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La Box : Qu'est-ce que c'est ?

> De maniere a répondre aux obligations RGPD, notre cabinet d'expertise comptable a
décidé de mettre en place la Box.

> La Box est un systeme permettant a notre cabinet

> de publier dans un espace sécurisé et a votre attention exclusive : des
documents comptables, juridiques et sociaux.

Ainsi vous retrouverez a tout moment les documents que nous réalisons pour le compte
de votre entreprise (déclarations fiscales, TVA, bulletins...), que vous soyez au bureau ou

en déplacement.

> En complément, dans cet espace Box, vous pourrez aussi déposer vous-méme des
documents :

> ades fins de stockage

> ou pour nous mettre a disposition au fil de I'eau les factures d’achat PDF ou
numérisées a comptabiliser.
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Si je n’ai pas
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\ . Passeport




Accéder a la Box - Etape 1 : Je consulte ma messagerie

» Cegid m’a envoyé un mail d’activationde mon compte
Passeport.
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administrateur Activez votre compte CegidLife - Ne répondez pas a ¢

Activez votre compte CegidLife soite de réception =

5 administrateur@cegidlife.com
A moi (-~

Ne répondez pas & ce messsge, celui-ci est généré par un automsts

C

Email recu : —

Suivre le LIEN D'ACTIVATION DE VOTRE COMPTE gz anansen e commee e

Afin d'activer votre compte utilisateur, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous :

Lien d'activation de votre compte.

L'activation de I'ensemble de vos services se fera au cours des 2 prochaines heures.
Votre identifiant utilisateur est : passeportbc@amail.com

Ce lien est valable durant 90 jours & compter de /a date de création du compte.
A l'issue de ce délai, le compte pourra étre supprimé.

Termes et conditions :
N'aubliez pas que votre utilisation des sites Web et des services en ligne du groupe Cegid est soumise 3
conditions d'utilisation.




Accéder a la Box - Etape 2 : J'active mon compte Passeport

Je saisis les différents éléments :
Nom, prénom, mot de passe et adresse e-mail
IMPORTANT : le mail deviendra mon nouvel identifiant pour accéder au portail

Validation de compte Validation de compte

Validation de compte

* . -
qm de passe est strictemnent CQH Finde lavalidation du
e le transmettez & personne !

compte

Civilite

Fonction Votre compte utilisateur a &té crée avec
SUCCES
Monsieur v Assistant acheteur v
----------
N A propos
om
& caractéres minimum.
3 typologies de caractéres (majuscules, minuscules,
Prénom chiffres ou caractéres spéciaux).
Différent du nom et prénom.
Confirmez le mot de passe \
* e
Langue Téléphone portable

. Devient votre

Etape 3/3
Etape 1/3

Erape 2 Mot de passe
® Cegid Group 2017 - A propos pou r Ie portail
© Cegid Group 2017 - A propos ® Cegid Group 2017 - A propos




Accéder a la Box - Etape 3 : connexion au portail

» Je me connecte au Portail pour accéder a la Box.
> Url de connexion au Portail : https://leportail.cegid.com

» Je renseigne mon identifiant et mon mot de passe dans le formulaire (=
ceux qui ont ete définis a I'étape précedente)

> Une fois arrivé sur leportail.cegid.com, je sélectionne la vignette de la
Box pour acceder au service.



. Si j'ai déja un
\ . compte Passeport




Accéder a la Box - Connexion au Portail

» Sije dispose déja d'un compte Passeport (cas des personnes utilisant
déja les services du portail), il me suffit de me connecter au Portail pour
accéder a la Box.

> Url de connexion au Portail : https://leportail.cegid.com
» Je renseigne mon identifiant et mon mot de passe dans le formulaire

> Une fois arrivé sur leportail.cegid.com, je sélectionne la vignette de la
Box pour accéder au service.
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Consulter les documents — Quadra Box

)
les documents déposés par mon Expert-comptable

= cegid Tableau de bord
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MON CASINET MES SERVIC
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Box - Documents envoyés Box - Documents regus
; a votre Expert-Comptable les piéces & vos do- nts de gestion miaa dis,
biliser et autres documents
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Je clique sur la vignette « Box — Documents recus » pour visualiser




Comment
transmettre mes
pieces a
comptabiliser a
mon Expert-



Déposer des documents — Quadra Box

» Je clique sur la vignette « Box — Documents envoyeés » et je
sélectionne le menu « Dépo6t » pour transmettre a mon Expert-
comptable les pieces a comptabiliser

= cegid Tableau de bord
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MON CAB ERVICE
— Autres documents.

| 8§ Le service box de votre

l Factures d'achats

Factures de ventes

L

Box - Documents enyoyés
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Box - Documents regus
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Pre-requis




Prée-requis

La Box est un service disponible sur Leportail.cegid.com compatible avec
les navigateurs suivants :

Edge Google Chrome Mozilla Firefox Safari*

ERIVAL

Expertise Comptable

Le navigateur Internet Exploreur nest pas disponible Comrsarat our Compres

22, Avenue René Cassin
69009 LYON

Tél: 04 37 64 46 90
Fax : 04 72 85 03 96
www.erival-expert.com



