ING Commercial Card portal

Guide de référence rapide du
titulaire de carte
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Introduction

Ce guide de référence rapide fournit des informations sur ['utilisation de 'ING Commercial Card
portal. Ce portail vous permet de passer en revue vos transactions de carte de crédit actuelles et
passées. Vous pouvez accéder a vos relevés partout et & tout moment via internet.

Connexion a 'ING Commercial Card portal

Une fois votre demande de carte de crédit traitée et votre compte paramétré, vous recevrez
deux e-mails contenant vos identifiants de connexion. Pour obtenir lacces, veuillez visiter
ingcommercialcard.com et saisir votre Nom d'utilisateur (identique & l'adresse e-mail que

vous avez fournie sur le formulaire de demande) et Mot de passe temporaire. Il vous sera
immédiatement demandé de modifier le mot de passe. Lors de votre premiére connexion, il vous
sera demandé d‘installer l'‘application ING Commercial Card sur votre téléphone portable. Vous
aurez besoin de cette application pour générer un code d‘authentification pour vous connecter
au portail.

ING £ @ engiish K -

Deutsch

English (UK}

Espafiol
Frangais

Iealiano
Nederlands

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « Mot de passe oublié ? ». Un mot de passe
temporaire sera envoyé a l'adresse e-mail que vous avez fournie sur le formulaire de demande.

Vous pouvez modifier la langue de linterface dans la partie supérieure droite de la page de
connexion. Sélectionnez votre langue préférée dans la liste déroulante. Une fois sélectionnée, elle
devient votre langue par défaut pour le portail.

Page d’'accueil

Vous pouvez naviguer & lintérieur de 'ING Commercial Card portal a laide de la barre du menu
principal située en haut de la page. Vous y trouverez les éléments de menu Comptes, Relevés et
Rapports. La page d'accueil contient des informations sur votre compte de carte. En haut a droite
se trouve le menu de lutilisateur.

La page d'accueil comprend trois sections. La zone principale Mes Dépenses affiche les
informations de votre compte comme la limite de carte de crédit, le solde actuel et la limite
disponible. Vous trouverez ici également la prochaine échéance de paiement et le montant du
paiement (si disponible). Cliquez sur ﬂ pour actualiser les informations de vos soldes (restants).
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MES DEPENSES

xl.lserv \

=l Annonces

#* Epinglé

Rapports

Mes informations

E5 ING Corporate Card | 00000003771
ING Commercial Card | Individual | 553452100

Limite de crédit (EUR)

Message émetteur

Bienvenue sur ke portail ING Commercial
card

Si vous souhaitez tlécharger le guide de
réérance rapide pour le portail, cliquez ic

Recherche de transactions - 7_500'0[]
Personnelles
Avis important
Périodes récentes - Autorisations Wiy a s e
Importsnte de I3 part de Fadministrateur
programme de volre société. A chaque
E5 ING Corporate Card | 00000003772 Toi QUUNG NOMe IMponante est piacée, alle
sera affichée il
ING Commercial Card | Ingividual | 5534, 3m
Demiére visite : 08/092017
Limite: de crédit (EUR)
3.500,00
Périodes récentss ~ Autorisations
COMPTES DELEGUES
E= ING Commercial Card 1 Délegation 41
Account Details >

Vous pouvez consulter vos autorisations en cliquant sur « Authorisations » (en bas a droite dans
le widget). La page « Récapitulatif des autorisations » s'ouvrira. Sélectionnez la période et cliquez
sur « Envoyer ». La liste des résultats affiche les détails des autorisations pour les 7 derniers jours.
Jusqu'a 50 autorisations sont affichées par page.

Sur le c6té gauche, vous trouverez Epingle. Les éléments épinglés sont des liens d'accés rapide
a des pages couramment utilisées pour des relevés, des rapports, etc. Vous pouvez épingler un
élément en cliquant sur licdne # située a c6té du nom de l'élément.

Le coté droit affiche Announcement d'ING (Message émetteur) ou les informations de la société
(Important Note). Ladministrateur de programme peut publier des informations spécifiques a la
société ou aux annonces pour votre programme concernant l'utilisation de votre carte de crédit.

Menu principal : Comptes

Les administrateurs programme disposent d'un accés facile au solde, aux détails de transaction
et aux relevés de compte grdce & la fenétre Liste de comptes. Cliquez sur Comptes dans le menu
principal ou sur Détails des comptes dans le widget Comptes délégués sur la page d'accueil.

La fenétre List de comptes présente sur la gauche un menu latéral avec les options Comptes

de carte Corporate, Mapped et Délégués. Lorsque vous cliquez sur l'une de ces icdnes, une liste
récapitulative des comptes présents dans cette catégorie apparaitra. Le volet droit de la fenétre
affiche des détails supplémentaires pour le compte de carte sélectionné. Les détails sont divisés
en un onglet Rélévés (affichant les transactions pour la période de relevé sélectionnée) et un
onglet Détails du paiment.

Comptes  Relevés v Rapports v 3 userv

ING & Accueil

Mijn kaartje | 00000003771

Mes comptes

Numéro de |2 carte
5534 }*3% xkkx 3100

Emerteur Type de carte
ING Commercial Card  ING Corporate Card

Type de compte

Afficher  Actif = Rechercher Q Individual

Mijn kaartje Détails du paiement
5 00000003771

ING Corporate Card

Crédit disponible (EUR) Relevés

7.443,22

Afficher  Période courante = Rechercher Q

Crédit disponible (EUR)

7.443,22 56,78

Solde (EUR) Limite de crédit (EUR)

7.500,00 0

Kruidvat

56,78 eur

12/02/2018
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Onglet Rélévés - Liste des transactions

L'en-téte affiche le label de compte personnalisé (si défini) et laccount ID. Référez-vous au
paragraphe Parametres personnels pour paramétrer un label de compte personnalisé. Cliquez
sur la liste déroulante Afficher pour sélectionner une période de relevé spécifique. Les soldes
affichés sont basés sur la période sélectionnée. Sélectionnez Période courante pour extraire les
soldes a jour pour le credit disponible, le solde impayé et la limite de credit du compte. La période
actuelle affiche également les autorisations en attente. Ces transactions sont marquées par
«en attente »

Menu principal : Relevés

Vous serez notifié par e-mail lorsqu’un nouveau relevé PDF est prét pour vous. Loption Relevés
du menu principal vous permet de retrouver vos transactions de carte et vos relevés de compte.
Le relevé de compte affiche un apercu depuis le dernier relevé. Cliquez sur le point d'interrogation
pour afficher les détails de la transaction.

/

/ 2
ING %) Accuell  Accounts | Relevés v |  Rapports v

ING Commercial Card ¥l Releve - 08/09/2017

Releve - 09/06/2017
Releve - 07/07/2017
Relevé - 09/06/2017
Relevé - 09/05/2017
Relevé - 07/04/2017
Relevé - 09/03/2017
Relevé - 09/02/2017
Deleus . NQN1017 )

Relevés

Tous les relevés, en revenant sur douze mois en arriere au maximum, sont répertoriés et
disponibles pour étre téléchargés sur cette page au format PDF. Cliquez sur l'icone PDF
située a droite en dessous du relevé de compte si vous souhaitez télécharger le relevé, et le
téléchargement commencera automatiquement.
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Menu principal : Reports
L'ING Commercial Card portal offre une fonction de reporting. Vous pouvez produire votre rapport
en sélectionnant la catégorie de rapport désirée dans le menu Reports.

l NG m Accuell Accounts Relevés v Rapports v

Mes informations ¥l Détails du compte

Détails personnels
Recherche de transaclions - Personnelles

Les rapports standard suivants sont disponibles pour les titulaires de carte :

- Détails du compte
Ce rapport affiche les détails de votre compte fournis par l'émetteur.

- Détails personnels
Affiche vos informations personnelles d'employé enregistrées dans le systéme.

+ Recherche de transactions - Personnelles
Vous permet de faire un compte rendu de vos transactions personnelles, comme les
transactions de carte, les dépenses en espéces, les réquisitions et les demandes de
déplacement.

Avec Formulaire de Rapports dans la section Recherche de transaction - Personnelles,

vous pouvez créer un modeéle de rapport basé sur le critére de recherche que vous utilisez
régulierement en cliquant sur Enregistrer le modéle. Cela facilite la production du méme rapport
a lavenir.

Menu Utilisateur

Il est possible de mettre & jour vos parameétres personnels ou vos informations d'utilisateur via le
menu Utilisateur situé sur la partie supérieure droite de 'écran. Vous pouvez sélectionner votre
Langue préférée, consulter vos Paramétres personnels, modifier votre Mot de passe et activer
[Application mobile. Vous pouvez également déléguer votre compte & un autre employé via le
menu User.

ING m’\ Accueil Administration v Accounts Relevés v Rappors v

Parameétres personnels

L& diagramme sulvant vous akie @ configurer vos paramétres personnels. S vous avez des questions ou sl vous désirez changer des paraméres qui ne sont pas disponible veuliez contacter volre adminisirateur.

! Groupe de rapports Rapports

e User PA_Demo - Détalls personnels
Gestion du comple 1D employé Demo_PA_1
N Nom o' Utilisateur Programadmin
Paramitres Régionaux Secteur de MEntreprise
Balance Alsris Numéro de Téléphone -
Adressa e-mail martiin boera@ing nl
Date dajout 0810672017

Date de modification 260612017
Date de Départ -

Détails du Gestionnaire
Aucun Gestionnaine
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Choisir votre langue
Sélectionnez la langue dans le menu User. fenétre Parameétres de langue s'ouvre. Cliquez sur la
langue préférée.

Réinitialiser votre mot de passe

Vous pouvez modifier votre mot de passe en sélectionnant Mot de passe dans le menu User.
Saisissez votre mot de passe actuel. Choisissez un nouveau mot de passe et répétez-le pour
confirmer.

Parametres personnels

Dans la fenétre Parametres personnels, vous pouvez gérer et configurer vos propres paramétres
personnels. Dans la barre du menu de gauche, vous trouverez l'option : Détails personells,
Gestion du compte, Paramétres Régionaux, Alertes de solde et Appareils mobilis.

La fonction Informations personnelles vous permet de voir et de mettre & jour vos détails,
comme votre ID employé, nom d'utilisateur et adresse e-mail. Remarque : si vous souhaitez
modifier votre adresse e-mail, veuillez contacter le Service client ING Corporate Card

au +31 (0)10 428 95 81.

Déléguer un compte
Sélectionnez le bouton Gestion du compte dans le menu Paramétres personnels. Vos comptes
seront affichés.

Cliquez sur & surla droite du compte que vous souhaitez déléguer. La fenétre Recherche un
employé apparait. Vous pouvez effectuer une recherche en saisissant 1D ou le nom de l'employé.
Sélectionnez le nom du délégué de votre choix et cliquez sur .

Si vous souhaitez révoquer une délégation, cliquez sur ‘!'o .

Remarque : Les comptes peuvent uniquement étre délégués a des utilisateurs existants de [ING
Commercial Card portal appartenant & votre société. Si vous souhaitez déléguer lacces aux
informations sur votre compte de carte & une personne qui n'est pas déja un utilisateur au sein
de votre société, veuillez contacter le Service client ING Corporate Card au +31 (0)10 428 95 81.

Sous Paramétres Régionaux vous pouvez choisir votre format numérique préféré et changer le
fuseau horaire et le format de la date.
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Alertes de solde

Vous pouvez recevoir des notifications facultatives par e-mail lorsque votre compte atteint un
certain pourcentage de votre limite de dépense ou montant donné par rapport a la limite de

crédit. Cliquez sur Parametres personnels > Alertes de solde. La fenétre des alertes s'ouvrira.
Cliquez sur « Créer une nouvelle alerte ». Une fenétre pop-up s'ouvrira. Saisissez votre seuil

personnel et cliquez sur Enregistrer.

e
(
ING m Accusil  Comptes  Relevés v Rapports v

Paramétres personnels

! Groupe de ragports Rapporis

Activer les alertes de solde @

Remarque - toutes les alertes de solde seront supprimées si cetie fonctionnalté est désactivée.

@ Créer une nouvelie slerte

Compte Seuil

Le diagramme suivant vous aide  configurer vos paramétres personnels. Si vous avez des questions ou si vous désirez changer des paramétres qui ne sont

ING Corporate Card (2100) 99% & Editer

Appareils mobiles

Sous l'option Appareils mobiles, vous trouverez une liste de tous les appareils mobiles sur
lesquels l'application ING Commercial Card est installée. Si vous ne souhaitez plus accéder a
lapplication via l'un de ces appareils, vous pouvez bloquer lutilisation via cet appareil en cliquant

sur « Supprimer ».

N
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Application mobile
Lapplication ING Commercial Card permet aux titulaires de cartes d'accéder en temps réel a
leurs transactions et de vérifier le total de leurs dépenses et le solde disponible.

ING m Accueil  Comptes  Relevés ¥  Rapports v

2

Mes comptes

Emetteur

Afficher  Actif - Rechercher Q ING Commercial Card

00000003771 Crédit disponible (EUR)

Type de

carte

Type de compte

ING Corporate Card  Individual

ING Corporate Card 7.500,00

3 Userv

Numéro de la carte Card Status
5534, %% £4452100  Actif

Application mobile

ING S

ING Commercial Card
@ ING Groep N.V.

DSPOMIDLE SUR

@ App Store P> Google Play

Numérisez le code QR ci-dessous pour vous
connecter a votre compte.

Obienir un code GR

iment ici.

Détails du paiement

2240372018 13:41:25 mis  jour

//Applicaﬁon mobile

ING M

ING Commercial Card
@ ING Groep N.W.

ger dans C JIOLE SUR

[ I'App Store ?’ Google Play

Numeérisez le code QR ci-dessous pour vous
connecter 3 votre compte.

o oo L

Accmad L

Acead L

Aot Latad

gemu Laoed

Ao Lsbel

Ao Label

W T

Aide
LING Commercial Card portal (www.ingcommercialcard.com) est disponible 24/7
et est accessible par internet ou que vous soyez.

Si vous avez besoin d'assistance, veuillez contacter le Service client ING Corporate Card

au

+31(0)10 428 95 81 (24/7).
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