
GUIDE 

S’INSCRIRE SUR LE PORTAIL SY

Un mail d’invitation pour vous connecter une 1ere fois au portail vous a été adressé.

Destinataire : donotreply@sybycegedim.com

Vérifier que ce destinataire n’est pas assimilé à du courrier indésirable par votre messagerie

1

Vous êtes concernés par ce Guide si :
vous êtes le titulaire d’un /plusieurs contrat(s)
vous ne possédez qu’un seul SIREN
vous êtes également l’Auteur facture
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Etape 1 - J’accède au Portail

Je clique sur : 

Je me connecte avec les identifiants et le mot de passe mentionnés dans le mail d'invitation :

(Pour minimiser le risque d'erreur, je peux copier-coller l'identifiant et le mot de passe à partir 
du mail reçu)

Etape 2 – Je renseigne les identifiants transmis

xxxxxxxxxxxxxxx

2.3

2.2
2.1

Je clique

1
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Mes informations de contact s'affichent.

3.1. Je vérifie que toutes les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les corrige si nécessaire

Je complète tous les champs marqués d’un *

Attention : A cette étape, l'adresse mail à renseigner est celle du Producteur titulaire 
contrat. On parle de l’adresse mail « Administration du compte »
Même dans le cas d'une délégation de facturation à un Mandataire.
[Ce cas particulier devra être paramétré lors d’une prochaine étape : Guide « Page 4 
Transmettre une facture par Mail"]

Etape 3 – Je vérifie les informations mentionnées

3.1

3.2
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Etape 4 – Je définis mon nouveau mot de passe

4.1

Mon identifiant fiscal s’affiche

Etape 5 – Je vérifie mon identification fiscale

5.1 Je vérifie que les identifiants sont corrects

5.2 Si tout est correct, alors je valide les informations

Je peux également signaler une erreur si nécessaire

4.2

4.3

5.1

5.2

4

FRxxxxxxxx

xxxxxxx
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Mon adresse postale et la raison sociale de mon entreprise s'affiche.

Etape 6 – Je vérifie les informations
6.1 Je vérifie que les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les modifie si nécessaire.

6.1

6.2
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FRxxxxxxxx

xxxxxx

xxxxxxxx

xxxxx xxxxxxxxxxx
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7.1 Je n’ai rien à renseigner. Je laisse ce champ vide.

7.2 Je note pour plus tard cette référence (A mentionner en objet de mail pour chaque transmission de facture)
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Etape 7 – Paramétrage :

7

7.2

7.1
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Etape 8 – J’accepte les Conditions Générales d’utilisation du
portail
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Etape 9 – Je valide mon inscription au portail

9

7
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Mon inscription sur le portail est validée. Je peux désormais accéder au portail.


