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Introduction

Présentation de BE-Login

BE-Login est la plateforme électronique du canton de Berne. Aprées I'enregistrement de vos collabora-
teurs ou délégués (agents fiduciaires, notaires, architectes et autres mandataires), vous pouvez leur ac-
corder des droits afin qu’ils puissent exécuter certains travaux en votre nom. La gestion des droits re-
leve de votre responsabilité.

Objet et but de ce guide

Ce guide vous explique comment accéder a la gestion des collaborateurs, et comment gérer ces der-
niers et les droits associés.

Guides disponibles
Voici les guides actuellement disponibles :

. Démarrage, inscription et connexion
. Modifier les données de mon compte
. Gestion des collaborateurs et des droits

Remarque : dans un souci de simplification, les personnes des deux sexes sont désignées sous la

forme masculine (p. ex. utilisateur, collaborateur, etc.) dans le présent document.

Vous avez des questions ?
N’hésitez pas a nous contacter :

Support BE-Login
Tél. +41 31 636 99 98

Horaires :
7 jours sur 7
24 heures sur 24
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1. Activer la gestion des collaborateurs

Pour que vos collaborateurs puissent traiter les déclarations d’imp6t qui leur sont confiées, ils doivent
disposer d’un identifiant de connexion. Et pour créer cet identifiant, vous devez d’abord activer la ges-

tion des collaborateurs.

Les chapitres suivants expliguent comment
* accéder a la gestion des collaborateurs,

* définir un préfixe,

* saisir des coordonnées,

+ activer la gestion des collaborateurs.

2. Accéder ala gestion des collaborateurs

1. Ouvrez l'onglet « Mon compte ».

2. Choisissez I'onglet « Autorisations ».

3. Cliquez sur « Gestion des collaborateurs ».

4. Sélectionnez votre attribut de sécurité (App

BE-Login, code par SMS ou liste de codes).

3. Définir un préfixe

Info

O

Gestion des collaborateurs,
Gestion des drolts.
8 Droits

Sélection de I'attribut de sécurité
Vous avez activé les attributs de sécurité suivants. Veuillez en sélectionner un.

Nous recommandons l'utilisation de I'attribut de sécuritd «App BE-Login» mentionné ci-dessus

Renforcement du niveau Renforcement du niveau Renforcement du niveau
de sécurité au moyen de de sécurité au moyen de de sécurité au moyen de
Iattribut «App BE-Login». I'attribut «Code par SMS» I"attribut «liste de codes»

Le préfixe est un sigle désignant votre entreprise que vous définissez une fois pour toutes et qu’il n’est
plus possible ensuite de modifier. Ce sigle comprend 3 & 20 caractéres ; les espaces ne sont pas

autorisés.

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié
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1. Saisissez le préfixe défini.

2. Sur la vue d’écran ci-contre, le champ
« Apercu du préfixe » affiche a titre
d’exemple le nom d’utilisateur d’'un collabora-
teur dont le nom de connexion serait Weber.

Info

Activation de la gestion des collaborateurs

Avant de pouvair créer un compte de collaborateur, il faut activer ce service et enregistrer certaines informations générales

Nous vous prions de lire les explications sur ce service avant de l'activer.

D&finir le préfixe

Le préfixe est ce qui figure devant le nom dutiisateur de vos collaborateurs. Il est d&fini une fois pour
toute et ne peut pas étre modifié

* Champs obligatoires

1 e Msesa
— Enire 3 cf 20 signes, sans espace.

Apercu du préfixe MusterSA:Weber

Supposons que le collaborateur Sappelie «Webers 2

Le préfixe est placé devant le nom de connexion. Ces deux éléments constituent le nom d'utilisa-
teur qui permet au collaborateur de se connecter au systeme. Le préfixe est défini une fois pour
toutes et ne peut plus ensuite étre modifié. Le nom de connexion est défini a une étape ultérieure.

Voici quelques exemples :

Nom de connexion

Préfixe 4 Nom d’utilisateur

MusterSA + | Exemple = | MusterSA:Exemple

MusterSA + | AExe = | MusterSA:AExe

MusterSA + | fwec = | MusterSA:fwec

MusterSA + | 2520 = | MusterSA:2520

HappyDay + | Soml5 = | HappyDay:Som15
4. Saisir des coordonnées

1. Indiquez le nom de votre entreprise.

2. Dans le champ « Coordonnées », saisissez
le nom et le prénom du collaborateur ou bien
le service voulu.

3. Les deux champs intitulés « Coordonnées
complémentaires » vous permettent d’indi-
guer — si vous le souhaitez — d’autres don-
nées, par exemple un numéro de téléphone
et/ou une adresse électronique.

Info

La gestion des collaborateurs enregistrés et de leurs droits, la réadition des listes de codes et les
changements de mots de passe se font sur e portail BE-Login. Nous vous prions donc dindiquer les
ées de la p service du support

Vous pouvez 4 tout moment modifier ou compléter ces coordonnées si nécessaire

Les coordonnées 3 jour figurent sur les listes de codes des collaborateurs.

* Champs obligatoires

(| [

5

ex F Muslermann SA

Coordonnées * [Exemple Heidi

Personne (nom et prénom) ou Service compétent(e,

complémentaires

Renseignements complémentaires. EX: numére de 1éiéphone, courriel
Coordonnées
complémentaires

Les données saisies dans la rubriqgue « Coordonnées » sont imprimées sur la liste de codes. Il est
possible de les modifier et/ou de les compléter ultérieurement.

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié
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5. Activer la gestion des collaborateurs

1. Cliquez sur le bouton « Activer ».

2. Le systéme vous demande si vous étes

certain de vouloir enregistrer le préfixe défini.

Ce préfixe sera enregistré une fois pour
toutes et ne pourra plus ensuite étre modifié.

3. Cliquez a nouveau sur le bouton « Activer ».

6. Gérer les collaborateurs

Coordonnées

La gestion des collaborateurs enregistrés et de leurs droits, Ia réédition des listes de codes etles
changements de mots de passe se font sur le portail BE-Login. Nous vous prions donc dindiquer les
ges de la p /du service responsable du support

Vous pouvez & tout moment modifier ou compléter ces coordonnéss si nécessaire.

Les coordonnées & jour figurent sur les listes de codes des collaborateurs.

* Ghamps obligatoires

Nom de l'entreprise * |Muster SA

& F Mustermann SA

Coordonnées * [Exemple Heidi
Personne (nom el prénom) ol Senice compétent(e)
Coodomees |
complémentaires
Renseignements complémentaires. Ex. numéro de (éléphone. courriel
Coordonnées
complémentaires

1

S | Activer |

A Etes-vous sir-e de vouloir enregistrer << MusterSA >> comme préfixe? Ce préfixe sera enregisiré une fois pour toute et
ne pourra pas &tre modifié 2

[(Annuler | 3 [ Activer |

Aprés avoir activé la gestion des collaborateurs, vous pouvez enregistrer et gérer ces derniers.

Les chapitres suivants vous explique comment

* modifier des coordonnées existantes,

* enregistrer de nouveaux collaborateurs,
 imprimer la liste de codes,

+ activer I'attribut de sécurité Code par SMS,

» octroyer des droits a vos collaborateurs aprés leur enregistrement,

» modifier les données des collaborateurs enregistrés.

7. Modifier des coordonnées

1. Cliquez sur « Gestion des collaborateurs »,
puis sur « Modification des coordonnées ».

2. Vous pouvez modifier ou compléter toutes les

données affichées.

3. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour
sauvegarder vos modifications.

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié

Profil Paramétres de sécurité Autorisations ‘

Page principale > Mon compte > Autorisations > Gestion des collaborateurs

>Gestion des collaborateurs

Gestion des droits
eiion des era Gestion des collaborateurs

Vous pouvez ici mettre & jour les données didentité et les droits de vos collaborateurs et collabo
sélectionner le collaborateur auquel vous souNaitez envoyer un nouveau Mot de passe ou une n

Collaborateur de la Sté "Muster SA™

=] Modification des coordonnées 1

&1 Enregistrer
Modification des coordonnées

Administration

* Champs obligatoires

Nom de 'enireprise * |Muster SA

. F. Wusiermann SA

Coordonnées

* Champs obligatoires

Coordennées * |Exemple Heidi

Personne (nom el prénam) ou senvics compétent(e)
Coordonnées _075 123 4567
complémentaires
Renseignements complémentaires. Ex: numéra de tléphone, courriel
S Coordonnées [heidi le@be.ch
complémentaires

[ Retour | 3

[ Enregister |
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8. Enregistrer un collaborateur

1.

Cliquez sur « Gestion des collaborateurs »,
puis sur « Enregistrer ».

Indiquez le prénom et le nom de famille du
collaborateur que vous voulez enregistrer.

Saisissez son adresse électronique. Chaque
collaborateur devant disposer de sa propre
adresse, veluillez ne pas utiliser d’adresses
de type info@adresse.

Dans le champ « Nom d’utilisateur », entrez
le nom de connexion selon les exemples
fournis en page 5 (cf. 2¢ cadre « Info » du
chapitre « Définir un préfixe »).

Le champ « Ce qui donne l'identifiant sui-
vant » affiche le nom d'utilisateur avec lequel
le collaborateur pourra se connecter.

Cliquez sur « Enregistrer ».
L’identifiant de connexion du collaborateur

est maintenant défini.

Le collaborateur que vous venez d’enregis-
trer recoit un courriel contenant un lien qui lui
permettra de définir son mot de passe.

9. Imprimer une liste de codes

Profi | Paramatres de sécurte | Autorisations |

Page principale > Mon compte > Autorisations > Gestion des collaborateurs

>Gestion des collaborateurs

Gestion des droits
eiion des era Gestion des collaborateurs

Vous pouvez ici mettre & jour les données d'identits et les droits de vos collaborateurs et collabo
sélectionner le collaborateur auguel vous souhaitez envoyer un nouveau mot de passe ou une n|
Collaborateur de la S$té "Muster SA™

=] Modification des coordonnées

] Enregistrer

Enregistrement d'un collaborateur

Nouveau collaborateur "Muster SA"

* Champs obligatoires
2 Prénom * [Heidi ]
Nom de famille * [Exemple ]

Adresse e-mail * | heidi.exemple@be.ch 3

4 Nom d'utilisateur * [hex
Lettres et chifites auorisés, sans le Préfice «MusterSAx

Ce qui donne lidentifiant MusterSA hex 5

suivant
o Succes | cLousrLARE

[Annuler | 6 [Enegister |

Création d'un compte de collaborateur 7

@ Lidentitant MusterSA hex a bien 8té enregisiré pour e collaborateur Heidi Exemple
Un mot de passe initial 3 &€ adressé par courriel au collaborateur pour qu'il puisse s'identifier 1 premiére fois.
Four pouvoir utiiser les fonctiens protégées, il aura besoin dun atiribut de séeurite

Un mot de passe initial a 61é adressé par courriel au collaborateur pour qu'il puisse s'identifier la premigre fois. Pour pouvoir utiliser les
fonctions protégées, il aura besein d'un attriout de sécurité.

Bienvenue sur BE-Login!
Nous vous avons ouvert un compte d'accés collaborateur
Pour vous identifier sur BE-Login, veuillez utiliser les identifiants suivants:
« Nom dutilisateur: MusterSA hex
Vous pouvez vous connecter au portail en utilisant le lien suivant: 8
+ https://beloginportal-st fin.be. ch/maverwallung/gul/employeesetpagﬂord7data:93fb73695194bfa5a
Nous vous avons également édité une liste de codes. Elle vous sera remise par votre responsable.
Avec nos cordiales salutations.

Canton de Bemne
Support BE-Login

La liste de codes est générée aprés I'enregistrement du collaborateur.

1.

Imprimez la liste de codes et remettez-la au
collaborateur concerné.

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié

Attribut de sécurité «liste de codes»

Veuillez télécharger |a liste de codes et la remettre & votre collaborateur. Par mesure de Sécurité, ne Iui envoyez pas par courriel

4\ Lo tiste est en cours sdition. Veuillez patienter jusqu'a raffichage de licdne PDF.
L'ouverture et limpression de la liste ne sont possibles qu'une seule fois @ partir d'ci
Par la suite, vous pourrez & fout moment éditer de nouveles listes de codes pour vos collaborateurs

Ouvrez Ia liste ci-dessous puis imprimez-ia.
1 = Liste des codes par

7111
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Info

Vous pouvez ensuite a tout moment générer et imprimer une nouvelle liste de codes pour vos colla-
borateurs. lls n’ont, quant a eux, pas la possibilité de le faire eux-mémes.

10. Activer I'attribut de sécurité Code par SMS

Si vous connaissez le numéro de téléphone mobile de votre collaborateur, vous pouvez choisir d’activer
I'attribut de sécurité Code par SMS, a la place de la liste de codes. Il pourra ensuite lui-méme activer et
désactiver I'attribut de sécurité Code par SMS ou modifier son numéro de téléphone mobile.

Cliquez sur le lien « Activer I'attribut de sécu-
rité «Code par SMS» a la page «ldentité du
collaborateur» ».

Sélectionnez le lien «Activer 'attribut de sé-
curité «Code par SMS» ».

Entrez le numéro de téléphone mobile de
votre collaborateur, en respectant les formats
de saisie indiqués sous le champ correspon-
dant.

Cliquez sur « Activer ».

Info
L’attribut de sécurité Code par SMS est maintenant activé. Il est possible a tout moment de le désac-

tiver et/ou de modifier le numéro de téléphone saisi.

11.

Accorder des droits

Attribut de sécurité «Code par SMS»

Vous pouvez activer cet attribut de sécurité pour votre collaborateur en indiquant son numéro de téléphone portable. Pour cela, cliquez
sur le lien ci-dessous.

] Activer I'attribut de sécurité «Code par SMS« 4 Ia page «ldentité du collaborateurs

Attribut de sécurité «Code par SMS»

Etat Désactivé
] Activer [attribut de sécurité «Code par SMS» 2

Activation de 'attribut de sécurité «Code par SMS»

Attribut de sécurité «Code par SMS»

*Champs obligatoires

portable *
Ex: 079123 1212 0u +41 79 123 12 12

© oo

CLOUDFLARE

[Annuler | A (Fver)

Vous pouvez accorder des droits a vos collaborateurs immédiatement aprés leur enregistrement ou bien
ultérieurement sur la page intitulée « Gestion des droits ».

1.

Cochez I'option « Gestion des droits » si
vous souhaitez que le collaborateur enregis-
tré puisse attribuer ou retirer des droits a
tous les collaborateurs, voire supprimer des
droits.

Si vous cochez « Gestion des collabora-
teurs », la personne concernée pourra saisir
de nouveaux collaborateurs et, pour tous les
collaborateurs existants, modifier les don-
nées, générer des listes de codes et des
mots de passe ou débloquer l'identifiant
d’utilisateur.

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié

v i 3] expiications

[ Gestion des collaborateurs 1

2 O ceston des anoits
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3. Sivotre collaborateur doit pouvoir gérer
aussi bien les droits que les collaborateurs,
cochez 'option administration.

4. Précisez la durée de validité des droits
accordés.

v istrati [ explications
Gestion des collaborateurs valable du  30.08.2023 au 31129999
Gestion des droits 4 valable du |30 08 2023 au [31.12.9999

12. Modifier les données d’un collaborateur

1. Cliquez sur le nom d’utilisateur voulu pour
afficher les données du collaborateur corres-
pondant.

2. Larubrique « ldentité du collaborateur »
vous permet de modifier les données corres-
pondantes, de réinitialiser le mot de passe,
de créer une nouvelle liste de codes ou de
supprimer ce collaborateur.

3. Dans la rubrique « Attribut de sécurité «Code
par SMS» », vous pouvez modifier le numéro
de téléphone mobile et/ou désactiver 'attri-
but Code par SMS.

4. Vous pouvez aussi modifier les droits du
collaborateur ainsi que leur durée de validité.

Info

1. Il n’est pas possible de modifier le nom
d’utilisateur affiché.

2. Lorsque vous réinitialisez le mot de de passe
de vos collaborateurs, ils en sont informés
par courriel et doivent définir un nouveau mot
de passe.

3. La création d’'une nouvelle liste de codes
invalide la liste de codes existante.

4. Lorsque vous cliquez sur « Supprimer », un

message vous invite a confirmer que vous
voulez vraiment supprimer le collaborateur.

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié

Collaborateur de la Sté "Muster SA™

] Modification des coordonnées

&1 Enregistrer

Nom d'utilisateur & Nom de famille

1 MusterSA hex Exemple

Identité du collaborateur
Identité du collaborateur
Entreprise  Muster SA
Prénom Heidi
Nom de famile Exemple
Adresse e-mail  heidi.exemple@be.ch 1
Nom duilisateur MusterSA hex

Z]Modifier les données d'identité du collaborateur

D DRéintalsers molds passe
1Créer une nouvelle liste de codes
Z)Supprimer

Attribut de sécurité «Code par SMS»
Etat Activé
Numéro de téléphone 079 307 76 69
portable
Date st heure (réussi)
Date et heure (échec)
E1Changer e numéro de téléphone portable

Prénom
Heidi

3 =] Désactiver lattribut de sécurité «Code par SMS»
v 3] explications
Gestion des collaborateurs 4 valable du |30.08.2023 au [31.12.9999
Gestion des droits — valable du 30.08.2023 au 31129999
Identité du collaborateur
Identité du collaborateur
Entreprise  Muster SA
Prénom  Heidi
Nom de famile Exemple
Adresse e-mailheidi exemple@be.ch
Nom duiisateur MusterSAhex
1 =1 Modifier les données didentité du collaborateur 2

S]Reinitialiser le mot de passe
3 1 Créer une nouvelle liste de codes
=1 Supprimer
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13.

Gérer les droits des collaborateurs

Le chapitre 11 vous a expliqué comment les droits sont attribués apres I'enregistrement des collabora-
teurs. Nous allons maintenant nous intéresser a la gestion ultérieure des droits octroyés.

Les chapitres suivants montrent comment

+ accéder a la gestion des droits,
* gérer les droits.

14. Accéder ala gestion des droits

1.

15.

Ouvrez I'onglet « Mon compte ».
Choisissez I'onglet « Autorisations ».
Cliquez sur « Gestion des droits ».

Sélectionnez I'attribut de sécurité (App BE-
Login, code par SMS ou liste des codes).

Afficher et gérer les droits

La colonne « Etat » indique les droits qui ont
été attribués a vos collaborateurs.

Pour afficher plus de détails, cliquez sur
« modifier » en regard du droit qui vous
intéresse.

Sous « droit actuellement délégué a », le
systéme indique quelles personnes dispo-
sent déja du droit sélectionné a I'étape 2.

Si vous le souhaitez retirer ce droit a un
collaborateur, cliqguez sur « supprimer » en
regard de son nom.

Le systéme vous invite a confirmer que vous
voulez vraiment retirer ce droit.

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié

Gestion des colaboraleus 6
Gestion des droks “ 3 @

Droits

Sélection de I'attribut de sécurité

Vous avez activé les attributs de sécurité suivants. Veuillez en sélectionner un.

Nous recommandons l'utilisation de I'attribut de sécuritd «App BE-Login» mentionné ci-dessus

Renforcement du niveau Renforcement du niveau
de sécurité au moyen de de sécurité au moyen de
I'attribut «App BE-Login». I'attribut «Code par SMS»

Gestion des droits

Renforcement du niveau
de sécurité au moyen de
I"attribut «liste de codes»

Cette fonction vous permet de voir quels droits du contrat de base sont actuellement délégués. Les données détaillzes montrent les
droits dont disposent déja vos collaborateurs. Il est en outre possible d'ajouter de nouveaux collaborateurs et de supprimer des droits

actuels

Pour voir tous les droits dont dispose un collaborateur parficulier, nous vous recommandons de consulter la liste des collaborateurs

sous «Gestion des collaborateursa.
catégorie

<<lous>> -
TaxMe online
administration

Droits
Droits Etat Détenteur Détails
Gestion des collaborateurs 1 attribug Muster Pierre modifier
Gestion des droits o attribué Muster Pierre 2 modifier
droit actuellement délégué 4— 3
nom prénom  e-mail valabledu  au droit de déléguer  droit
Exemple  Heidi heidi.exemple@be.ch 300823 311299 non 4 ‘Ssupprimer

au au

droit de déléguer

[ explications
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5. Pour accorder le droit sélectionné a I'étape 2
a un collaborateur, recherchez son nom sous

« déléguer ce droit a ».

6. Une fois le nom du collaborateur affiché,
cliquez sur « ajouter » en regard de celui-ci.

Info

Gestion des droits

catégorie administration droit

Gestion des collaborateurs

éléguer ce droit &

nom | Exemple prénom  Heidi

nom prénom e-mail

5 chercher

droit

Exemple Heidi

6 ajouter

Si vous octroyez un droit a un collaborateur sans préciser de durée de validité, le droit sera valable

de la date du jour jusqu’au 31.12.99.

Info

1. Activez I'option « droit de déléguer » si vous
voulez que le collaborateur puisse a son tour
octroyer le droit sélectionné a d’autres per-

sonnes.

Vous avez des questions ?
N’hésitez pas a nous contacter :

Support BE-Login
Tél. +41 31 636 99 98
Horaires :

7 jours sur 7
24 heures sur 24

Modifié le: 19.10.2023 / Version: 5.1 / #410654 / 2016.KAI0.14147 / non classifié

droit délégué &

nom prénom  -mail valable du  au droit de déléguer  droit

Exemple  Heidi 300823

au au 4 orot ce csisguer

311299  non supprimer

[3] explications
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