__ How to classify
“A the information?

~
To know more »
ah —

@ GROUPE

27/02/2024


https://mediain.ingroupe.com/Documents/how_to_classify_the_information.pdf

L'objectif de ce guide est de vous accompagner dans la prise en main des différentes fonctionnalités
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Comment s’inscrire
&IN

Mes Services IN Groupe

Connexion au portail Inscription
Si vous avez déja inscrit votre organisation, vous Cliguez ci-dessous si vous possédez déja un
pouvez vous connecter en cliquant sur le bouton code d'activation
ci-dessous :

Démarrer I'inscription
Se connecter

Cliguez ci-dessous si vous ne possédez pas de
code d'activation

Souscrire a un nouveau service _

Depuis la page d’accueil https://messervices.ingroupe.com/accueil, cliquer sur « souscrire a un nouveau service »
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https://messervices.ingroupe.com/accueil

Comment s’inscrire

Demande de souscription a un nouveau service

D) o o o

Préeambule Vos informations Services Récapitulatif

Ce formulaire vous permet de proceder a une demande de souscription a un nouveau service.

Votre demande sera étudiée par IN Groupe. Si elle est élligible un code d'activation d'inscription vous parviendra par voie postale ou

électonique.

Avant de démarrer, veuillez vous munir du numéro SIREN de votre organisation.

Cliquez sur Suivant pour demarrer la demande de souscription.

. SO

Apres avoir pris connaissance du préambule, cliquer sur « suivant »
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Comment s’inscrire

® D) o o

Préambule Vos informations Services Récapitulatif

Merci de renseigner ici vos informations (SIREN, nom, prénom et adresse électronique).

SIREN

Nom

Préenom

Adresse électronique

Confirmez |'adresse électronique
{

| Téléphone (optionnel)

Renseigner les champs du formulaire et cliquer sur « suivant »
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Comment s’inscrire

©

Préambule

Dans la liste des services, sélectionner « Ma Boutique — Formulaires CERFA » et cliquer sur « suivant »

CO - PUBLIC
IN Groupe property

© ©

Vos informations Services

Veuillez sélectionner le service auquel vous souhaitez souscrire.

Je ne vois pas mon
service

Sélectionner un service

Ma Boutique - Formulaires CERFA

FNUCI

@)

Récapitulatif

@ GROUPE



Comment s’inscrire

Enregistrement de la demande

Apres validation, un email sera envoyé au responsable du service et la demande de souscription sera enregistrée.

{ Revenir aux services J Valider et revenir a I'acceuil

Pour finaliser votre demande, cliquer sur « Valider et revenir a I'accueil »
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Activer mon compte




Activer mon compte

A la création de votre compte par I'équipe IN Groupe, vous allez recevoir le mail d’activation ci-dessous
vous invitant a créer votre mot de passe.

Créer/modifier votre mot de passe ¥ « o & 0 ¢

Délivrabilité  Répondre T

‘g. TEST <noreply@ingroupe.com>
(Omardi 17 octobre 2023 14:25:27

[ Afficher les images

Madame, Monsieur,

Suite a votre demande, nous vous invitons a créer ou modifier votre mot de passe en cliguant sur le bouton ci-dessous. Ce lien

expirera dans 168 heures.
Créer/modifier mon mot de passe

Si le bouton ne fonctionne pas, copiez le lien ci-dessous dans votre navigateur :

https://auth.messervices-int.ingroupe.com/auth/realms/PING/login-actions/action-token?key=eyJhbGeiOiJIUzI 1NilsInR5cCIgOiAiISIdUI
iwia2lkliAGICISBMTASNDJJMC04ZWMyLTQOMEtOTIINCOWZGE20DM3MTM4YWYifQ.eyJleHAIOJE20TgxNTAZMTksImIhdCIBMTY5Nz
UONTUxOSwianRpljoiYzQyMjAWYZzgtNjM4ZS00NGQXLTImYmEMMTIMWI1OGY2MWQ3liwiaXNzljoiaHROcHMGLy9hdXRoLm1Ic3NIc
nZpY2VzLWIludC5pbmdyb3VwZS5jb20vYXV0aC9yZWFsbXMvUEIORyIsImF1ZCl6lmh0dHBzOi8vYXV0aC5tZXNzZXJ2aWNIcy1pbn
QuaWsncm91cGUUY29tL2F 1dGgvemVhbG1zL 1BJTkeiLCJzdWIiOil3MGUzOTRhYiTmMmQ4LT QwYmItOTNiMy00ZGNkMzM4MGJjZ
WIILCJ0eXAiOiJleGVjdXRILWFjdGlvbnMiLCJhenAiQiJhY 2NvdW50liwibm9uY 2UiOiJjNDIyMDBjOC02MzhILTQOZDEtOWZiY SOXOWU
XYjU4ZjYxZDciLCJIbWwiOiJ1dGlsaXNhd GV 1ciskZW1vQHIveG ThaWwuY 29tliwicnFhY yI6WyJVUERBVEVIUEF TU 1dPUKQiXSwicnFh
Yyl6WyJVUERBVEVIUEFTU1dPUKkQIXX0.eDQ-yRliwhgclHQBvXteCtX71GIwb3VhsW8CzRyNk54 &messervices-portal=true
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Activer mon compte

En cliquant sur le bouton «Créer/modifier votre mot de passe », vous arrivez sur la page suivante

@ GROUPE

CONNECTEZ-VOUS A VOS SERVICES

Effectuez les actions suivantes: Création/modification du mot de passe

Continuer

Cliquez sur « Continuer »
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Activer mon compte
@ !ROUPE

CONNECTEZ-VOUS A VOS SERVICES

Vedillez lire les Conditions Générales d'Utilisation (CGU) consultables ici

o]

Cliguez sur « Accepter » apres avoir pris connaissance des CGU

CO0 - PUBLIC
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Activer mon compte

Créer votre mot de passe en respectant les contraintes de complexité

CONNECTEZ-VOUS A VOS SERVICES

Entrez votre nouveau mot de passe. Le mot de passe doit respecter les conditions suivantes :

« AU moins 12 caractéres

Au moins 1 minuscule

Au moins 1 majuscule

Au moins 1 chiffre

Au moins 1 caractére spécial

Nouveau mof de |

passe

Confirmation

13

IN Groupe property

CO - PUBLIC Cliquez sur « Valider » @ IN



Activer mon compte

14

Vous pouvez maintenant vous connecter avec votre compte

@ GROUPE

Mes Services IN Groupe

Connexion au portail Inscription
Si vous avez déja inscrit votre organisation, vous Cliguez ci-dessous si vous possédez déja un
pouvez vous connecter en cliquant sur le bouton code d'activation

ci-dessous :

Démarrer l'inscription
Se connecter

Cliquez ci-dessous si vous ne possédez pas de
code d'activation

Souscrire a un nouveau service

Cliguez sur « Se connecter »
CO - PUBLIC
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Activer mon compte

Saisissez votre adresse email et le mot de passe créé précédemment

CONNECTEZ-VOUS A VOS SERVICES

Adresse ‘ jnt.shopping@yopmail fr ‘
électronique

Mot de passe  seeeesssssens

Cliquez sur « Connexion »
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Activer mon compte

Une fois I'authentification réussie, vous devez arriver sur cette page

SIN DOCUMENTS 1 X PARAMETRES © MONCOMPTE @ SUPPORT (O

@ GROUPE

Mes Services IN Groupe

® o

. Ajouter un service
Ma Boutique

Le service « Ma Boutique » doit étre affiché, cliquez sur « Accéder »
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Activer mon compte

Vous arrivez sur le catalogue a partir duguel vous pouvez commander vos attestations d’accueil

@lN COMMANDES DOCUMENTS ® PANIER INSA 2 PARAMETRES © MON COMPTE ® SUPPORT HH 0

........

AttestationAccueil

Attestations
PF01891 - Feuillet CERFA
n°10798*04

IMPORTANT : vous devez d’abord créer une adresse de livraison avant de pouvoir passer votre 12" commande

CO - PUBLIC
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Gérer mes adresses de livraison




Gérer mes adresses de livraison

Depuis le menu « Parametres » en haut a droite (1), vous avez accés au menu « Adresses de Livraison » (2) qui

19

Vous permet de créer/modifier vos adresses de livraison qui seront ensuite utilisées pour vos commandes.

©IN PRODUITS  COMMANDES

INFORMATIONS GENERALES

UTILISATEURS

e ADRESSES DE LIVRAISON

DOCUMENTS

Rectorat de Douai

Etablissement Saint Jean
Nom : Etablissement Saint Jean
Adresse : 13 rue du Boulanger

Complément

d'adresse :

Code postal : 59500

Ville : Douai

Pays : France

Téléphone : 0600000000

Courriel : contact.saint,jean@mail fr

® PANIER

Vos adresses

Nom :
Adresse :

Complément
d'adresse :

Code postal :
Ville :

Pays :
Téléphone :

Courriel :

9 MON COMPTE ® SUPPORT

Nouvelle
+
adresse

Etablissement Saint Antoine

Etablissement Saint Antoine

15 rue du Four

59500
Douai
France
0600000000

contact.saint.antoine@mail fr

CO - PUBLIC
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Gérer mes adresses de livraison

Vous pouvez spécifiez notamment les contacts utiles pour la livraison et les contraintes applicables a
Chaque adresse

Modifier une adresse bd

‘ 06 00 00 00 00 ‘

Courriel pour prise de rendez-vous et livraison

contact.saintjean@mail.fr ‘

Contact de livraison

‘ Michel Boulanger ‘

Contraintes de livraison complémentaires (facultatif)

CO - PUBLIC
20 IN Groupe property @ !RM



21

Consulter le catalogue




Consulter le catalogue

@"ﬁl COMMANDES DOCUMENTS ® PANIER INSA ©  PARAMETRES © MON COMPTE ® SUPPORT i U]

AttestationAccueil

Attestations
PFO1891 - Feuillet CERFA
n°10798*04

Depuis le menu « Produits », vous pouvez accéder au catalogue, cliquer sur le produit pour pouvoir I'ajouter
a votre panier.

CO0 - PUBLIC
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Consulter le catalogue

Attestations

f Bl - Code : PF01891
_-,_---- ————— Pages: 1
Exemplaires / lots : 10
Adresses de livraison Exemplaires Prix HT (€)
‘ IN groupe v 10 ‘ 48,00

-+ - Cliquer pour ajouter une adresse de livraison

Ajouter au panier

CO - PUBLIC
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Ajouter un produit a mon panier




Ajouter un produit a mon panier

X
Attestations
I Code : PFO1891 _ o '
—_— Pour ajouter un produit a votre panier
— Pages: 1 * Sélectionnez une adresse de livraison
=Tl i EereEe e Sélectionnez le nombre d’exemplaires
e Cliquez sur Ajouter au panier
Exemplaires / lots : 10

Adresses de livraison Exemplaires Prix HT (€)
| IN groupe ¢ | | 10 | 48,00
-+ - Cliquer pour ajouter une adresse de livraison
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Valider une commande




Valider une commande

PRODUITS COMMANDES DOCUMENTS

RE7 Shopping Attestation d'accueil

~ Votre panier

Type de produit : Attestation d'accueil
Site de livraison : IN groupe

PF018917 Attestations

Lots de 10

Soit 1 lot(s)

CO - PUBLIC

IN Groupe property
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& PARAMETRES

48,00€ W

Sous-total
48,00 €

© MON COMPTE

Poids total :

Total Articles HT :
Total Articles TTC :

Frais de port HT :
Frais de port TTC :

Meontant total HT :
Montant total TTC :

Telécharger le devis ]

® SUPPORT

0,05 kg

48,00 €
57,60 €

Inclus
Inclus

48,00 €
57.60 €

Commander

Cliquez sur le menu « Panier »
pour visualiser votre panier.

Il est possible de modifier les quantités
ou de supprimer un produit.

Il est possible de télécharger un devis
pdf.

Cliquez sur Commander pour lancer votre
commande

@ GROUPE



Valider une commande

Afin de finaliser la transmission de votre commande, cliquer sur commander

Cas 1 : vous utilisez Chorus Cas 2 : vous n’utilisez pas Chorus

L Validation de votre commande X
Validation de votre commande x

Le temps moyen de livraison, pour votre commande, sera de 10 jours Afin de valider votre commande, vous pouvez saisir les informations facultatives suivantes.

Afin de valider votre commande, veuillez saisir, ci-dessous, le numéro d'engagement Chorus indiqué dans le Numéro de bon de commande

bon de commande que vous avez recu.

Importer votre bon de commande : chiar choisi
Numéro d'engagement Chorus : P Aucun fichier choisi

Veuillez importer votre bon de Aucun fichier choisi @ Aprés validation de votre panier une commande distincte sera générée pour chaque adresse de livraison.

X Annuler + Commander

commande Chorus :

® Aprés validation de votre panier une commande distincte sera générée pour chaque adresse de livraison.

X Annuler . o .
Vous pouvez renseigner votre n° de bon de commande ou laisser

. , : , I eme le générer r vOous.
il vous est demandé de renseigner votre numéro d’engagement e systeme le generer pour vous

Chorus et d’'importer le bon de commande correspondant
au format pdf.

CO - PUBLIC
28 IN Groupe property @ !RM

Vous pouvez importer votre bon de commande ou le devis signé
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Suilvre ma commande




Suivre ma commande

Depuis le Menu « Commandes, vous avez la possibilité de visualiser 'ensemble des commandes passées par votre organisation et leur statut.

©IN proDUITS DOCUMENTS ® PANIER & PARAMETRES © MONCOMPTE @ SUPPORT i O

GROUPE

Historique des commandes

Référence 1, Date de la commande 1, Statut 1, Adresse 1, Suivi Transporteur 1,
77777777 25/10/2023 11:59 En cours Douai Pas de suivi transporteur
888888 25/10/2023 12:08 En cours Douai Pas de suivi transporteur
888888 25/10/2023 12:08 En cours Lille Pas de suivi transporteur

o -
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Suivre ma commande

En cliquant sur une ligne de commande, vous pouvez accéder au détail de la commande.

©

En cours de vérification

~ Détails

Créée par:
Contact:

Adresse :

CO - PUBLIC
IN Groupe property
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int.validation.po@yopmail fr
Laurent Michel

Académie de Douai
10 rue de l'académie
59500 Douai

France

Commande 77777777

o

Préparation

Faite le: 25/10/2023 11:59 Statut :

Tel: 0302010405 Courriel :

Date souhaitée : 26/12/2023

O

Expédition

En cours

laurent.michel@ingroupe.com

@ GROUPE
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En cas de probleme
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En cas de probleme, depuis le menu « Support », vous pouvez créer un ticket vers notre service support
qui reviendra vers vous dans les plus brefs délais.

©IN PRODUITS COMMANDES  DOCUMENTS

Support

Contacter le support utilisateur

Service :

Objet :

Piece jointe
(jpeg. -png
ou .pdf) :

Message :

CO - PUBLIC
IN Groupe property

Ma Boutique

Sélectionnez un sujet v

Je rencontre un probléme de navigation

l Autre

Je n'arrive pas a réaliser une commande

" Je n'arrive pas a ajouter ou modifier un utilisateur

™ PANIER 2 PARAMETRES

Informations

Votre application
* Conditions Générales d'Utilisation

¢ Mentions légales
¢ Version 1.3.0

© MON COMPTE

@ GROUPE



