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1 - Page contrat

2

Accéder au contrat

Sélectionner « Changement 

d’intermédiaire » dans le 

menu déroulant

Cliquer sur le bouton 

« Action »



2 – Démarrer le changement 

d’intermédiaire
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Cliquer sur le bouton 

« Commencer »



3 – Remplir la demande de chagement 

d’intermédiare
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Cliquer sur l’onglet 
« Caractéristique du 

changement»

Saisir les informations 

demandées à l’écran 



4 – Finir la saisie
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Vérifier que tous les onglets 

de l’opération soient vert et 
générer les documents dans 

l’onglet « Documents » Cliquer sur le bouton 

« Saisie terminée »

Un nouvel onglet 

« Soumettre » apparaît

Cliquer sur le bouton 

« Soumettre »
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5- Réconciliation manuelle

Dans le menu à gauche : 

cliquer sur « Réconciliations 

manuelles »
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Cliquer sur l’onglet 
« Réconciliations manuelles »

Cliquer sur le contrat à 

réconcilier
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Cliquer sur le bouton 

« Réconcilier manuellement»

Cliquer sur le bouton 

« Confirmer »
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6 - Vérification de la 

réconciliation

Accéder au contrat 

réconcilié

Cliquer sur l’onglet 
« Opération en cours »

Vérifier les opérations 

terminées


