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Un guide étape par étape destiné
aux administrateurs de programme
pour le portail ING Commercial Card

Bienvenue dans le manuel d'utilisation destiné aux administrateurs de
programme pour le portail ING Commercial Card.

Le présent guide est congu pour vous aider a étre rapidement
opérationnel et a tirer le maximum des fonctionnalités disponibles.

do your thing
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Découvrez le portail ING Commercial Card
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Navigation sur le portail
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Supported Browsers: Microsoft Windows version of Edge, Google's most current wersion of Chrome, Apple™s mest current version of Safari and Mozilla's most
eurrent version of Faebo

Navigation sur le portail

1 _ Pour démarrer, rendez-vous sur le site ingcommercialcard.ing.com.

2 Sélectionnez la langue que vous souhaitez
= utiliser.

Enter credentials

U 104 Eorggl v Usa [0

Pasaword | Eaimol yiut ipeinid?]
Lrghah [United mingdam|

f Englah {Lines Stabes]
Frangaie |Canada)
Dwutech {Cautichiand)
Waderiands (oeoerand)
Francals [Francs)

Eanafo: ({apaha)
Aalang (Rakal

Euppnc;‘.a'd E{-:rn;!rsrlnll:-r-:lla:ﬂ \indiars verion of Edige, Google's most current wersion of Chrome, Apple’s mest ourrent version of Safari and Mozilla's maost
curtent wersion of Finefo

do your thing
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Navigation sur le portail

3 _ Connectez-vous au portail a laide de votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe.

e il wameg Ao et { rin wwrwme o Tl e bk red

Cliquez sur votre numéro de téléphone portable pour recevoir votre code a usage
= unique.

5 _ aisissez le code & usage unique et cliquez sur Continuer.

do your thing




YO

3 \

SRR\

VAN
\\‘;\'\'

LNASTN

X Y (fF...

Navigation sur le portail

6_ Sélectionnez le compte que vous souhaitez gérer.

7 _ Utilisez le menu supérieur pour accéder facilement aux différentes fonctionnalités.

do your thing
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CIRBE STATEMENTS ACCOUNTE REPORTS ADMIMISTRATION HELP
AN I ALTPRATY
VIEW ALITHORISATION RECLUES

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

Navigation sur le portail

8 Pour obtenir des informations détaillées concernant les relevés et les transactions, cliquez
= sur Relevés.

9 _ Sous Comptes, vous pouvez modifier les plafonds de dépenses.

STATEMENTS &mm::&[} REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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CIRBE STATEMENTS ACCOUNTE REF‘CRTE- ADMIMISTRATION HELP
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Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

Navigation sur le portail

1 O_ Pour créer des rapports d'entreprise, cliquez sur Rapports dans le menu supérieur.

1 1 Pour gérer les coordonnées et l'acces des utilisateurs a lapplication et
= qu portail, cliquez sur Administration.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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Recherche de releves

1 Pour obtenir une vie densemble du total des dépenses et des paiements dus, cliquez —
= sur Releveés et sélectionnez Activité du compte. )

Plaase wter pparrh temnrle. o ras woe an esteih U] o o iasdang or trading widesnd chaescter bor partal sanc b

Rawrch hroginas
B A W sssssses

wf A gersimn Ve W A Tl it Tk b Wb W% dipy

2 Sélectionnez Gérer, saisissez le nom du compte que vous souhaitez consulter dans -
= |a zone de recherche et sélectionnez le bouton Rechercher.

3 _ Cliquez sur le bouton Détails du compte que vous souhaitez gérer.

do your thing
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Telechargement de releves

Vous trouverez ici une vue d'ensemble du total des dépenses et des paiements
dus.

1 _ Cliquez sur Releves dans le menu supérieur.

2 _ Pourtéelécharger un relevé, sélectionnez Relevés sur le coté droit.

3 _ Sélectionnez le relevé que vous souhaitez télécharger.

Vous pouvez trouver le fichier PDF du relevé sélectionné dans le
= dossier Téléchargements de votre ordinateur.

do your thing
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Exécuti es
xécution et planification de rapports
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. ‘ . ingcommercialcard.ing.com

HIOME STATEMENTS ACCOUNTS REPOHTS AOMINISTRATION HELP

SCHEDULER t!!
X 15 Dhsalic WA

WIS CUITPLUIT LG

ARCHIVE

Account Details Quick Links

Lelect An Aecount Ma ey

Mairitain User Information
Reparts Dashbosnd

Exécution de rapports

1 Pour télécharger des rapports de transactions, cliquez sur Rapports dans le menu
= supérieur et sélectionnez Rapports standard.

2 _ Sélectionnez Rapport de transactions.

ingcommercialcard.ing.com

ING &

STATEMENTS ACCOUNTS REPOHTS AOMINISTRATION HELP

Lisz of transsctions sormed snd groupsed by account halder for use while recanciling
expenses

Monthly dizk space usage by se and rolled wp i bank
Listing of madificagions for selected shes.
Listing of madifications for selected usen.
Listing of pertireend data for selected woen., inchuding appeeeer and security profies.
fraresaction  Foem for degritesg & cand tranasctson
Tragaction  Listing of declned authorization requests for sn scoount.
Pravssction  Detall or surmmary of ol ranzacticrs mede by sccount holden
Espenss Lapense report
Ewperas EN[HENLE EPOIT SLETHTIATY.
Espenss Report for Eopense Unassigned Trenssrtism.

Expense Purchases that may have been splin bebwees imaltiple receijs that excesd the single
prirchase s

PP PR PP RE R

Meschant Detail or sumenary of o transactions somed by selected merchands

o

do your thing
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STATEMENTS ASCOUNTS

1710 Transaction Report

Exécution de rapports

3 . Faites défiler I'écran vers le bas.

Saisissez le nom du compte pour lequel vous souhaitez créer un rapport. Sous Nom
= de l'unité, vous pouvez saisir le numéro de compte de lentreprise en commencant

par un zéro. Sélectionnez Rechercher.

do your thing
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Exécution de rapports

5 . Sélectionnez un ou, si vous le souhaitez, plusieurs comptes.

6 Faites défiler [écran pour sélectionner le format souhaité pour le téléchargement de
= votre rapport.

Diuplay Wirtusl Tramaaceiome Onlys |7

Yes . M

Primt report criteria an the Laet page: |

do your thing
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Exécution de rapports

7 _ Sélectionnez les autres options de format souhaitées pour votre rapport.

8 . Sélectionnez Exécuter.

do your thing

HOME STATEMENTS ASCOUNTS

Formal oplions

Dortall bevels

& Transaction Snrenary

Diuplay ranssction notee

& ey

Dispiay lne lvem detsll:
ez @ Ha

Display Virtusl Tramsactions Only; |1
L

Primt report criterls on the last page: |

STATEMENTS ASCOUNTS

File Destination Options
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Report in progress.

Your report " Transaction Report” is being processed and can be downloaded
from the Qutput Log when completed.

Exécution de rapports

9 _ Lerapport se trouve dans le journal des sorties sur le portail.

1 Pour accéder rapidement au journal de sorties, cliquez sur Rapports dans le
= menu supérieur et sélectionnez Afficher le journal des sorties.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

Select An Aecoumt: Marage Atcounts
Mairrtain Liger Indnrmation
Reparts Dazhboand

do your thing
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Planification et téléchargement de rapports

1 _ Lerapport se trouve dans le journal des sorties sur le portail.

2 Pour accéder rapidement au journal de sorties, cliquez sur Rapports dans le
s menu supérieur et sélectionnez Afficher le journal des sorties.

do your thing
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Planification et téléchargement de rapports

1 Si vous souhaitez recevoir automatiquement des rapports de maniére réguliére, procédez
de la méme fagon mais sélectionnez plutdt Planifier au bas de la page.

do your thing
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Planification et téléchargement de rapports

2 _ Seélectionnez la fréquence de réception des rapports.

3 Indiquez si vous souhaitez recevoir un message électronique lorsque votre rapport
= sera prét.

do your thing
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Planification et téléchargement de rapports

1 Pour obtenir une vue d'ensemble de tous les rapports planifiés, cliquez sur
= Rapports, puis sélectionnez Planificateur.

2 _ Cliquez sur le menu de recherche.

3 _ Sélectionnez et planifiez un nouveau rapport.

do your thing
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Modification des identifiants et
des plafonds de depenses du titulaire de la carte
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Modification des identifiants et
des plafonds de dépenses du
titulaire de la carte

Pour modifier les plafonds de dépenses de vos titulaires de cartes, cliquez sur
Gérer les comptes.

1.

2 Utilisez les champs de recherche pour trouver le titulaire de carte dont vous
= souhaitez modifier les informations.

5.

Cliquez sur Rechercher.

do your thing
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Modification des identifiants et
des plafonds de dépenses du titulaire

de la carte

4_ Sélectionnez le compte du titulaire de la carte.

Vous pouvez ici facilement apporter des modifications aux identifiants du
= titulaire de la carte.

do your thing




Vous avez besoin de plus
amples informations ?

Veuillez consulter la foire aux questions sur notre site Web.

Titulaires de cartes Businesscard

Titulaires de cartes Corporate Card

do your thing

https://www.ingwb.com
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