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Paramétrer son environnement portail

> Parameétrer son environnement portail

n Changer son mot de passe

Connaitre les différents profils
portail existants

[Périmetre uniquement]
Visualiser mes entités juridiques

Créer des utilisateurs
du portail
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Paramétrer son environnement portail

Y Changer son mot de passe

Demiére cornexicn: 02022028 155303 2t 15:33 Mon mot de passe

1. Cliquer sur votre espace profil en haut a droite de la page d’accueil

2. Cliquer sur votre nom .

3. Cliquer sur « Réinitialiser mon mot de passe » NOM PRENOM
— une nouvelle fenétre s’affiche e

4. Changer le mot de passe

BB Mon compte

A Mes informations société

) generix Accuell ePdf producteurs  Facturss  Mandats

# Mes paramétres

& Mes notifications Erancals

oM v Mise & jour du mot de passe

0 Factures émises

a

Dierniére mise & jour 03022026 P l'OfI I.

% 085 documents
A vous devez changer votre mot de passe pour activer votre compte.
—
/= NOM S
Réinitialiser mon mot dz passe Nouveau mot de passe

I ﬂ_

0 Factures refusées 0 Factures rejetées
o n A EDF SA
Dembre mise & jour . 030212026 Demiére mise & jour . 031022028 Demiére mise & jour - CHEZ025 Confirmation du mot de passe
0% des documents 0% des documents 0% des decuments i
................... .| @
Importer une facture producteur Adresse de transmission des factures Se déconnecter des autres appareils
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Paramétrer son environnement portail

N\ Créer des utilisateurs du portail

(pour profil administrateur)

Etape 1 & 2.

Toute personne désignée comme «utilisateur»
pourra accéder au portail et intégrer des factures.

Une fois désignée, elle recoit son mail

d’authentification personnelle.

< genarix 1L eBar Facnues  wandats

0 Factures émises

0 Factures refusées

Importer une facture producteur

0 Factures rejetées

Profil

& INOM
M RAISON

Naviguer

n[’;‘ Mes utilisateurs ]
ission «

O_SPDF @nest-mal generix biz

MES UTILISATEURS (1)

Rechercher un utiligg prénom ou nom

Utilisateur Prénom

ate de création

01/2026 L]

/

Etape 5.

Saint Etienne

11 4°> 5w

Un formulaire de saisie apparait.
Dans les champs, renseigner :

— L’adresse mail dans le champ «Utilisateur»

— Le nom et prénom

— Optionnellement les numéros de téléphone

Etape 6. Valider

Etape 3 & 4.
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Une nouvelle fenétre apparait

Rales Derniére connexion Connexion(s)

ADMINISTRATEUR_EPDF_OA 02/02/2026 1

jouter un utilisateur

Utilisateur

Prénom Nom

sse email & identifiant

Telephane Mobile

L

NB : Cases Notification et Désactiver :
ne pas en tenir compte (non concernés)
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Y Connaitre les différents profils portail existants

La création du compte initial producteur/administrateur Les différents profils portail :

est réalisée par EDF
o . ) Intitulé role Définition role
Pour réaliser des actions sur le portail et/ou sur une facture,

un réle doit étre attribué a celui qui utilise le portail. Chaque AEWLABTiAED EHE Q) Us e pT‘,rme_t de: ’
individu est désigné par un réle, qui peut changer au fil du - Parametrer fenvironnement portal

. o - Importer une facture
temps si souhaité. . o « .
- Créer un/des utilisateur(s)* et gérer

son/leur accés
- Créer un autre administrateur pour son

entité
A UTILISATEUR_EPDF_OA Un réle qui permet de transmettre une
Remarques facture*
— Le réle administrateur est a privilégier autant que possible. :
— Soyez vigilant a toujours pouvoir accéder a la boite mail correspondant : * Lors de la création d’'un nouveau profil par 'administrateur, celui-ci recevra un
a I'email utilisateur vous permettant d’accéder au portail. mail automatique de la part de Generix Invoice Services avec ses informations

Nous conseillons vivement d’utiliser une boite mail générique. de connexion.
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) Que faire en cas de facture rejetéee ?

(Cas des périmetres uniquement)

Etape 1. Cliquer sur votre espace profil en haut a droite

de la page d’accueil puis sur «Mes utilisateurs»

Etape 2. Cliquer sur «..» de la ligne de votre entité
«chapeau» puis sur «Attribuer un role»

Etape 3. Une fenétre s'ouvre et vous indique toutes les

entités juridiques rattachées a votre compte :

Profil

B Prénom Nom

f

Naviguer

222 [Mes utilisateurs |
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e

PARTNER N NOM PARTNER

Réinitialiser le mot de passe

Attribuer u\&réle

Supprimer l'utilisateur

DATE DE CREATION

UTILISATEUR *

PRENOM

NOM

ROLES

ADMINISTRATEUR_EPD

Role et périmétre de I'utilisateur —— x

L

Roles

ADMINISTRATEUR_EPDF_OA H

Périmetre étendu 9

Partenaire

FRE x a

FRE | X ]

FRE X

[Eheas ] v/ ®
.“

Information :

Ne pas tenir compte.

=> Pour tout ajout ou suppression,
veuillez contacter :
oa-multifilieres@edf.fr



	Diapositive 1
	Diapositive 2
	Diapositive 3
	Diapositive 4
	Diapositive 5

