendre le soin d’initialiser votre DIGIPASS
et générer votre code d’acces.

INITIALISATION DU DIGIPASS

Le DIGIPASS encore appelé TOKEN est une
calculette qui génere pour vous, un mot de
passe a usage unique dit OTP, permettant de
s’authentifier pour accéder au site; de signer
ses transactions.

Lappareil est protégé par un code PIN
modifiable par 'utilisateur a tout moment.
Le DIGIPASS est un outil qui sécurise l'accés

a Sogecash Net:

Il permet de générer des OTP (one time
password) c’est-a-dire des algorithmes
uniques (inconnus des fraudeurs); ces mots
de passe (série de 6 chiffres) sont utilisables 1
seule fois; avec une durée de vie limitée a 30
sec.

POUR INITIALISER:
Allumer votre DIGIPASS en appuyant sur le bouton d’activation

(la fleche);

Un message de bienvenue s’affiche et vous invite a saisir un
code PIN. Il s’agit du mot de passe d’accés au Digipass, que vous
choisissez en sélectionnant 4 chiffres. Ce code PIN vous sera
demandé a chaque activation du Digipass;

Le Digipass s’éteint automatiquement apres 30 secondes

d’inactivité.

POUR MODIFIER SON CODE PIN:

Allumer votre DIGIPASS en appuyant sur le bouton (la fleche);
Saisissez le PIN de votre Digipass;

Authentification et Signature
de virement via le Digipass

Appuyer sur le bouton d’activation pendant 3 secondes;
Saisissez le nouveau PIN souhaité.



POUR S’AUTHENTIFIER:

1.
2.

3.

Cliquer sur le bouton «Fléche», ’écran PIN apparait ;

Renseigner votre mot de passe a 4 chiffres défini lors de Uinitialisation de votre
Digipass;

Cliquer sur le bouton 1 pour générer le mot de passe a utiliser pour accéder a votre
page;

Le code d’accés délivré est a usage unique et valable pour 30 secondes.

POUR SIGNER:

1.

Cliquer sur le bouton «Fléche», ’écran PIN apparait ;
Renseigner votre mot de passe a 4 chiffres défini lors

de linitialisation de votre Digipass ;

Cliquer sur le bouton 2;

Saisir le numéro inscrit dans la zone «Challenge» sur
votre ordinateur. Le Digipass génére un code a 6 chiffres ;
Reporter le numéro généré par le Digipass dans la zone
«Signature» de votre ordinateur ;

Cliquer sur le bouton «Signer» pour signer votre
opération.

NB : le code secret de signature est valable pour les virements et pour la création des bénéficiaires.

COMMENT SE CONNECTER A L'OUTIL SOGECASH NET
Saisir 'ladresse : https://www.sogecashnet.societegenerale.mg/

1.
2.
3.

Insérer dans le champ «Identifiant» : les 8 chiffres de votre identifiant utilisateur;
Saisir le code généré par le Digipass;
Puis cliquer sur «Login ou connexion» juste en bas.



La page ci-dessous s’affiche apres avoir cliqué sur «Connexion». Vous avez acces au menu lié a
votre profil.

NB : La rapidité de l'affichage des pages dépend du débit de votre connexion internet.




OPERATIONS /
TRANSACTIONS



1. CONSULTATION DE COMPTE ET IMPRESSION DE RIB

POUR ACCEDER A LA LISTE DE VOS COMPTES :

1. Dansle menu, cliquez sur «<Mes Comptes» puis sur «Solde et extraits de comptes»;
2. Sélectionnez un critere de sélection (Devise, Type de compte) ;
3. Cliquer sur «<Envoyer». La liste des comptes s’affiche en dessous en fonction de vos critéres

de sélection.

(2]

POUR CONSULTER L'HISTORIQUE D'UN COMPTE :

1. Pour consulter 'historique de vos comptes, «sélectionner le numéro de compte» dans la
liste;

Cliquer ensuite sur «<Export CSV» pour exporter votre extrait en CSV;

3. Pourimprimer un extrait de compte en pdf, cliquez sur le bouton «Imprimer» en haut a

droite;
4. Pourimprimer un RIB, cliquez sur «RIB» en haut a droite et suivez les instructions.

g
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2. RECHERCHE D’ECRITURES
POUR ACCEDER AUX ECRITURES D'UN COMPTE

Dans le menu, cliquer sur «Mes comptes», puis sur «Recherche d’opérations» ;

Cliquer sur la «<Loupe» pour importer le numéro de compte concerné ;

Renseigner les différentes informations : plage de date, montant max/min, motclé ... ;
Cliquer sur le bouton «Envoyer» ;

Vous obtenez la liste des écritures liées a ce compte selon vos critéres, dans 'espace en
dessous.

LA
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NB : Pour consulter les opérations Intradays, le client doit sélectionner «Montrer» dans la

partie «Opérations prévisionnelles»
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3. TELECHARGEMENT DES RELEVES DE COMPTES ET
REPORTINGS SPECIFIQUES

POUR TELECHARGER DES RELEVES DE COMPTE

1. Dans le menu, cliquer sur «<Mes comptes», puis sur «Téléchargement», le critére de

sélection s’affiche ;

2. Cliquer sur l'onglet «Relevés» puis «Type relevé», pour sélectionner le relevé a consulter

3. Choisirla période;;

4. Cliquer sur la «Loupe» pour importer le numéro de compte concerné;

5. Cliquer sur «Envoyer». Tous les relevés répondant aux criteres s’affichent dans 'espace
en dessous. Cliquer sur la date de votre choix pour ouvrir le fichier.

NB : Il faudra suivre le méme parcours pour le téléchargement des avis et reportings.

12



4. CONSULTATION DES EFFETS

Dans ce module, le client peut consulter ses effets a payer et les effets a encaisser. Cliquer sur
les onglets «Effets a payer» et «Effets a encaisser». Vous pouvez sélectionner le compte d’effet
a consulter parmi la liste de comptes. Vous disposez également de plusieurs critéres pour
affiner votre recherche.
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5. CREATION DE DONNEURS D'ORDRES

Important : Les comptes disponibles pour la création des comptes donneurs dordres doivent étre au préalable
enregistrés par la Banque. Aussi, seuls les utilisateurs disposant de droits peuvent créer, modifier ou supprimer des
comptes donneurs dordres.

Enfin, les comptes donneurs dordres crées sont utilisés pour les paiements saisis manuellement.

CREATION DE DONNEURS D’'ORDRES DOMESTIQUES
Pour créer vos donneurs d’ordres domestiques, il faut :

1.

N

14

Aller dans le menu «Administration», puis sur «Gestion des donneurs d’ordres» et
«Domestiques» ;

Cliquer sur «<Nouveau», il apparait un masque de saisie ;

Sélectionner le compte via la loupe pour importer le numéro de compte du donneur
d’ordre, il apparait la liste des comptes déclarés. Sélectionner le compte requis par un clic
surle numéro;

Renseigner les champs vides et attribuant le nom de votre choix au compte sélectionné;
Cliquer sur le bouton «Valider».

2



CREATION DE DONNEURS D’ORDRES INTERNATIONAUX

Dans le menu, cliquer sur «<KAdministration», puis sur «Gestion des donneurs d’ordres» ensuite
sur «International». Répéter le méme processus que pour la création les donneurs d’ordres
Domestiques.

6. CREATION DE BENEFICIAIRES
CREATION DES BENEFICIAIRES DOMESTIQUES

Création unitaire de bénéficiaire

1.

w

Dans le menu, cliquer sur «<Administration», puis sur «Gestion des Bénéficiaires»,
ensuite sur «<Domestiques» et «Création de bénéficiaires», la page de création des
bénéficiaires s’affiche ;

Cliquer sur «<Nouveau», il apparait un masque de saisie ;

Choisir le type de liste «Liste commune» ou «Liste personnelle» ;

Saisir le nom du bénéficiaire (en majuscule) et les autres informations;

Saisir le numéro de compte du client (RIB : 23 positions), le code banque sera rempli
automatiquement;

Cliquez ensuite sur «Valider» afin de signer pour terminer la création ;

Pour la signature, il faudra saisir le code secret a six chiffres généré a l'aide de votre
Digipass (voir début du guide dans la section génération de mot de passe a l'aide du
Digipass - page 5).

NB : La liste commune de bénéficiaires est visible par tous les utilisateurs; la liste
personnelle par l'utilisateur seul.




CREATION DES BENEFICIAIRES INTERNATIONAUX

Dans le menu, cliquer sur «<Administration», puis sur «création de bénéficiaires» ensuite sur
«International». Renseigner les champs pour créer les bénéficiaires internationaux.

16



CREATION DE BENEFICIAIRE PAR TELECHARGEMENT DE
FICHIER (UPLOAD)

1.

Dans le menu, cliquer sur «<Administration», puis sur «Gestion des Bénéficiaires», ensuite
sur «Domestique» ou «International » et enfin sur «Téléchargement de fichier»;

Cliquer sur «Choisir un fichier». Il s’agit du fichier Excel que vous avez préalablement
rempli de vos bénéficiaires internationaux et stocké sur votre ordinateur ;

Cliquer sur le bouton « valider ». Une nouvelle page s’affiche et propose au client de
signer;

Pour la signature, saisir le code secret a six chiffres généré a l'aide de votre Digipass
(voir début du guide dans la section génération de mot de passe a l'aide du Digipass -

page 5).

NB : La création des bénéficiaires en
e masse se fait a partir du fichier Excel
fourni par la banque. Vous ne devez
renseigner que les champs indiqués et
ne pas modifier la structure du fichier

17



7. LES ORDRES DOMESTIQUES

Le menu «Paiements» permet de saisir, importer et télécharger ses virements domestiques
nationaux. Plusieurs types de virements sont possibles, allant du simple aux multiples.

LES ORDRES DOMESTIQUES UNITAIRES

18

Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur
«Domestiques», et sur le lien « Unitaire » ;

Dans la fenétre «Unitaire», qui s’affiche, cliquer sur le bouton «<Nouveau», un nouvel
écran s’ouvre avec des champs de saisie ;

Choisir la date d’exécution en cliquant sur la loupe ;

Inscrire le montant du virement ;

Sélectionner le mode de confidentialité de 'ordre (Standard- Salaire- Confidentiel) ;
Importer le donneur d’ordre en utilisant la loupe de gauche ou de droite (le compte
rattaché au donneur s’affiche automatiquement) ;

Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire
s’affiche automatiquement) ;

Renseigner éventuellement le libellé complémentaire (il s’agit de commentaires
spécifiques) ;

Cliquer sur le bouton «Valider», une nouvelle page s’affiche et propose au client de
signer.

Saisir le code secret a six chiffres généré a 'aide de votre Digipass (voir début du guide
dans la section génération de mot de passe a l’aide du Digipass - page 5).
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LES ORDRES DOMESTIQUES MULTIPLES

1. Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur
«Domestiques», et sur le lien «Multiple» ;

2. Dans la fenétre «Multiple» qui s’affiche, cliquer sur le bouton «Nouveau», un nouvel

écran s’ouvre avec des champs de saisie ;

Remplir le champ étiquette ;

Choisir la date d’exécution en cliquant sur la loupe ;

Sélectionner le mode de confidentialité de I'ordre (Standard- Salaire- Confidentiel) ;

Importer le donneur d’ordre en utilisant la loupe de gauche ou de droite (le compte

rattaché au donneur s’affiche automatiquement) ;

7. Cliquer sur «Valider». La page Domestique - Multiple - Vue générale s’affiche faisant un
récapitulatif de cette premiére saisie ;

oukw
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8. Surla page Domestique - Multiple - Vue générale qui s’affiche Cliquer sur «<Nouveau» ;

9. Inscrire le montant du virement ;

10. Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire
s’affiche automatiquement) ;

11. Cliquer sur le bouton «Valider».

Répéter 'étape « 8 » jusqu’a renseigner la liste de tous vos bénéficiaires, puis cliquer
sur le bouton « Retour» en dessous de votre écran. Puis sur «Lot complet» pour approuver
éventuellement votre ordre. Procéder ensuite a la signature de ordre. Saisir le code secret a

six chiffres généré a l'aide de votre Digipass (voir début du guide dans la section génération de
mot de passe a l’aide du Digipass - page 5).

21
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LES ORDRES DOMESTIQUES PERMANENTS

1.

Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur

«Domestiques», et sur le lien «<Permanent» ;

2.

ouvkw

10.

Dans la fenétre «Permanent», qui s’affiche, cliquer sur le bouton «<Nouveau», un
nouvel écran s’ouvre avec des champs de saisie ;

Remplir le champ Montant ;

Sélectionner le mode de confidentialité de I'ordre (Standard- Salaire- Confidentiel) ;
Choisir la date de début d’exécution en cliquant sur la loupe et la «Fréquence» ;
Importer le donneur d’ordre en utilisant la loupe de gauche ou de droite (le compte
rattaché au donneur s’affiche automatiquement) ;

Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire
s’affiche automatiquement) ;

Renseigner éventuellement le libellé complémentaire (il s’agit de commentaires
spécifiques) puis Cliquer sur le bouton «Valider», une nouvelle page s’affiche avec le
résumé de lordre ;

Lordre est prét a étre approuvé puis signé;

Cliquer sur le bouton «Approuver» pour approuver. L'ordre est prét a étre signé;
Cliquer sur «Signer» en bas de ’écran. Saisir le code secret a six chiffres généré a
l'aide de votre Digipass (voir début du guide dans la section génération de mot de
passe a l'aide du Digipass - page 5).
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8.

LES ORDRES INTERNATIONAUX

LES ORDRES INTERNATIONAUX UNITAIRES

1.

Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur
«International», et sur le lien «Unitaire» ;

Dans la fenétre «Unitaire», qui s’affiche, cliquer sur le bouton «Nouveau», un nouvel
écran s’ouvre avec des champs de saisie ;

Choisir la date d’exécution en cliquant sur la loupe, choisir la devise et inscrire le
montant du virement ;

Sélectionner le mode de confidentialité ;

Importer le compte donneur d’ordre en utilisant la loupe de droite (le compte
rattaché au donneur s’affiche automatiquement) ;

Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire
s’affiche automatiquement) ;

Renseigner éventuellement les détails du paiement en bas (il s’agit de commentaires
spécifiques) ;

Cliquer sur le bouton «Valider», une nouvelle page s’affiche. LUordre est prét a étre
approuvé, cliquer sur «Approuver ;
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9.

Cliquer sur «Signer». Saisir le code secret a six

chiffres généré a l’aide de votre Digipass (voir début
du guide dans la section génération de mot de passe
a l’aide du Digipass - page 5).

LES ORDRES INTERNATIONAUX MULTIPLES

1.

w

Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur
«International», et sur le lien «Multiple»;

Dans la fenétre «Multiple», qui s’affiche, cliquer sur le bouton «<Nouveau», un nouvel
écran s’ouvre avec des champs de saisie ;

Remplir le champ étiquette ;

Importer le donneur d’ordre en utilisant la loupe de gauche ou de droite (le compte
rattaché au donneur s’affiche automatiquement) ;

Cliquer sur «Valider». La page Domestique - Multiple - Vue générale s’affiche faisant un
récapitulatif de cette premiere saisie ;

27
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6. La page ci-dessous s’affiche avec un récapitulatif de cette premiére étape. Cliquer sur
«Nouveau» ;

28



7. Choisir la devise et inscrire le montant du virement ;

8. Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire
s’affiche automatiquement) ;

9. Renseigner éventuellement les détails du paiement (il s’agit de commentaires

spécifiques) Cliquer sur le bouton «Valider» ;

10. Une nouvelle page s’affiche. Cliquer sur «<Nouveau» pour ajouter d’autres
bénéficiaires. Répéter le mouvement jusqu’a ce que vous ayez fini d’ajouter tous les
bénéficiaires;

11. Cliquer sur «Retour» quand vous avez fini ;

12. Cliquer sur «Lot complet» pour passer a I'approbation de l'ordre dans le cas ou le
parameétre existerait pour le client.
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13. Cliquer sur «Approuver», vous avez la main ensuite pour signer ;

®

14. Cliquer sur «Signer» en bas de votre écran. Saisir le code secret a six chiffres généré a
l’aide de votre Digipass (voir début du guide dans la section génération de mot de passe a
l’'aide du Digipass - page 5).

14
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LES ORDRES INTERNATIONAUX PERMANENTS

1.

P w
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Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur
«International», et sur le lien «<Permanent» ;

Dans la fenétre «<Permanent», qui s’affiche, cliquer sur le bouton «Nouveau», un nouvel
écran s’ouvre avec des champs de saisie ;

Remplir les champs «Devises» et «<Montant» ;

Choisir la date de début d’exécution en cliquant sur la loupe et la «Fréquence» ;
Importer le donneur d’ordre en utilisant la loupe de gauche ou de droite (le compte
rattaché au donneur s’affiche automatiquement) ;

Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire
s’affiche automatiquement) ;

Renseigner éventuellement les détails du paiement (il s’agit de commentaires
spécifiques). Cliquer sur le bouton «Valider», une nouvelle page s’affiche avec le résumé
de lordre.



8. Cliquersur le bouton «Approuver» pour approuver 'ordre afin de le passer a Signer ;

e Lordre est prét a étre approuvé puis signé.
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9. Cliquer sur «Signer» en bas de 'écran. Saisir le code secret a six chiffres généré a laide
de votre Digipass (voir début du guide dans la section génération de mot de passe a l'aide du
Digipass - page 5).

9

Le statut de l'ordre change.

9. CREATION D'UN MODELE D'ORDRE

MODELE D’'ORDRE DOMESTIQUE

1. Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur
«Domestique», et sur le lien «<Modeles» ;

2. Dans lafenétre «Modeéles », qui saffiche, cliquer sur le bouton «Nouveau », un nouvel
écran s’ouvre avec des champs de saisie;

3. Remplir les champs «Montant», et choisir le mode de confidentialité de l'ordre
éventuellement;;

4. Importer le donneur d’ordre en utilisant la loupe de gauche ou de droite (le compte



rattaché au donneur d’ordre s’affiche automatiquement) ;
Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire

s’affiche automatiquement) ;
Renseigner éventuellement les libellés complémentaires (il s’agit de commentaires
spécifiques). Cliquer sur le bouton «Valider», Le modeéle a été créé ;

2]
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7.
8.

Pour visualiser le modele, cliquer sur le bouton retour ;
La liste des modeéles créés s’affiche en dessous, avec le statut Disponible.

o

MODELE D’ORDRE INTERNATIONAL

1.

pw

36

Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Saisie d’ordre» ensuite sur
«International», et sur le lien «<Modéles» ;

Dans la fenétre «Modeles», qui s’affiche, cliquer sur le bouton «Nouveau», un nouvel
écran s’ouvre avec des champs de saisie ;

Sélectionner la «Devise» ;

Remplir les champs «Montant». choisir éventuellement le mode de confidentialité ;
Importer le donneur d’ordre en utilisant la loupe de gauche ou de droite (le compte
rattaché au donneur s’affiche automatiquement) ;

Importer le bénéficiaire en utilisant la loupe (le compte rattaché au bénéficiaire s’affiche
automatiquement) ;

Cliquer sur le bouton «Valider», le modéle a été créé ;



8.
9.

Pour visualiser le modele, cliquer sur le bouton retour ;
La liste des modeles créés s’affiche en dessous en statut Disponible.
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10. IMPORTS DE FICHIERS DE VIREMENT AVEC PRE-SAISIE
DES BENEFICIAIRES

IMPORTS DE FICHIERS DE VIREMENTS DOMESTIQUES

1. Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Import de fichier avec pré-saisie

des bénéficiaires» ensuite sur «<Domestique». Une page s’affiche donnant la possibilité de
télécharger son fichier;

2. Cliquer sur «Choisir un fichier», puis sélectionner le fichier dans le répertoire de sauvegarde
sur votre ordinateur ;

Choisir la «Nature de l'ordre», a partir de la liste déroulante ;

Sélectionner la «<Date d’Exécution» ;

Sélectionner le «<Mode de confidentialité» de votre ordre ;

Cliquer sur le bouton «Valider».

oukw



(6]

Pour «Signer», saisir le code secret a six chiffres généré a l'aide de votre Digipass (voir début du
guide dans la section génération de mot de passe a I'aide du Digipass - page 5).

IMPORTS DE FICHIERS DE VIREMENTS INTERNATIONAUX

1.

Hw

Dans le menu, cliquer sur «<Paiements», puis sur «Import de fichier avec pré-saisie
des bénéficiaires» ensuite sur «International». Une page s’affiche donnant la possibilité
de télécharger son fichier;
Cliquer sur «Choisir un fichier», puis sélectionner le fichier dans le répertoire de
sauvegarde sur votre ordinateur;
Sélectionner la «Date d’exécution» ;
Sélectionner le «<Mode de confidentialité» de votre ordre ;
Cliquer sur le bouton «Valider».
39



Pour «Signer», saisir le code secret a six chiffres généré a l'aide de votre Digipass (voir début du
guide dans la section génération de mot de passe a l'aide du Digipass - page 5).

SUIVI DES FICHIERS IMPORTES

1. Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Import de fichier avec pré-saisie
des bénéficiaires» ensuite sur «Suivi des fichiers importés» ;

2. Sélectionner le compte en cliquant sur la sur «Loupe »;

3. Renseigner les «Plages de dates» ;

4. Cliquer ensuite sur le bouton «Envoyer». Les ordres importés s’affichent ci-dessous ;
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5.

® o

La liste des ordres importés s’affichent en dessous de ’écran précédent.

©
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11. ENVOI DE FICHIERS DE MASSE MT101

ENVOI DE FICHIERS DE MASSE MT101 DOMESTIQUES

1. Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «<Envoi de fichier de masse MT101»
ensuite sur «<Domestique». Une page s’affiche donnant la possibilité de télécharger son
fichier;
2. Cliquer sur «Choisir un fichier», puis sélectionner le fichier dans le répertoire de
sauvegarde sur votre ordinateur;
Sélectionner le « Mode de confidentialité » de votre ordre ;
4. Cliquersur le bouton «Valider.

w

©
o

Pour «Signer», saisir le code secret a six chiffres généré a l'aide de votre Digipass (voir début du
guide dans la section génération de mot de passe a l'aide du Digipass - page 5).
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ENVOI DE FICHIERS DE MASSE MT101

INTERNATIONAUX

1. Dans le menu, cliquer sur «Paiements», puis sur «Envoi de fichier de masse MT101»

ensuite sur «<Domestique». Une page s’affiche donnant la possibilité de télécharger son

fichier;

2. Cliquer sur «Choisir un fichier », puis sélectionner le fichier dans le répertoire de
sauvegarde sur votre ordinateur;

3. Sélectionner le <Mode de confidentialité» de votre ordre ;

4. Cliquersur le bouton «Valider.

o
(4

2]

Pour «Signer», saisir le code secret a six chiffres généré a l'aide de votre Digipass (voir début du

guide dans la section génération de mot de passe a I'aide du Digipass - page 5).
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12. ENVOI DE FICHIERS OU DE FORMULAIRES

1. Dans le menu, cliquer sur «Envoi de fichier», puis sur «<Envoi de fichier ou formulaire».
Une page s’affiche donnant la possibilité de télécharger son fichier. Les formats
téléchargeables sont spécifiés sur votre écran ;

2. Cliquer sur «Choisir un fichier»;

3. Puis «Sélectionner» le fichier dans le répertoire de sauvegarde sur votre ordinateur ;

4. Cliquersur le bouton «Valider.

(4]
1Y ©

5. Une nouvelle page s’affiche et vous invite a signer votre ordre. Cliquer sur le bouton
«Signer»;
6. Votre fichier est signé et envoyé a la banque;

44



16/
©

7. Vous pouvez consulter la liste des fichiers que vous avez envoyés a la banque via le
menu «Envoi de fichier» puis sur «Historique».
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13. SIGNATURES

Ce menu vous permet de consulter et signer les ordres dont les signatures sont

incompletes et que l'utilisateur actuel peut signer.

PAIEMENTS SAISIS / IMPORTES

1. Dans le menu, cliquer sur «Signature», puis sur «<Paiements saisis / importés.
Une page s'affiche donnant la liste de tous les ordres qui sont a signer par types de
virements (unitaires ou multiples) ;

2. Cliquer sur le bouton «Vert» pour signer 'ordre.
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14. SUIVI DES SIGNATURES

Ce menu vous permet de consulter la liste des ordres qui ont été signés par [utilisateur

ou les ordres signés par d’autres utilisateurs, mais qu’il est autorisé a consulter.

PAIEMENTS SAISIS / IMPORTES

Consultation de la liste de tous les paiements saisis ou importés quel que soit le statut de
lordre

1. Dans le menu, cliquer sur «Suivi des signatures», puis sur «<Paiements saisis /
importés». Une page s’affiche donnant la liste de tous les ordres par types de virements
(unitaires ou multiples) avec différents statuts: (A signer, En attente d’approbation, Ordre
incomplet, Autorisé, Signatures incomplétes, Disponible, pour les Modeles d’ordre créés.) ;
2. Enfonction du statut de l'ordre, cliquer sur un des boutons pour accomplir I'action que
vous souhaitez réaliser.

NB : Répétez le méme process pour le Suivi des signatures dans les sous menus

Fichiers de masse (MT101) et Autres fichiers ou formulaires
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15. HISTORIQUE DES PAIEMENTS

Ce menu vous permet de consulter la liste de tous les ordres qui ont été saisis ou

importés et envoyés a la banque, tous les ordres transmis a la banque et correctement
traités, rejetés (totalement ou partiellement pour des erreurs de traitement

ORDRES TRANSMIS

1. Dans le menu, cliquer sur «Historique des paiements», puis sur «Ordres transmis» ;
2. Renseigner les critéres de sélection (Types de virements, le compte, la plage de date) ;
3. Cliquer sur «<Envoyer» ;

4, Laliste des ordres s’affiche selon les critéres de sélection en dessous.

NB : Répétez le méme

process dans Historique

des paiements pour les

sous menus Paiements
o saisis / importés et

Fichiers de masse

(MT101).




SERVICES

« Mise a jour de mon adresse mail ;

« Téléchargement de formulaires mis a
disposition par la banque;

« Consultation du cours des devises.



MON ADRESSE EMAIL

1. Dans le menu, cliquer sur «Services», puis sur «<Mon adresse email» ;

2. Cliquer sur modifier;
3. Renseigner votre adresse email et confirmez;;
4. Cliquer sur «Envoyer»;

(2]

5. Une nouvelle page s’affiche vous demandant de signer pour confirmer cette saisie.

Cliquer sur le bouton «Signer» en rouge ;
6. Votre demande a été prise en compte.
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FORMULAIRE A TELECHARGER

Vous disposez d’une liste de formulaires téléchargeables depuis votre interface Sogecash Net :
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COURS DES DEVISES

Vous pouvez consulter le cours des devises via le sous menu «Services» puis «Cours des
devises». Vous avez acces a la liste des devises commercialisées par la banque.
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MESSAGERIE

Envoi de piéces justificatives des virements internationaux ;
Envoi de messages a la banque;
®  Messages recus de la banque.




ENVOI DE PIECES JUSTIFICATIVES DES VIREMENTS
INTERNATIONAUX

Apres avoir saisi votre ordre international, vous pouvez joindre via ce menu,

les piéces justificatives.

1. Dans le menu, cliquer sur «<Messagerie», puis sur «Envoi de piéces justificatives» ;

2. Renseigner le champ «Référence virement» selon le format communiqué par la
banque : «<Nom de groupe /AAAAMMJJ/Montant de l'ordre» ;

3. Cliquer sur «Choisir un fichier» pour télécharger votre fichier ;

4. Cliquersur «Valider»;
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5. Une signature vous sera demandé pour valider votre envoi. Cliquer sur «Signer» en
respectant le process de Signature des ordres communiqués en début de ce guide page 5;
6. Votre demande est envoyée a la banque.
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ENVOI DE NOUVEAU MESSAGE A LA BANQUE

1. Dans le menu, cliquer sur «<Messagerie», puis sur «<Nouveau message», une nouvelle
page s’affiche avec des champs a renseigner;

2. Renseigner le champ «Sujet» a partir de la liste des sujets préenregistrés ;

3. Renseigner le corps du message ;

4. Cliquer sur «Choisir un fichier» pour télécharger une piéce jointe en cas de besoin ;

5. Cliquer sur«Valider ».

(5]

o
(4]

6. Une signature vous sera demandé pour valider votre envoi. Cliquer sur «Signer» en

respectant le process de signature des ordres communiqué en début de ce guide page 5;

7. Votre demande est envoyée a la banque.
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CONSULTATION DES MESSAGES DE LA BANQUE

Dans le menu, cliquer sur «Messagerie», puis sur «<Messages recus», une nouvelle page
s’affiche avec la liste des messages recus de la banque. Cliquez sur un message pour
découvrir le contenu.
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