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0. Prérequis
0.0. Connexion à l’espace eBanque

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe puis cliquez sur « connexion »
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1. Gestion des comptes bancaires
1.1. Consulter les comptes bancaires à vérifier

Lorsqu’un déclarant souhaite utiliser un nouveau compte bancaire pour effectuer ses opérations de télépaiements, vous 

pouvez les consulter dans le menu Gestion des comptes bancaires, sous-menu Liste des comptes bancaires à vérifier 
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1. Gestion des comptes bancaires

La page permet de consulter l’ensemble des comptes bancaires à vérifier et les informations liées : NCC de l’opérateur ou 

du déclarant, raison sociale, guichet, n° du compte, clé RIB

1.1. Consulter les comptes bancaires à vérifier
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1. Gestion des comptes bancaires

Pour accéder à la page de détail d’un compte bancaire cliquez sur la flèche d’accès aux détails du compte et sur « détail 

d’un compte bancaire » 

1.2. Accéder à la page de détail d’un compte bancaire
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1. Gestion des comptes bancaires

Vous pouvez ensuite faire une proposition de validation, valider directement, faire une proposition de rejet ou rejeter 

directement l’autorisation. 

1.3. Valider/rejeter un nouveau compte bancaire

Selon l’organisation interne de votre structure, le système de double 

validation (maker/checker) peut être activé ou désactivé. Les actions 

disponibles varient en fonction du rôle attribué à l’utilisateur : le 

maker peut uniquement soumettre une proposition de validation ou 

de rejet d’un compte bancaire, tandis que le checker est la seule 

habilité à approuver ou rejeter cette proposition

Attention : si vous effectuez une validation ou un rejet direct, 

le compte sera approuvé ou refusé immédiatement, sans 

passer par la double validation d’un checker. En revanche, si 

vous choisissez de soumettre une proposition de validation ou 

de rejet, celle-ci devra obligatoirement être confirmée par un 

checker habilité. 

Le système de double validation est similaire pour la gestion des comptes bancaires et la gestion des paiements
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1. Gestion des comptes bancaires

Prenons l’exemple d’une proposition de rejet du compte bancaire.

Cliquez sur le bouton « proposition de rejet de l’autorisation », ajoutez un commentaire (obligatoire dans le cadre d’un rejet) puis 

cliquez sur « confirmer »

1.4. Valider/rejeter un nouveau compte bancaire, exemple d’une proposition de rejet 

NB : Le commentaire est obligatoire si vous 

choisissez : 

• Proposition de rejet de l’autorisation

• Rejet direct de l’autorisation
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1. Gestion des comptes bancaires

Les comptes bancaires dont le rejet est à contrôler se trouvent dans le menu « Liste des comptes bancaires rejetés à 

contrôler », cliquez ensuite sur la flèche d’accès aux détails puis sur « détail de ce compte bancaire »

1.4. Valider/rejeter un nouveau compte bancaire, exemple d’une proposition de rejet 

NB : 

• Les comptes bancaires ayant fait l’objet d’une proposition de validation sont dans le sous-menu « listes des comptes 

bancaires en cours » 

• les comptes bancaires ayant faits l’objet d’une validation direct ou d’un rejet direct sont dans le sous-menu « liste des 

comptes bancaires historiques »
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1. Gestion des comptes bancaires

Vous pouvez ensuite confirmer le rejet en tant que checker, ou refuser le rejet.  

1.4. Valider/rejeter un nouveau compte bancaire, exemple d’une proposition de rejet 

NB : 

• Attention, seul le checker habilité peut effectuer ces actions

• Si le checker confirme le rejet, le compte bancaire est rejeté et passe dans le sous-menu « liste des comptes bancaires 

historiques » au statut rejeté, en revanche s’il refuse le rejet, le compte bancaire retourne dans le sous-menu « liste des 

comptes bancaires rejetés à contrôler » au statut refusé par le checker et un nouveau contrôle doit être effectué.
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1. Gestion des comptes bancaires

Ici, nous allons prendre l’exemple d’une confirmation de rejet par le checker. 

Pour cela, cliquez sur « confirmation du rejet par le checker » puis cliquez sur « confirmer »

1.4. Valider/rejeter un nouveau compte bancaire, exemple d’une proposition de rejet 

Attention, dans le cas du refus du rejet, le commentaire est obligatoire. 
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1. Gestion des comptes bancaires

Le compte bancaire passe alors au statut rejeté et est disponible dans la « liste des comptes bancaires historiques ».

 Pour accéder au détail du compte cliquez sur la flèche d’accès aux détails puis sur « détail d’un compte bancaire ».

1.5. Consulter les comptes bancaires historiques 

Vous retrouvez dans ce sous menu tous les comptes bancaires historiques au statut rejeté ou autorisé.
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1. Gestion des comptes bancaires

Via la page de détail du compte bancaire vous pouvez débloquer (ou bloquer) un compte bancaire si nécessaire en 

cliquant sur la flèche « déblocage d’un compte bancaire ».

1.6. Débloquer/bloquer un compte bancaire 

Les comptes bancaires au statut rejeté peuvent être débloqué, tandis que les comptes bancaires au statut 

autorisé peuvent être bloqué.
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1. Gestion des comptes bancaires

Vous pouvez ensuite faire une demande de déblocage du compte bancaire, un déblocage direct du compte bancaire, ou 

annuler votre demande de déblocage.  

1.6. Débloquer/bloquer un compte bancaire 

• L’annulation de la demande renvoie le compte au statut rejeté

• La demande de déblocage d’un compte bancaire permet à un checker de valider/rejeter la demande, pour cela, il doit 

retourner dans la « liste des comptes bancaires historiques » et sélectionner le compte concerné pour rejeter ou valider 

la demande.

• Le déblocage direct du compte bancaire permet de passer le compte bancaire au statut autorisé.
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1. Gestion des comptes bancaires

Prenons ici l’exemple d’un déblocage direct du compte bancaire.

Cliquez sur « déblocage direct du compte bancaire », ajoutez un commentaire, puis cliquez sur « confirmer »

1.7. Débloquer/bloquer un compte bancaire, exemple d’un déblocage direct

Le commentaire est obligatoire dans le cadre d’une demande de déblocage ou d’un déblocage direct.  
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2. Gestion des paiements
2.1. Consulter les paiements à prendre en charge

Lorsqu’un déclarant souhaite effectuer un nouveau paiement, vous pouvez les consulter dans le menu Suivi des 

paiements, sous-menu Liste des paiements à prendre en charge
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2. Gestion des paiements
2.2. Prendre en charge un paiement individuel

Méthode 1 : Pour prendre en charge un ordre de paiement individuel cliquez sur « 1 action » puis sur « prise en charge de 

l’ordre de paiement » et enfin cliquez sur « confirmer » dans la nouvelle fenêtre qui s’affiche. 
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2. Gestion des paiements
2.2. Prendre en charge un paiement individuel

Méthode 2 :  Vous pouvez également prendre en charge un ordre de paiement depuis sa page de détail en cliquant sur la 

flèche d’accès aux détails puis sur « détail d’un paiement »
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2. Gestion des paiements
2.2. Prendre en charge un paiement individuel

Méthode 2 : La page de détail d’un paiement s’ouvre avec l’ensemble des informations clés, cliquez ensuite sur « prise en 

charge de l’ordre de paiement » puis sur « confirmer »
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2. Gestion des paiements
2.3. Générer le PDF d’un ordre de télépaiement individuel

Méthode 1 : Une fois le paiement pris en charge, une bannière s’affiche en haut de la page. Elle permet d’éditer l’ordre de 

télépaiement, cliquez sur « télécharger au format PDF » pour générer le document.



 23

2. Gestion des paiements
2.3. Générer le PDF d’un ordre de télépaiement individuel

Méthode 2 : Vous pouvez également télécharger l’ordre de télépaiement à exécuter depuis le bas de la page de détail d’un 

télépaiement (cf. méthode 2.1) en cliquant sur le bouton « télécharger au format PDF »



 24

2. Gestion des paiements
2.4. Prise en charge des paiements groupés

Pour prendre en charge plusieurs paiements simultanément, sélectionnez les cases correspondant aux paiements 

souhaités, puis cliquez sur « prise en charge de l’ordre de paiement »

Pour sélectionner 

tous les paiements de 

la page en une seule 

fois, cliquez sur la 

case située dans l’en-

tête de la première 

ligne.
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2. Gestion des paiements
2.5. Générer le PDF de plusieurs ordres de télépaiement

Les paiements sont alors pris en charge de façon groupée. Vous pouvez ensuite générer en une seule fois les PDF des 

ordres de télépaiement en cliquant sur le bouton « édition de masse des documents » en bas de page.

Attention : le bouton édition de masse des documents n’apparaît qu’après la prise en charge des paiements effectuée
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2. Gestion des paiements

Prenons l’exemple d’une validation directe de l’ordre du télépaiement.

Pour cela cliquez sur le bouton « validation et confirmation directe de l’ordre de paiement », insérez une référence SWIFT puis cliquez 

sur « confirmer »

2.6. Valider/rejeter un ordre de paiement, exemple d’une validation directe

La référence SWIFT est obligatoire si vous choisissez : 

• Proposition de validation de l’ordre de paiement ; Validation et confirmation directe de l’ordre de paiement

Le commentaire est obligatoire si vous choisissez : 

• Proposition de validation de l’ordre de paiement ; Validation et confirmation directe de l’ordre de paiement

Le système de double validation est similaire pour la gestion des comptes bancaires et la gestion des paiements
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2. Gestion des paiements

Une fois le télépaiement effectué, une bannière apparaît en haut de la page. Pour télécharger l’avis de télépaiement, 

cliquez sur « télécharger au format PDF »

2.7. Editer le PDF de l’avis de télépaiement

Le système de double validation est similaire pour la gestion des comptes bancaires et la gestion des paiements
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2. Gestion des paiements

Les paiements validés (ou rejetés) se trouvent dans le menu « Liste des paiements historiques »

2.8. Consulter les paiements historiques

NB : 

• Les paiements ayant fait l’objet d’une proposition de validation sont dans le sous-menu « listes des comptes bancaires à 

valider » 

• Les paiements ayant fait l’objet d’une proposition de rejet sont dans le sous-menu « liste des paiements rejetés à vérifier »

Une fois le paiement validé ou rejeté définitivement, plus aucune action n’est possible sur le paiement.
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3. Gestion des cautions liées aux procédures douanières
3.1. Consulter les cautions à contrôler

Lorsqu’un déclarant souhaite créer une nouvelle caution sur son compte de crédit d’enlèvement, vous pouvez y accéder via le 

menu Comptes pour procédures douanières, puis le sous-menu Liste des cautions liées à un compte de crédit d’enlèvement. 

Pour afficher la page de détail, cliquez sur la flèche correspondante, puis sélectionnez « Détail d’un compte ».

Le traitement d’une caution rattachée à un compte de garantie suit les mêmes modalités que celui appliqué à un compte de crédit d’enlèvement.
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3. Gestion des cautions liées aux procédures douanières
3.2. Valider/rejeter la création d’une caution sur un compte de crédit d’enlèvement

Vous avez ensuite la possibilité de valider ou de rejeter la caution. Dans le cas d’une validation, cliquez sur « transmission de la 

demande de création à la douane », puis confirmez l’action en sélectionnant « confirmer »

• En cas de rejet, la demande de caution est automatiquement annulée. 

• En cas de validation, la création de la caution doit être validée définitivement par la DGD. 

Le traitement d’une caution rattachée à un compte de garantie suit les mêmes modalités que celui appliqué à un compte de crédit d’enlèvement.
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3. Gestion des cautions liées aux procédures douanières
3.3. Consulter les historiques des cautions

Après cette étape, la caution passe au statut en traitement douanes. Une fois la décision prise par la douane, elle passe au statut 

validé ou rejeté. L’ensemble des cautions et de leurs statuts est consultable dans le sous-menu Liste des cautions liées à un 

compte de crédit d’enlèvement.

Le traitement d’une caution rattachée à un compte de garantie suit les mêmes modalités que celui appliqué à un compte de crédit d’enlèvement.
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4. Gestion des agences et des utilisateurs
4.1. Créer un nouvel utilisateur

La création d’un nouvel utilisateur est disponible dans le menu Administration, sous-menu Création d’un nouvel utilisateur.

Saisissez ensuite le mail de l’utilisateur à créer puis cliquez sur « confirmer ».

L’utilisateur recevra ensuite un mail pour configurer son mot de passe.
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4. Gestion des agences et des utilisateurs
4.1. Créer un nouvel utilisateur

Remplissez le formulaire de saisie des informations de l’utilisateur en saisissant le genre, le téléphone, le nom, le prénom 

et le rôle puis cliquez sur « envoyer »

NB : Le rôle que vous choisissez va définir les droits accordés à l’utilisateur, par exemple, l’utilisateur eBanque pour contrôle 

concernant les comptes bancaires aura uniquement la possibilité de contrôler les comptes bancaires (checker).
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4. Gestion des agences et des utilisateurs
4.2. Accéder à la page de détail d’un utilisateur

L’utilisateur est alors créé et disponible dans le sous menu Liste des utilisateurs, vous pouvez accéder à sa page de détail 

via la flèche de détail puis en cliquant sur « détail de cet utilisateur »
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4. Gestion des agences et des utilisateurs
4.3. Ajouter/retirer un rôle à un utilisateur

Sur la page utilisateur vous pouvez lui ajouter un rôle si besoin en choisissant le rôle et en cliquant sur « confirmer ». Vous 

pouvez également désactiver des fonctions de l’utilisateur via le tableau des fonctions et la flèche d’accès aux détails en 

cliquant sur «désactiver »
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