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1. OUVRIR L’APPLICATION PARTAGE EN TANT
QU’UTILISATEUR CLIENT

Se connecter au Portail mondial de BDO, puis cliquer sur Partage.

g 7 1o

BDO Canada
Accuell Documents Organisation Analytics MS Dynamics Plus BDO Training 7

BDO Canada

IBDO BDO Canada

-+ New {3 Page details Published * Edit

PERSONNES-RESSOURCES DE
BIENVENUE SUR LE PORTAIL BDO BDO

LIEN

Documents Partage Organiser Gestion de
I'équipe

Aller au lien Aller au lien Aller au lien Aller au lien

nn~ BDOGIobal b

La page d’accueil de Partage est le tableau de bord du client. Pour obtenir de plus amples
renseignements sur le tableau de bord, se rendre a la section 22.

Cliquer sur « SELECTIONNER LE PROJET » dans le tableau de bord ou sélectionner le projet
de son choix sous « Liste de projets Partage ».

Welcome to the overview of BDO Training

ABC ABC rolled 2 April 28 Bookkeeping Early Adopters ... ® B & O
- Réinitialiser le
ETAT DATE D'ECHEANCE SELECTIONNE filtre 2
s L
ABC i\
© 88 88
88
@Enretard @ Echéance prochaine
@ Ouvertes Envoyces @) Acceptée
SELECTIONNER LE PROJET S 1
ETAT DATE D'ECHEANCE

Ou
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350379 NEW CLIENT PORTAL TEST
350379 NEW CLIENT PORTAL TEST D...
350379 NEW CLIENT PORTAL TEST D...
NEW CLIENT PORTAL 230819

NEW AGAIN TEST

NEW CLIENT PORTAL ASHRIT 131219

NEW CLINET 200819

(3964 days) New PRoject 2008119

RN CP 110919 1.0

TEST AS CLIENT PORTAL

ZZZ 9 11 DELTA

La page d’information générale du projet s’affichera.
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. ~ I ~
Bienvenue a ABC % @ O
ETAT DATE D'ECHEANCE PAR PERSONNE
@ Ashish Mhat
. \ i
@ Nondini R
88 88 88 .
@R )
o
®
@ @ &
L] -7
O D'éiéments ouverts venant 3 échéance (84) 3 Sélectionné @
Date
Categorie Nom de la demande Description Etat Status date Attribuee a
d’échéance
Genera Engagement Lette 8 April 2020
Capital Assets Schedule 16 June 2020
Capital Assets Additions 16 June 2020
Capital Assets Disposals 16 June 2020
Capital Assets Leases 16 June 2020

Consulter la liste de projets Partage dans le panneau de navigation globale du c6té gauche
de la fenétre pour voir les portails clients et les projets auxquels [’utilisateur a acces.
L’utilisateur ne peut voir que 10 portails dans la liste de projets Partage; 9 sont les
portails qu’il a récemment visités et le dixieme est celui a partir duquel il s’est connecté.
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BHAVNA HOTFIX TEST R3.4

DASH BOARD SPEED TEST

EMAIL TEST NOTIFICATION

HOTFIX NEW

NEW PORTAL 2019

QA 190119 PORTAL HOT FIX

QA CP 061 CLEM TEST

REGRESS TEST 1103 PERMISSION

Z77 ITALY DELTA

I NEW

De plus, placer le curseur sur [’icone (infobulle) permettra d’avoir acces a de plus
amples renseignements.

Projets ©®

Les 10 derniers portails modifiés s’affichent en
premier.

Pour trouver un autre portail, utiliser la fonctionnalite de

recherche.

La recherche est limitée a 10 portails clients. Pour
trowwver le portail client désire, préciser votre recherche.

Si U'utilisateur souhaite passer a un portail client qui ne figure pas dans la liste de projets
Partage, il peut utiliser la fonction de recherche et des mots précis pour trouver ce
portail. Des précisions sur la fonction de recherche sont disponibles ici.

2. PAGE D’INFORMATION GENERALE DE PARTAGE
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Contenu de la page :

1. Un message de bienvenue et un tableau de bord qui montre le flux de travail et ’état des
éléments.

<
Q

Bienvenue a ABC

ETAT DATE D'ECHEANCE PAR PERSONNE

88 88 88

KR EEE

2. Un accés rapide a une liste de toutes les demandes ouvertes indiquant le nombre d’« Eléments
ouverts venant a l’échéance ». La liste comporte les colonnes suivantes : Catégorie, Nom de la
demande, Description, Etat, Date d’état, Date d’échéance et Attribué a.

O D'éiéments ouverts venant a échéance (84) 3 Sélectionné @
2 Date
Catégorie Nom de la demande  Description Etat Status date Attribuee a
d'echéance

General Engagement Lette p. 8 April 2020

Capital Assets Schedule 16 June 2020

Capital Assets Additions 16 June 2020

Capital Assets Disposals 16 June 2020

Capital Assets Leases 16 June 2020

3. Les éléments du diagramme sélectionnés s’afficheront sous ’onglet « Sélectionné ». Comme
illustré dans l’exemple ci-dessous, les éléments « Ouverts » sélectionnés s’affichent dans cet
onglet.
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Bienvenue a ABC

ETAT DATE D'ECHEANCE

© L
.
: D'élements ouverts venant a écheéance (84) © Sélectionneé (84)
Nom de la demande Description

Capital Ass Schedulk
pital Asse Additio
Capital Assets Disposals
Capital Assets Leases

PAR PERSONNE

Status date

\

88

Date

d’échéance

8 April 2020

16 June 2020

16 June 2020

16 June 2020

16 June 2020

% & O
@ Ashish Mhatre
eptt
oN
'Y
L L )
o5
®
© ne
Réinitialiser le filtre % @

Attribuée a

4. Le tableau de bord est accessible en tout temps en cliquant sur le bouton « Accueil ».

New PRoject 2008119

B
O
ll
&)
€3

~ Financial Statements
0 Draft copy of Financial Statements
Journals

Post year end Journals

3. LISTE DES ELEMENTS DE DEMANDE

La liste des éléments de demande contient toutes les demandes uniques, regroupées par
catégories. Pour voir les éléments de demande dans une catégorie, cliquer sur la fleche

descendante a gauche du nom de la catégorie.
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350379 New project

| Financial Statements
@ Draft copy financial statements
Journals
¥) Past year end journals =

~ CaT002

Pour voir les détails d’un élément de demande, cliquer sur celui-ci pour afficher les détails a
droite.

ABC

52
@
i
(5]

General
Y B Budget

Engagement Letter
DESCRIPTION
Approved budget for year end

@ Accounting Data

DATE D’ECHEANCE
Trial Balance - General Ledger 0
Budget ETAT

Ouvertes
Variance Analysis

Q ATTRIBUEE A
©  Non attribuées
Articles of Incorporation
Minutes = = s _ . — _
T Téléversement de fichiers (0) #A Ajouter des remarques a la demande (0} [ Commentaires (0}

@ Organizational Chart _
T Teléverser
Systems Documentation

Non-Monetary Transactions

v [ cash

v [ Investments

BDO peut avoir ajouté une piéce jointe a une demande Partage a ’aide de la fonction « glisser-
déposer » ou du téléversement. Pour télécharger la piéce jointe, cliquer sur « Télécharger » a
partir du menu déroulant a droite du document.

PIECES JOINTES &

E' Audit.Review 2 plus Tax return.xlsx

1: :L'('(.:
Supprimer

Renommer

4. ATTRIBUER DES ELEMENTS DE DEMANDE

Les utilisateurs clients peuvent désormais attribuer une demande a l’un des membres de leur
équipe. Cette information sera utilisée dans le tableau de bord ainsi que dans les filtres de la liste

des demandes, soit la page ou les utilisateurs clients peuvent voir ce qui leur a été attribué. A
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moins que l’acces a un élément ne soit restreint, tout membre de !’équipe client peut accéder a
une demande, la consulter et y répondre, méme si elle ne lui est pas attribuée.

Pour attribuer une demande, cliquer sur l’élément de demande unique pour aller a la page
d’apercu détaillé, puis sur l’icone de crayon pour modifier ’élément. Ensuite, passer au champ

« Attribué a » (vide par défaut) et sélectionner le membre de l’équipe concerné. Pour enregistrer
les modifications, cliquer sur l’icone « Enregistrer ».

IEJ Buk334MARGS

° s

i
&
&}

Trial balance
i v B 4 Balance de vérification

~ [ Trial balance
DESCRIPTION
Foumir la balance de vérification Excel

Balance de vérification

DATE D'ECHEANCE

Bl

Etats financiers internes

~ [ General EET
Ouvertes

~ [ Cash and line of credit ATTRIBUEE A

4 Accounts receivable
~ I Deferred Revenue -
Iter des remargues a la demande (0) - Commentaires (0)

~ [ Prepaids
GCP TESTCORP Televerser

~ [ Capital assets

Luc

~ [ Research and development expenses LucTest2 Test2

al Test052
~ [ Accounts Payable portal Test0528

En plus d’attribuer des demandes uniques, le client peut aussi « livrer » plus d’une demande a la
fois a BDO.

A partir de Uicone illustrée ci-dessous, sélectionner « Attribuer des demandes multiples ».

ALY
1]
&

()

Envoyer plusieurs demandes
-~ Trial  Attribuer des demandes multiples
Dans la liste des éléments de demande, cocher les éléments qui doivent étre attribués. Les

éléments correspondants s’afficheront dans la fenétre principale, a la droite de la liste d’éléments
de demande.
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PBC Test 2 X

B
@
il
3

Modifier plusieurs demandes ©

Demandes sélectionnées (6)

<
i}
1«

- Date Modifier
Sélectionner tout Etat Nom de la demande * Catégorie * Description N Attribuée & N
d'échéance I'état

~ [ General
Bank Statements Casl Bar

[E] ~ B cash

<]

Bank Statements Bank Reconciliation

<]

Bank Reconciliation =]

Anew item New ftem a Septen Tester, Myb

<]

Anewitem =

<]

Another new item =]
Another new item Casl Test 8 Septes Tester, Myb
@ New request =
Another request needed Statements vestmen Manthly in
@ New request2
Foreign Real Estate nvestments Details of
Newl

~ [ Investments

~ [ Accounts Receivable

Attribuer les demandes soit a la méme personne, a ’aide du bouton | =
différentes personnes, en cliquant dans le champ « Attribué a ».

Etablir pour tout

, soit a

Une fois U’attribution terminée, cliquer sur « Enregistrer ». Pendant le traitement des

changements, ’icone s’affichera. Une fois les demandes enregistrées, l’icone
apparaitra a la droite du nom.

Prendre note qu’un utilisateur client peut prévisualiser le nom, la catégorie et la description des
demandes en cliquant sur les colonnes de la fenétre pour les attributions multiples. Le contenu de
ces colonnes ne peut pas étre modifié.

5. RESTREINDRE L’ACCES A UN ELEMENT DE
DEMANDE

Un utilisateur client disposant de droits d’administrateur peut restreindre l’accés a un élément afin
que seules les personnes autorisées puissent avoir acces aux renseignements confidentiels.

REMARQUE : Les utilisateurs BDO ont toujours acces aux éléments de demande, quel que soit l'acces
choisi. Les restrictions d’acces ne concernent que les utilisateurs clients.

Seul un administrateur client peut restreindre [’acces. Plus d’un utilisateur peut se voir accorder
’accés a un élément particulier. Dans le cas des éléments auxquels ’accés est restreint, seuls ceux
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a qui 'on a donné un acces peuvent consulter la demande. L’acces restreint est configuré
individuellement pour chaque demande.

Changer la restriction a l’égard d’une demande

- L’administrateur client doit se rendre a « Gestion de ’accés » en cliquant sur l’icone dans
l’élément de la demande.

Sélectionner « Attribuer l’accés », puis choisir au moins une personne a partir de la liste. Il n’y a
aucune restriction quant au nombre de personnes auxquelles ’accés a un élément donné peut étre
accorde.

Gestion de I'accés @

Demande sélectionnée

Frais payés d'avance 2018

Options de restriction *

Aucune restriction

© Attribuer 'acces

Attribuer 'accés uniquement a

@ LucTest2 Test2 X

Lorsque la restriction d’acces est enregistrée, le message suivant s’affiche :

+/  Votre demande Frais payés d'avance 2018 a maintenant un acces restreint. Vous pouvez modifier les paramétres d’acces en cliquant de nouveau sur le bouton Gestion de 'acces.

Lorsqu’un acces restreint est configuré pour un élément de demande, [’administrateur client se
voit attribuer ’accés par défaut. Cet accés peut étre supprimé (pourvu qu’au moins une autre

personne ait obtenu ’accés) en cliquant sur “ | 3 coté du nom et en cliquant sur « Enregistrer ».
Le message de confirmation suivant s’affichera :

Vous ne vous étes pas donné acces
a la demande.

Vous avez omis de vous ajouter a la iste
d'utilisateurs autorisés & accéder 4 la demande.
Autrement dit, vous ne pourrez pas la consulter.
Voulez-vous continuer?

Si l’utilisateur choisit de continuer, il sera ramené a la page d’information générale de Partage et
n’aura plus accés a ’élément de demande.

Pour indiquer a Uutilisateur que ’acces a un élément de demande est restreint, un indicateur
s’affiche a coté du titre de la demande dans la liste et dans la page détaillée.
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Bulk 34 MAR6 S

Prepaids &

v B Frais payés d'avance 2018[~ ]

@

i
&

~ [ Trial balance
DESCRIPTION
Cédule des frais payés d'avance — Excel

il

~ [ General
DATE DECHEANCE
~ I Cash and line of credit m -
~ [l Accounts receivable ETAT
Ouvertes

v [ Def
Deferred Revenue Q ATTRIBUEE A

' LucTest2 Test2
~ I Prepaids

Frais payés d'avance 2018

Frais payés d'avance 2019

T Téléversement de fichiers (0) #A Ajouter des remarques a la demande (0) 3 Commentaires (0)

T Téléverser

Déboursés de I'exercice

6. TELEVERSER DES DOCUMENTS EN REPONSE
A UN ELEMENT DE DEMANDE ET SUPPRIMER OU
TELECHARGER CES DOCUMENTS

e Un client peut ajouter des documents a une demande unique dans le panneau de ’apercu
détaillé.

e Les formats de fichiers compatibles sont les suivants : pdf, .jpg, .png, .gif, .zip, .rar, .txt,
.doc, .xls, .ppt, .docx, .xlsx, .pptx, .gme, .eml, .msg, .vsd, .vsdx, .ht ml, .xsl, .xml, .preview,
xslt, .jpeg, .xlsm, .htm, .docm, .xps, .mp4, .7 z, .log, .xlm, .pptm, .zipXx, .csv.

e On peut ajouter des documents en utilisant le bouton « Téléverser » ou en faisant glisser un ou
plusieurs fichiers dans la fenétre de dépot.

¢ La taille maximale de chaque fichier est de 1 Go.

e Pour télécharger ou supprimer un document, cliquer sur les trois points a la droite du titre du
document.

Envoyer la demande
Trial balance _ @

Balance de vérification

DESCRIPTION
Fournir la balance de vérification Excel

[l

DATE D'ECHEANCE

&

ETAT
Ouvertes

a ATTRIBUEE A
S Non attribuées

T Téléversement de fichiers (1) »A Ajouter des remargues a la demande (0) [ Commentaires (0)

L Télécharger tout T Téléverser

m ClientPortals-BulkFileFormat.xlsx
1

Téleécharger
Supprimer

Commentaires (0)

Depia

acer

Renommer
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e La zone de dépot des fichiers permet au client de téléverser tous les documents et dossiers a
un seul endroit. Par la suite, le client ou un membre de ’équipe du BDO peut les associer a la
demande appropriée.

i

e Pour accéder a la zone de dépot des fichiers, cliquer sur le bouton dans le coin supérieur
gauche de la barre de navigation.

e La zone de dépot des fichiers montre tous les documents qui ont été téléversés et qui ne sont
pas liés & un élément de demande. A partir de cette zone, des documents peuvent étre
ajoutés, téléchargés ou supprimés.

e La capture d’écran ci-dessous présente une zone de dépot des fichiers vide.

X

Déposer des fichiers T Téléverse

On peut ajouter des documents a la zone de dépét des fichiers en utilisant le bouton
« Téléverser des fichiers » ou en glissant et déposant un ou plusieurs fichiers dans la fenétre
grisée.

F Tééversement de fichiers (0) A Ajouter des remargues a la demande (0) = Commentaires (0)

T Téléverser

=3
I

[ Move |

Lors du téléversement de plusieurs fichiers, les documents sont ajoutés un a la fois. Le mot
« Téléversement... » et une barre de progression s’afficheront a coté du fichier en cours de
traitement.
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Déposer des fichiers

Selectionner tout

=~ 20200722_082921.jpg

Les dossiers peuvent étre téléversés a partir du menu déroulant sous « Téléverser » dans la zone
de dépot. Le menu donne le choix de téléverser des fichiers ou des dossiers.

Il est également possible de téléverser des dossiers au moyen de la fonction glisser-déposer dans la
zone de dépot (fonction incompatible avec Internet Explorer).

Déposer des fichiers T Téléverser

: Téléverser des fichiers
Sélectionner tout

3 Téléverser des dossiers
20200722_08292 _ _

@ A+A_DocuSign Quick Start_May05.pdf

@ BDO Global Portal - Client Quick Start Guid...

Une fois que le téléversement du dossier est terminé, les fichiers sont affichés dans la section des
téléversements.

. . . . . . A \ et
Pour consulter le contenu du dossier (fichiers et sous-dossiers), cliquer sur l’icone de fleche ( )
a Uextrémité droite de la rangée du dossier téléversé.

Les fichiers et les dossiers peuvent étre supprimés en cliquant sur ’icone des trois points a
’extrémité droite de la rangée du document dans la liste, puis en sélectionnant « Supprimer »
dans le menu déroulant.

20200722_082921.jpy

. . Telécharger
E A+A_DocuSign Quick Star 9=
! Supprimer

Reno =
£ BDO Giobal Portal - Client snomme

Les éléments supprimés seront affichés dans ’onglet « Suppressions récentes ».
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Un dossier ou un fichier supprimé peut étre restauré et remis dans le dépot de fichiers a partir de
'onglet « Suppressions récentes ». Il suffit de cliquer sur l’icone des trois points a ’extrémité
droite de l’élément correspondant, puis de cliquer sur « Restaurer ».

Suppressions récentes ©

Type Nom Date Options

20200722_082921.jpg Suppr récemment de File Drop

Restaurer

Lorsqu’un dossier est restauré, tout son contenu, y compris les fichiers et les sous-dossiers, est
restitué dans le dossier.

Si la restauration d’un fichier ou d’un dossier échoue, le message d’erreur suivant s’affiche :

@ Unable to restore file. Possibly its parent has been deleted as well.

Le fichier ou le dossier restauré sera remis a ’endroit ou il a été initialement supprimé.

Un seul fichier, un seul dossier ou plusieurs dossiers peuvent étre déplacés du dépot de fichiers vers
un élément de demande au moyen de la fonction glisser-déposer.
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Bulk 34 MARG S 4
. ~ Envoyer I dd Déposer des fichiers T Téléverser
r = 53] & Trial balance |
T B8 4 Balance de veérification Selectionner tout k
~ Trial balance Q A+A_DocuSign Quick Start_May05.pdf 4
— DESCRIPTION _ S S
= Fournir la balance de vérification Excel
Balance de verification 1
DATE D'ECHEANCE ¢
E1ts financiers intemes @
‘
4
+ Il General ETAT
Quvertes 4
v Cash and line of credit a ATTRIBUEE A
®  Non attribuges
v Accounts receivable
« [l Deferred Revenue _ ,
T Téléversement de fichiers (3) #A Ajouter des remarques a la d
v Prepaids
L Télécharger tout
~ I Capital assets
& ClientPortals-BulkFileFormat xisx
v Research and development expens... o
~ [ Accounts Payable [# 20200722_082921.jpg
v Debts I
(=) BDO Global Portal - Client Quick Start Guide 08-21-20.pdf

7. TELEVERSER UN DOSSIER POUR REPONDRE A
UN ELEMENT DE DEMANDE

Un utilisateur peut répondre a une demande en téléversant un dossier ou plusieurs fichiers.

Pour téléverser un dossier, naviguer dans le panneau des détails de l’élément de demande,
sélectionner « Téléversement de fichiers », puis « Téléverser » et, enfin, « Téléverser des dossiers » :

T Téléversement de fichiers (0) s Ajouter des remargues a la demande (0) J Commentaires (0}

T Téléverser
D Téléverser des fichiers

[J Téléverser des dossiers

e Naviguer jusqu’au dossier a téléverser et cliquer sur « Importer ».

e Le dossier ainsi que son contenu seront affichés dans la liste des téléversements.

e Un utilisateur peut ajouter plus d’un dossier a la fois au moyen de la fonction glisser-déposer
dans la zone de téléversement (exception faite d’Internet Explorer : consulter la section
« Problémes connus » pour en savoir plus).

On peut télécharger un dossier ou un fichier téléversé en cliquant sur « Télécharger » dans le menu
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$ Teléversement de fichiers (4) 1.y Ajouter des remarques a la demande (0) [ Commentaires (0)

L Télécharger tout T Téléverser

E— ClientPortals-BulkFileFormat.xlsx
= 7 | September 2020 21:02

i Telecharger
20200722_082921.jpg I elécharger I
: o e

Supprimer

. . . Commentaires (0)
f) BDO Global Portal - Client Quick Start Guide 08-21-20.pdf mmentaires {L)

e Déplacer

. . Renomme
@ A+A_DocuSign Quick Start_May05.pdf - !
T 1 September 2020 2116

PROBLEMES CONNUS : TELEVERSERMENT DE DOSSIERS

Navigateur utilisé

Il est impossible de téléverser des dossiers sous Internet Explorer. Cette fonction est disponible
uniqguement sous Chrome, Firefox ou Edge.

Le message d’erreur suivant s’affiche lorsque vous tentez d’utiliser Internet Explorer :

@ Folder upload is not supported in this browser. Please use a different browser.

(v]

Hiérarchie des dossiers

Il est possible de téléverser un dossier ayant une « hiérarchie » de 10 sous-dossiers, comme illustré
ci-dessous.

Par exemple :
\dossier — niveau 1
\dossier\comptabilité — niveau 2

\dossier\comptabilité\feuilles\ - niveau 3, etc. jusqu’au niveau 10

Si le dossier contient plus de 10 sous-dossiers, le téléversement du dossier échouera (comme Uillustre
la capture d’écran ci-dessous).
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7T Téléversement de fichiers (0) #A Ajouter des remarques 4 la demande (0) [ Commentaires (0)

L Téléchargertout T Téléverser

fas] ‘Fnldrr test

~
= ‘Fnldeﬂ )
s ] Tulﬂerz
fas ] ‘Fnld?rs
fas ] I‘:nldem
= Il:nlde.rS .
=] ‘Fclderﬁ
fas] fcmer‘l
s ] Twlnerﬁ
fos] ‘Fnld.tlg }

=] I‘:nlder‘m

T Téléversement de fichiers (0) 24 Ajouter des remargues a la demande (0) - Commentaires (0)

T Téléverser

@ Impossible de téléverser le dossier. Un dossier ne peut compter plus de 10 sous-dossiers.

Nom de dossier : longueur maximale

Le nom du dossier doit comporter un maximum de 255 caractéres. Cela inclut son « ID » sous-jacent,
qui comprend I’URL de SharePoint. Par conséquent, il est possible que le téléchargement échoue
méme si le nom du dossier ne dépasse pas la limite de caractéres en raison d’une hiérarchie
« profonde » qui fait en sorte que le nom devient trop long (voir la capture d’écran ci-dessous).

@ Erreur lors de I'accés au fichier ou au contenu du dossier Le chemin est peut-étre trop long.

Nom de dossier : caracteres non valides

Si un utilisateur téléverse un dossier dont le nom comprend [’un des caractéres non valides ~”*:<>? /
| #%&, le téléversement échouera et le message d’erreur ci-dessous s’affichera.

@ Le téléversement d'au moins un document a echous, car le nom comporte au moins un caractére non valide: ~ " * <=2 /\ [ # % &

8. RENOMMER UN FICHIER OU UN DOSSIER DEJA
TELEVERSE
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Pour renommer un fichier ou un dossier déja téléversé, sélectionner le fichier ou le dossier dans le

panneau de gauche (ou le menu déroulant du fichier) et choisir « Renommer » dans le menu

Envoyer la demande
Trial balance i‘l’;}

Balance de vérification

.— DESCRIPTION DATE D'ECHEANCE ETAT ATTRIBUEE A
= Fournir la balance de vérification Exce £ Ouvertes S Non attribuges &
T Téléversement de fichiers (4) #A Ajouter des remarques a la demande (0) [ Commentaires (0)
{4 Téléchargertout T Téléwerser
n—= ClientPortals-BulkFileFormat.xlsx
B Televerse 1 2020 2102
—. 20200722_082921pg Telecharger
=T 18 2020 21:4 Supprimer
Commentaires (0)
g BPO Global Portal - Client Guick Start Guide 08-21-20.pdf ormentarEs
Téléwy 15 2020 2116 Déplacer

[ AvA_DocuSign Quick Start_May0S.pef
! o S

Le champ sera des lors modifiable. Pour sauvegarder les changements, appuyer sur « Entrée » ou
cliquer a Uextérieur du champ. Le changement de nom peut étre annulé en appuyant sur « Echap ».

ClientPortals-BulkFileFormat_2.xisx

Si le nouveau nom de fichier dépasse la limite de 255 caractéres, un message d’erreur s’affiche et
les modifications ne sont pas sauvegardées.

Si un fichier ou un dossier est renommé en utilisant des caractéres non valides, le message d’erreur
suivant s’affiche :

ur ClientPortals-BulkFileFormat#<>

. 20200722_082921.jpg
T 5 2

@ BDO Global Portal - Client Quick Start Guide 08-21-20.pdf
. e .

A+A_DocuSign Quick Start_May05.pdf
| 1 15 2 1€

(D) Le nom du fichier mest pas valide. Caractéres non autorisés 1~ " * 1< > 7 /\ | # % &

9. DEPLACER DES FICHIERS DANS UN DOSSIER

Les utilisateurs peuvent déplacer des fichiers entre des dossiers qui ont été téléversés pour la méme
demande.
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A

Pour ce faire, afficher le contenu du dossier au moyen de ’icone , cliquer sur .~ et sélectionner

« Déplacer ».

T Takéversement de fichiers (4) A Ajouter des remargues a la demande (0) - Commentaires (0]

= Telecharger tout T Telewerser

o ClientPortals-BulkFileFormat.xisx
20200722 _082921.jpg

=" BDO Global Portal - Client Quick Start Guide 08-21-20.pdf

- __

n A+ _DocuSign Quick Start_May0S. pdf

Sélectionner le dossier vers lequel le fichier doit étre déplacé, puis cliquer sur « Déplacer le fichier ».

Déplacer un fichier vers un autre dossier

Fichier sélectionné

3— ClientPortals-BulkFileFormat_2.xIsx

Teéleversé 1September 2020 21:02

Sélectionner le fichier a déplacer *

Hors des dossiers

Annuler

10. RESTAURER DES DOCUMENTS

Les utilisateurs peuvent restaurer des documents supprimés a partir de ’onglet « Suppressions
récentes ».
Remarque :
e Les derniers éléments supprimés apparaissent en premier.
¢ La date a laquelle I’élément a été supprimé est également indiquée.
¢ Un utilisateur peut restaurer un document individuel qui n’est pas lié a une demande.
e Un utilisateur ne peut pas restaurer un document individuel qui se trouve dans un
dossier supprimé. Le dossier au complet devra étre restauré.

350379 New project

)

e

@ &

Y B8 I

~ Financial Statements
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Suppressions récentes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In malesuada co
Folder test 11 minutes ago Etats financie ternes T

Folder1 13 minutes ago

11. SUPPRIMER ET RESTAURER DES DOSSIERS

Un dossier et son contenu peuvent étre supprimés en cliquant sur « Supprimer » depuis le menu

F Teléversement de fichiers (0) sA Ajouter des remangues b la demande (0) [ Commentaires (0)

4 Télécharger tout T Téléverser

Folder3

Les dossiers peuvent étre restaurés dans |’élément de demande d’origine a partir de l"onglet
« Suppressions récentes ». Remarque :
e Les derniers éléments supprimés apparaissent en premier.
e Sil’on restaure un dossier, tous les sous-dossiers et fichiers supprimés sont également
restaurés.
e Les dossiers sont restaurés a leur emplacement d’origine.
e Lors de la restauration d’un document ou d’un dossier, [’élément de demande
correspondant revient a ’état « Ouvert ».

12. AJOUTER DES REMARQUES A UN ELEMENT DE
DEMANDE

Tous les utilisateurs peuvent ajouter une remarque a toute demande. Utiliser ce champ pour
fournir de plus amples renseignements a propos de la demande.

Une remarque peut étre ajoutée a une demande a ’aide de l’onglet « Ajouter des remarques a la
demande ».

Rédiger la remarque dans le champ, puis cliquer sur « Enregistrer une remarque ». La remarque
sera ajoutée en format .txt et portera un nom généré automatiquement, selon le modele suivant :
« Remarque —AAAA-MM-JJ — "Nom du client”.txt ».
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Envoyer la demande 3
Trial balance ﬁ

Etats financiers internes

.— DESCRIPTION DATE D'ECHEANCE ETAT ATTRIBUEE A
= Copie des états financiers internes (avec analyse des principales variations des postes i Quvertes 9 Non attribuges ./"’
du bilan et des résultats)
T Téléversement de fichiers (0) #A Ajouter des remarques a la demande (1) [ Commentaires (0)
D Remargue - 2020-09-01 - LucTest2 Test2.txt
Télev 15 20202
Utiliser le menu du coté droit pour télécharger, supprimer, ajouter un commentaire et

renommer le fichier .txt contenant la remarque.

il cle hier #A Ajouter des remargues a la demande (1) b nitaire

Remarque - 2020-09-01 - LucTest2 Test2.txt

Les options de téléchargement dépendent du navigateur utilisé.

La remarque peut étre supprimée de la liste en cliquant sur « Supprimer ». Une fois qu’il aura
cliqué sur « Supprimer », on demandera a ’utilisateur de confirmer sa tentative de suppression de
la remarque :

Supprimer le fichier?

Voulez-vous vraiment supprimer Remargue -
2020-09-01 - LucTest2 Test2 txt?

Supprimer Annuler

Cliquer sur « Supprimer » pour confirmer la suppression ou sur le bouton « Annuler » pour revenir a
’écran précédent; le fichier .txt ne sera pas supprimé dans ce cas. Le fichier .txt de la remarque
supprimée se trouvera dans l’onglet « Suppressions récentes » pendant 90 jours.

Il est possible d’ajouter un commentaire a la remarque en cliquant sur « Commentaires ».
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X
Triol balance b Commentaires
Etats financiers internes [ Remarque - 2020.09.01- Lucest2 Test2xt
T 5 2020 21:39
= EZE::I;;?;HE ?ATE prECHEANCE EOT\:E![Ei PS ;LTT:::J(‘ELE\;& f
financiers internes
(avec analyse des
principales
variations des
postes du bilan et
des résultats)
T Téléversement de fichiers (0) #A Ajouter des remarques a la demande (1) [ Commentaires (0)
D Remarque - 2020-09-01 - LucTest2 Test2.txt
Teélev 1 2020 1:39
Saisir le commentaire dans I’encadré « Taper le commentaire ici », puis cliquer sur « Envoyer le
commentaire ». Une fois le commentaire ajouté, l’icone | ~ | s’affiche a la droite de la remarque.

T&lgvarsament de fichiers () A Ajouter des remargues A la demande (1) [ Commentaires (0}

s Remarque - 2020-09-01 - LucTest2 Test2.td

Cliquer sur Uicone |~ | et sélectionner « Commentaires (1) » pour ouvrir le panneau de
commentaires du coté droit.

Le commentaire peut étre modifié de nouveau en cliquant sur l’icone de crayon.
X

Commentaires

j Remarque - 2020-09-01 - LucTest2 Test2.txt
Télv 5 138

Q) Lcres2es2 &
Test

Modifier
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13. AJOUTER DES COMMENTAIRES A UN ELEMENT DE
DEMANDE

L’utilisateur peut ajouter un commentaire a un élément de demande pour achever une demande
lorsqu’aucun document ne doit étre ajouté. Pour ajouter un commentaire, cliquer sur ’onglet

« Commentaires », puis taper le commentaire dans la zone « Taper le commentaire ici ». Pour
enregistrer le commentaire, cliquer sur « Envoyer le commentaire ».

T Téléversement de fichiers (0) 24 Ajouter des remarques a la demande (1) [ Commentaires (0)

Commentaire d

Envoyer le commentaire

Lorsque des commentaires ont été ajoutés a une demande, le nombre de commentaires s’affiche

. . . L. H Commentaires (1) . . ;
entre parentheses a droite de ’étiquette . Le commentaire s’affiche également

dans ’élément de demande.

Le commentaire peut étre modifié de nouveau en cliquant sur l’icone

14. AJOUTER DES COMMENTAIRES A UN DOCUMENT

En plus d’ajouter des remarques ou des commentaires a une demande, les utilisateurs peuvent
également ajouter des commentaires aux documents téléchargés dans le cadre d’une demande.

Pour ajouter un nouveau commentaire, cliquer sur le menu | a droite du nom du document, puis
sélectionner « Commentaire ».

? Téleversement de fichiers (4) A Ajouter des rema ques & la demandes () (] Cammentaires (0)

= Télécharger tout Téléwverser
EE ClientPortals-BulkFileFormat_2.xlsx
20200722_082921.jpg
A
2 BDO Global Portal - Client Quick Start Guide O8-21-20.paf I ommentaires [5) I

IP A+A_DocuSign Quick Start_May05. pdf

Un panneau s’ouvrira pour saisir le texte. Cliquer sur « Envoyer le commentaire » lorsque vous avez
terminé de le rédiger.
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Commentaires

ng ClientPortals-BulkFileFormat_2.xIsx

COMMENTAIRES

Comment

Envoyer le commentaire

Un indicateur de chargement apparaitra jusqu’a ce que le commentaire soit enregistré. Les
commentaires ont une limite de 1 000 caracteéres.

Une fois que le commentaire est ajouté, l’icone |~ | s’affiche a la droite du document.

Cliquer sur Uicone |~ | et sélectionner « Commentaires (1) » pour ouvrir le panneau de
commentaires a droite.

Le commentaire peut étre modifié de nouveau en cliquant sur ’icone

Envayer la demande Commentaires
Trial balance

Balance de verification

ﬂ__ ClientPortals-BulkFileFormat_2.xlsx

— DESCRIPTION
= Fournir |a balance de vérification Excel
E DATE D'ECHEANCE
ETAT
Ouveres ]
_ o LucTest2 Test2 D
T Téléversement de fichiers (4) A Ajouler des remargues & la demande (0)
Cormiment
L Télécharger taut T Télévers

E: ClientPortals-BulkFileFormat_2.xisx
i

15. AJOUTER UN COMMENTAIRE A UN DOSSIER
TELEVERSE

Un utilisateur peut formuler un commentaire sur un dossier téléversé. Sélectionner « Commentaires

(0) » a partir du menu
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? Téldversement de hichiers () ot Ajouter des remangues 4 la demande (1) ! Commentaires ()
Télécharger tout T Téléwerser

Folder3 ",

Un panneau latéral s’ouvrira pour saisir les commentaires. Pour envoyer un commentaire, cliquer sur
« Envoyer le commentaire ». Le commentaire s’affiche alors sous le nom de [’utilisateur, accompagné
de la date et de ’heure de sa création.

Commentaires

9 Irolder3
Comment
Un commentaire peut étre modifié en tout temps en cliquant sur l’icone a coté du
commentaire a modifier. Cliquer sur l’icone E pour enregistrer le commentaire.

° LucTesi2 Testd
Cenrirrer

Il est également possible de cliquer sur l'icone pour supprimer un commentaire.

16. SIGNER UN DOCUMENT

Dans Partage, il est possible d’ajouter un élément de demande visant la signature d’un document
par un ou plusieurs membres de l’équipe du client. Lorsque la derniére personne aura signé le
document, I’état de ’élément de la demande devra étre changé manuellement a « Terminé ».

Un utilisateur BDO téléversera le document a signer au moyen de la fonction de téléversement
habituelle dans Partage. Apreés le téléversement, il est obligatoire d’indiquer la date d’échéance et
de sélectionner les signataires.
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Taches de signature de decument

parcourir
I'ordinateur
E Prepared by Client (Exchange) Options.docx
En attente du b ment
Attribuée a:*  LucTest2 Test2 e
Date d'échéance: 16 September 2020 W

e Une fois que l’élément de demande est enregistré, le document s’affiche dans la liste « Taches
de signature de document ».

o L'icone signifie que la tache de signature ne peut pas étre exécutée par ’utilisateur, car
elle est assignée a quelqu’un d’autre.

e L’icone | Isignifie que la tache est attribuée a Uutilisateur et qu’il doit apposer sa signature.

TACHES DE SIGNATURE DE DOCUMENT i

E Prepared by Client (Exchange) Options.doex

)s]
&%

TACHES DE SIGNATURE DE DOCUMENT i

E Prepared by Client (Exchange) Options.docx r
ECHEANCE PROCHAINE : 2 Septemnber 2020 v [

En cliquant sur U'icone de signature, 'utilisateur sera redirigé vers la page de DocuSign, ou il pourra
signer le document.

Cliquer sur « Continuer » pour accepter la Divulgation relative aux signatures et aux dossiers
électroniques.

Veuillez examiner et signer ces documents IBDO

BDO Docusign API User Account
BDO Canada LLP #nmé par DocuSign

» Veuillez lire la Divulgation relative aux et aux Dossiers & i CONTINUER AUTRES ACTIONS
Jaccepte d'utiliser des Signatures et des Dossiers électroniques.

Animé par DocuSign @ Chenger de lengue - Frangais{Cansds) ¥ | © 2020 DocuSign Inc. | V2R

L’utilisateur peut personnaliser sa signature en ajoutant son nom et ses initiales, puis en
sélectionnant le type de signature ou simplement en apposant sa propre signature manuscrite.
Cliquer sur « Choisir et signer » aprés avoir choisi la signature.
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Choisir votre signature

Confirmez votre nom, vos initiales et votre signature.

" Obligatoire

Nom complet® Initiales*

LucTest2 Test2 LT

SELECTIONNER UN STYLE ECRIRE TELEVERSEMENT

APERCU Modifier le style

DocuSigned by: DS

(wlutz Ttz | (T

CC9BATCB3IC27485...

En sélectionnant Choisir et signer, "accepte que la signaturs et les initisles constitusront la représentation électronique de ma signaturs et de mes initiales &
toutes fins utiles lorague moi (ou mon mandataire) les utiliserons sur des documents, y compris des contrats & valeur exécutoirs, & llidentique d'une signature
ou des initiales manuscrites.

CHOISIR ET SIGNER ANNULER

Sélectionner la signature a partir du panneau droit, puis la déplacer a I’emplacement souhaité dans
le document. Pour signer le document, cliquer sur « Terminer ».

Terminé! Cliquez sur Terminer pour envoyer le document complété. m AUTRES ACTIONS

CHAMPS
DocuSign Envelope ID: D4178179-97ED-4C14-803 1-89ES0ET32289

Signature

B I

Initiales X
Audit. Examen 2 avec déclaration de revenus

k|

Tampen

o

Date de signature

[ =

Nom complet lwetustz Tute

comrccaTan

Prénom L
Nom de famille
Adresse de courriel

Société

BE M b b

Fonction

Texte

H

Une fois le processus terminé, |'utilisateur est redirigé a la page de Partage et l’icone
s’affiche a coté de ’élément de la demande.

s Take2 - Test PBC Audit Template (GE).xlsx Q
@B e october 2018 & v

17. ENVOYER UNE DEMANDE

Cliquer sur une demande dans ’apercu ou dans la liste de demandes du c6té gauche pour modifier
son état a Envoyée.
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Le bouton Envoyer la demande est grisé jusqu’a ce que le client téléverse un document ou ajoute
des remarques a la demande. Une demande est ouverte jusqu’a son envoi ou lorsque BDO la
retourne.

General i:;‘:s

Procées-verbaux

DESCRIPTION == DATE D'ECHEANCE ETAT f_ ATTRIBUEE A
Copie des procés-verbaux de la période = - Quvertes S Nen attribuges &

T Téléversement de fichiers (0) a4 Ajouter des remargues A la demande (0) [ Commentaires (0)

I Téléverser

Lorsqu’un document ou des documents sont ajoutés a une demande, le bouton « Envoyer la
demande » s’affiche et la demande peut passer a l’état « Envoyée ». Il est possible d’ajouter un
commentaire a une demande pour apporter des précisions sur les documents. Ajouter un
commentaire sans joindre de document changera également ’état a « Envoyée ».

Le nouvel état est indiqué dans ’affichage détaillé de la demande et dans la liste des demandes.

Envoyer la demande 3
General is"::

Proces-verbaux

— DESCRIPTION == DATE D'ECHEANCE ETAT ATTRIBUEE &
=  Copie des procés-verbaux de la période = - Ouvertes ®  Non attribudes &
F Téléversement de fichiers (1) 24 Ajouter des remarques & la demande (0) [ Commentaires (0)

J__, Télécharger tout T Téléverser

67: ClientPortals-BulkFileFormat.xlsx
: I 1 203 2:04

L’utilisateur peut changer l’état a « Envoyée » pour une seule demande ou pour plusieurs demandes
a la fois.

Pour changer I’état de plusieurs demandes, il doit sélectionner « Envoyer plusieurs demandes » en

& m—
=

cliquant sur U’icone .

Envoyer plusieurs demandes

- Tria Attribuer des demandes multiples

Dans la liste des demandes, cocher les éléments qui doivent étre envoyés, puis cliquer sur
« Envoyer les demandes ».

Page 30 de 46



Document de référence pour le client — V4

Bulk 34 MAR 6 S

— 2 1 o
@ = 5] & Envoyer plusieurs demandes ©
- Demandes sélectionnées (3)
Y g &
-
Sélectionner tout (1) Balance de vérification
~ Trial balance
Etats financiers internes
Balance de vérification =
Etats financiers internes = Pracés-verbaux
m - General
v ‘Cash and line of credit
A t: ivable
- ccounts receivable - - e
~ Deferred Revenue -

18. DEMANDE ACCEPTEE

Si ’élément de demande satisfait aux attentes de BDO, le cabinet acceptera [’élément et [’état
passera a « Accepté ».

0.
Trial balance G

Balance de vérification

- DESCRIFTION i DATE D'ECHEANCE ETAT fo) ATTRIBUEE A
= Fournir la batance de vérification Excel - Envoydes 1 September 2020 ®  pNon ottribuges
T Téléversement de fichiers (4) M Ajouter des remarques & la demande (0) (2 Commentaires (0)
L Télécharger tout T TYéléverser

G ClientPortals-BulkFileFormat_2.xlsx
3

20200722_082921.jpg

o

. BDO Giobal Portal - Client Quick Start Guide 08-21-20.pdf

P—::\ A+A_DocuSign Quick Start_May0S5.pdf

19. DEMANDE REFUSEE

Si ’élément de demande ne satisfait pas aux attentes de BDO, le cabinet retournera l’élément avec

une remarque explicative. L’état de la demande passera alors a « Ouverte » et il sera possible de
répondre au commentaire.
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Trial balance

Balance de vérification

1 SEPTEMBER 2020 22:09

Not vahd

20200722 _082921.jpg
BDO Global Portal - Client Quick Start Guide 08-21-20.pdf

By AR DocuSign Quick Start_May0S5.pdf

L’utilisateur peut téléverser des documents ou ajouter des commentaires comme s’il s’agissait
d’une nouvelle demande. Une fois la tache exécutée, |’état peut étre réglé de nouveau a
« Envoyée ».

20. TELECHARGER TOUS LES FICHIERS

L’utilisateur peut télécharger tous les fichiers ou un groupe de fichiers sélectionnés en cliquant sur

on | ¥
’icone .

New One more test for 350379

o) 5] &

Ay

[ P YT

Les options de téléchargement suivantes s’affichent.

Options de téléechargement

SELECTIONNER LES ELEMENTS A TELECHARGER

Sélectionner tout 11 1oins de 1Mo

Téléversement des demandes O fichier OMB

Fichiers avec tdches de signature de documents 1 fichier moins de 1 Mo
Pieces jointes de la demande O fichier 0 ME

Notes associées aux demandes O fichier 0 MB

Talévarsement de fichiers déposés O fichier 0 ME

Historigue des demandes

Détails de la demande :

Toille approximative du télécho, -OMB Annuler

e« Sélectionner tout » : Tous les documents sont téléchargés dans un fichier .zip.
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« Téléversement des demandes » : Un fichier .zip contenant tous les éléments téléversés est
téléchargé.

« Fichiers avec taches de signature de documents » : Un fichier .zip contenant tous les
documents signés est téléchargé.

« Piéces jointes de la demande » : Un fichier .zip contenant toutes les pieces jointes de la
demande est téléchargé.

« Notes associées aux demandes » : Un fichier .zip contenant toutes les notes associées aux
demandes est téléchargé.

« Téléversement de fichiers déposés » : Un fichier .zip contenant tous les fichiers téléversés
dans le dépot de fichiers est télécharge.

« Historique des demandes » : Un document contenant |’historique des actions réalisées dans
le projet Partage (p. ex., téléversements, suppressions, ajouts) est téléchargé en format
.Zip.

« Détails de la demande » : Un fichier Excel contenant les renseignements suivants est
téléchargeé :

o Catégorie

o Nom de la demande
o Description

o Etat

o Date de l’état

o Date d’échéance

o Attribuée a

Category Regquest name Description Status Status date Due date |Assigned to |
CaTool  RegOO1 Des001 Accepted 23-08-2019 21-08-2015 deepthi chandrashekar
CaT002 ReqgO02 Des002 Accepted 22-08-2019 21-08-201% Dan manny

CaT003 ReqO03 Des003 Accepted 20-09-2019 21-08-2019 Pablo Esquerdo
CaToo4  RegO04 Des004 Open 23-08-2019 27-08-2019 Rui Wang

CaT005 Req005 Des005 Open 03-09-2015 27-08-2019

CaTo06  RegO06 Des006 Accepted 06-09-2019 26-08-2019 rob nova

CaToo7  Req0O7 Des007 Open 20-08-2019 26-08-2019 deepthi chandrashekar
CaTO08 ReqgO08 Des008 Open 20-08-2019 Dan manny

CaTo003 ReqO09 Des009 Delivered 26-08-2019 21-08-2019 deepthichandrashekar
CaT010 RegO10 Des010 Open 26-08-2019 21-08-2015 john verm

CaT0ll ReqOll Des011 Open 20-08-2015 21-08-2019 deepthichandrashekar
CaT0l2 RegOl2 Des0l12 Open 21-08-2019 21-08-2019 Dan manny

CaTol3 ReqO013 Des013 Open 20-08-201% 02-09-2015 Pablo Esquerdo
CaT0l4 ReqOl4 Des014 Open 20-08-2015 02-09-2019 RuiWang

CaT0ls Req0l5 Des0l5 Open 20-08-201% 21-08-2019 johnwverm

CaT0leé RegOle Des016 Accepted 26-08-201% 30-08-2019 wvan dam

CaT0l7 ReqOl7 Des017 Open 10-09-201% 21-08-2019 Silky Nanda

CaT018 Reg0ls Des018 COpen 20-08-201% 30-08-2019 Pablo Esquerdo
CaT019 ReqgO019 Des019 Open 20-08-2019 21-08-2019

CaT020 ReqO020 Des020 Open 20-08-2015 02-09-2015 Pablo Esquerdo
CaT021 RegO2l Des021 Accepted 21-08-2019 21-08-2019 rob nova

CaT022 Reg022 Des022 Accepted 21-08-2019 30-08-2019 RuiWang

CaT023 Req023 Des023 Accepted 21-08-2015 30-08-2019 Silky Manda

21. CONSULTER LE FLUX DE TRAVAIL ET L’ETAT DES
ELEMENTS (TABLEAU DE BORD)
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Sur la page d’accueil, Uutilisateur peut voir ’état des demandes dans Partage. Le tableau de bord
est accessible en tout temps en cliquant sur le bouton « Accueil ».

350379 New project

Draft copy financial stateme.. 6 =

il
&)
=

Y B i

Journals

&) Past year end journals =

Il est composé de trois diagrammes : ETAT, DATE D’ECHEANCE et PAR PERSONNE.

Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A ¥ [#]c
.;1 na June
‘ \ GCP TESTCORP
@ Lucas Apil
107 107 107 O LucTest2 Tesi2

Mo attribuce:

Cliquer sur Uicone & pour basculer U'affichage entre « Afficher le nombre d’éléments » ou
« Afficher le pourcentage d’éléments ».

Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A % & O

@ Afficher le nombre d'éléments

) Afficher le pourcentage d'éléments

ETAT DATE D'ECHEANCE PAR PERSONNE
~ @ Carina June
‘ GCP TESTCORP
.LJ[Bb Lpril

1 07 1 07 1 07 @ LucTest2 Test2
@ portal Test0528

MNon attribuées

@cnetad @
L E @

Afficher le nombre d’éléments

Par défaut, les diagrammes affichent le nombre total d’éléments de demande du projet Partage.
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Si ’on clique sur une partie du diagramme, ’élément désigné par la légende est mis en surbrillance
dans la liste; si ’on place le curseur sur le diagramme, il montre sa proportion par rapport au
nombre total d’éléments.

1) Affichage du tableau de bord lors du survol avec le curseur :
e Diagramme « ETAT » :
Indique la répartition des demandes par état. L’exemple ci-dessous illustre [’affichage lorsque le
curseur est placé sur la section des demandes acceptées (vert) du diagramme. Dans ce cas,
7 demandes sur 51 sont acceptées.

ETAT

15

. O E ¥ Qﬁccepl’.ees

e Diagramme « DATE D’ECHEANCE » :

Indique la répartition des demandes par date d’échéance. L’exemple ci-dessous illustre
’affichage lorsque le curseur est placé sur la section des demandes en retard (rouge) du
diagramme Dans ce cas, 45 demandes sur 51 sont en retard.

ETAT

Q Duvertes E ¥ .

e Diagramme PAR PERSONNE :

Indique la répartition des demandes par personne. L’exemple ci-dessous illustre ’affichage
lorsque le curseur est placé sur la section des demandes attribuées (rouge) a Carina June. Dans
ce cas, 16 demandes sur 89 demandes sont attribuées a Carina June.
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PAR PERSONNE

@ Carina June
GCP TESTCORP
@ Lucas April
1 6/8 9 @ LucTest2 Test2
@ portal Test0528

Non attribuees

2) Sélection unique :
L’utilisateur peut faire une sélection soit en cliquant sur une partie du diagramme, soit en
cliquant sur une demande sous le diagramme. L’onglet « Sélectionné » sous le tableau de bord
est alimenté pour afficher les options correspondantes.

L’onglet « Sé!ectionné » contient les colonnes suivantes : Catégorie, Nom de la demande,
Description, Etat, Date d’état, Date d’échéance et Attribuée a.

Diagramme ETAT : Sélection de ’option « Ouvertes »
Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A ¥ ® O

ETAT DATE O'ECHEANCE PR PERSOMNE

& Carina June
\ GCP TESTCORP
@ Lucas Apsil
2 2 2 o Lucres

@ portal Test0528

Non attribuées

(D' éléments ouvens venant & échéance (89) B Sélectionné (2) Réinitialiser le filtre 52 - 3
Catégorie Nom de la demande Description Etat Status date Date d'échéance Attribuée a
G Eventualités
Research and develo F pitalisés a

Diagramme DATE D’ECHEANCE : Sélection de Uoption « Echéance prochaine »
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Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A

ETAY DATE D'ECHEANCE PAR PERSONNE

y echeance (89) @ Salectionne (1) Remitialiser le filtre & [+ 3

Attribuée a

Descriptic Etat Status date

Diagramme PAR PERSONNE : L’utilisatrice Carina June est sélectionnée.
Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A

"

DATE 'ECHEANCE PAR PERSONNE

ETAT
I
GCP TESTCORP
@ Lucas April
2 2 @ LucTest2 Test2
@ porta 152
Mo L
D e ant & échéance (89) @ Sélectionné (2) Reéinitialiser le filtre "¢ [+ ]
Ca MNom de la and C pt Status dats Date d'échéance  Attribuée &
e Eventua
1 and F ion capitalisés

3) Sélection multiple :
Les utilisateurs peuvent combiner des sélections de plusieurs diagrammes en choisissant un

élément de chaque diagramme. La liste « Sélectionné » affiche les éléments filtrés selon les

sélections.
La capture d’écran ci-dessous illustre la liste « Sélectionné » filtrée par demandes « Ouvertes »

du diagramme « ETAT », « En retard » du diagramme « DATE D’ECHEANCE » et « Lucas April »
dans le diagramme « PAR PERSONNE ».
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Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A % B

ETAT DATE D'ECHEANCE PAR PERSONNE
@ Carina June
GCP TESTCORP
@ Lucas April
1 1 @ LucTest2 Test2
@ portal Test0528
@ Non attribuges
89 5 Utilisateur(s)
@ Ouvertes Envoyées () Accepiées 10 Date d'échéance n nomme(s)
(O D'éléments ouverts venant a échéance (89) @ Sélectionné (1) Réinitialiser le filtre "
Catégorie MNom de la demande Description Etat Status date Date d’échéance Attribuée a
Accounts Payable Frais courus Fournir |a liste des f O 1September 20... Date d'échéanc... Lucas April

Plusieurs filtres peuvent étre sélectionnés dans chaque diagramme, comme illustré dans la
capture d’écran ci-dessous.

Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A ¥ ®

ETAT DATE DECHEANCE PAR PERSONNE

@ Carina June

GCP TESTCORP

@ Lucas April
3 3 @ LucTest2 Test2

@ portal Test0528

MNon attribuées

)t
- ¢ et o

(0 D'ééments ouverts venant & échéance [89) @ Sélectionné (3) Reéinitialiser le filtre "
Catégorie Mom de la demande Description Etat Staitus date Date d'échéance  Attribude &
General Prooés-verbaux 2 Date d'échéanc..
Acoounts Payable Frais courus F 2 Date d'échéanc..
Accounts Payable Taxes 2 la consommat... L 202 Date d'échéanc..

4) Réinitialisation du filtre :

Les sélections peuvent étre réinitialisées en utilisant le bouton E

dans la section des résultats, comme illustré ci-dessous.

Q

&

en haut de U’écran ainsi que
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Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A

ETAT DATE DECHEANCE PAR PERSONME

' GCP TESTCORP
@ Lucas April
3 3 3 @ LucTest2 Test2

& portal Test0528

on attribuées

& Ouvertes ® Date d'échéance n

_) D'ééments. ouverts venant & échéance (89) B Sélectionné (3) Reinitialiser le filtre "5 ¥
Categor M I e De St 1 C i @ A
(s P LI (|

5) Rafraichissement et téléchargement :

=
K

Pour voir les renseignements les plus récents, cliquer sur le bouton | = | pour rafraichir la page.

L’icone & permet de télécharger les données en format Excel. Le fichier comprend les
colonnes suivantes : Catégorie, Nom de la demande, Description, Etat, Date d’état, Date
d’échéance et Attribué a.

Bienvenue a Bulk 34 MAR 6 with templt A %

ETAT DATE D'ECHEANCE PAR PERSONNE
' t @ Carina
GCP TESTCORP
@ Lucas Apsil
o 100 3=
s Ouvertes @
0 D'éléments ouverts venant & échéance (89) & Sélectionné (89) 28
Nom de la demande Description Etat Status dats Date d'échéance
| bal Balar 1 icat
| bal Ew
Ger F L

Afficher le pourcentage d’éléments

Par défaut, les diagrammes affichent 100 %.

Si U’on clique sur une partie du diagramme ou qu’on la survole, |’élément sélectionné dans la
légende est mis en surbrillance et la valeur en pourcentage est affichée dans le diagramme. Le
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pourcentage est calculé en divisant le nombre d’éléments sélectionnés par le nombre total

d’éléments de demande.

22. TABLEAU DE BORD DU CLIENT

La page d’accueil de Partage est le tableau de bord du client. L’utilisateur peut également accéder
au tableau de bord du client en cliquant sur ’icone du tableau de bord dans le volet de navigation

de gauche.

342Proj 4 Mar. 40 Exch

ETar

i
Bulk 34 MAR 6 wit...

106

ETar

SELECTIONNER LE PROJET
]

Bulk 34 MAR 6 wit...

107

ETar

'SELECTIONNER LE PROJET
]

20 Exch0

cetereed some to the overview of 34Bulk Doctor Terry Funk

40 Exch RFS9 Bulk 34 MAR6 S
DATE DECHEANCE
[ ] ®
DATE DECHEANCE
[ ] [ ]
DATE DECHEANCE

Bulk 34 MAR 6

Bulk 34 MAR 6 Feb 21 copied
106
'Y
107
'Y
— -

feb 28 audit O % & C

SELECTIONNE Réinitialiser le filtre 2

La page du tableau de bord du client permet de donner une vue d’ensemble des projets pour
Uutilisateur. Chaque projet affiche le nom du projet, le nombre total d’éléments de demande,
ainsi que les diagrammes « ETAT » et « DATE D’ECHEANCE ». Le fonctionnement des diagrammes
est décrit au chapitre 21 ci-dessus.

342 Proj4Mar 40 Exch

erar

|
Bulk 34 MAR 6 wit...

106

Erar

]

Bulk 34 MAR 6 wit...

Erar

107
iz}

40 Exch O

Welcome to the overview of 34Bulk Doctor Terry Funk

40 Exch RFS9 Bulk 3 MARGS Bulk 34 MAR 6
oATE DECHEANCE
(] °
DATE DECHEANGE
Y
© ouert °
DATE DECHEANCE

106
oc
Iy
89
LN -

febs 28 aucit o % & C

SELECTIONNE Reintialiser le fi

Bulk 34 MAR 6 with templt A

Sales and purchases in foreign currencies - V...
Non attribuées - 1 September 2020

General - Engagements contractuels

Carina June - 4 September 2020

General - Couverture d'assurance
Carina June - 4 September 2020

General - Evenements postérieurs 3 la da..
Carina June - 4 September 2020

General - Soldes au bilan
Carina June - 4 September 2020

General - Opérations entre apparentés
Carina June - 4 September 2020

General - Eventualit

Carina June - 5 September 202t

Lorsqu’une sélection est faite dans l’'un des diagrammes, les éléments des autres projets ne
peuvent pas étre sélectionnés. L’onglet « SELECTIONNE » a droite affiche alors les sélections faites.
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L’onglet « SELECTIONNE » indique le nom du projet en haut, puis les détails des éléments de la
demande, notamment la catégorie, le nom de la demande, ’attribution, la date d’échéance et la
description.

Il est possible de télécharger la liste détaillée des éléments de demande sélectionnés en cliquant
sur « Exporter la liste sélectionnée vers Excel ». Le fichier Excel contient les colonnes affichées ci-
dessous.

A B i D E F G H
Category Request name Description Status Status date Due date Assignedto
catD03  reqO03 desc003 Accepted 07-01-2020 31-01-2020 ClientAdmin User02
catd0s  req0O5 desco0s Accepted 02-01-2020 31-01-2020
cat009  req009 desco09 Accepted 02-01-2020 ClientAdmin Userd3
. . Réinitialiser le filtre “g . . .
Le bouton d’actualisation s’affiche dans l’onglet « SELECTIONNE » et dans le

. - . % ,
coin supérieur droit | | de ’écran.

i

) Welcome to the overview of 34Bulk Doctor Terry Funk

o

40 Exc 40 Exch RF59 Bulk 34 MAR 6§ Bulk 34 MAR § Bulk 34 MAR 6 Feb 21 copi fets 28 audit

erar DATE DECHEANCE SELECTIONNE Reinitialiser e fitre 37

Bulk 34 MAR 6 wit...

106
106
L ] L]
[ ] ]
Bulk 34 MAR 6 wit...
107 107
107
[ ] [ ]

L] ®
SELECTIONNER LE PROJET

Ty

Le bouton d’actualisation '~ ' permet de réinitialiser les filtres et de mettre a jour les données
pour inclure tout changement apporté aux éléments de demande, le cas échéant.

oo
03

L’icone d’engrenage '~ ' dans le coin supérieur droit offre les options « Afficher le nombre
d’éléments » et « Afficher le pourcentage d’éléments ». Elle est similaire a celle de la page
d’information générale de projet.

L’icone du tableau de bord se trouve également dans la liste des projets de Partage (panneau de
navigation globale de gauche) a c6té du nom du portail du client. En sélectionnant ’icone,
Uutilisateur peut passer d’un tableau de bord du client a un autre.

Projets ©

X

¥ 34BULK DOCTOR TERRY FUNK O

~ BDOTEST1

' TEST 33 OTHER SUPPORT
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Si les utilisateurs ont acces a plus de trois projets, le bouton « Load more » (voir plus) apparaitra au
bas de ’écran. Cliquer sur le bouton « Load more » (voir plus) pour charger les tableaux de bord
supplémentaires et actualiser également les sélections effectuées sur les diagrammes déja a
l’écran.

23. HISTORIQUE DES ELEMENTS DE LA DEMANDE DANS
UN PROJET PARTAGE
@

L’historique d’un élément de demande est accessible en cliquant sur ’icone dans le coin
supérieur droit de l’élément de demande et en sélectionnant « Consulter ’historique ».

Toutes les « actions » effectuées dans l’élément de demande sont indiquées et sont accompagnées
des renseignements suivants : date, utilisateur, détails de l’action, type d’élément faisant |’objet
d’une action (p. ex., dossier, document, remarque, etc.). Les actions les plus récentes sont
affichées en premier.

Les actions détaillées ci-aprés peuvent étre visibles dans ’historique.

Elément de la demande
¢ Changement du délégataire, gestion de ’accés
e Changement d’état (demande envoyée) (indique que l’état de la demande est changé a
Ouverte)
e Retrait d’une restriction d’acces

Téléversements (documents, dossiers)
Ajout

Suppression

Déplacement

Restauration

Changement de nom

DocuSign
e Document DocuSign

Commentaires
e Ajout, modification ou suppression

Remarques

e Ajout, modification ou suppression (le type d’élément indiquera « Remarque » pour toute
action posée).
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Historique ©

Ventes et achats en devises

Date Meadification
1;_&')“:MHER LucTest2 Test2 joute le document "Test.txt” aux téléversement:
Lucas Opalinski a changé la date d'échéance de =" 4 "1 September 2020" dans |a demande
?D”;E‘R“H SharePoint App & ¢ cquéte "Ventes et achats en devises” o catégoric "Sales and purchases in foreign currencies’ a donné la date déchéance - a affecte ~

Télécharger ’historique en format Excel

Pour télécharger ’historique de tous les éléments d’un projet, cliquer sur « Télécharger tous les
fichiers ».

Bulk 34 MAR 6 with templt A

5] &

e

Y B8 i

Achats par fournisseurs 20 Téiécharger tous les fichiers

Dans les options de téléchargement, sélectionner « Historique des demandes », puis
« Télécharger ».

Options de télechargement

SELECTIONMER LES ELEMENTS A TELECHARGER

Sélectionner tout 20 fichiers moins de 1 Mo

Téléversement des demandes 18 fichiers O MB

Fichiers avee iches de signature de documents 2 fichi 104
Pisces jointes de la demande O fichier O ME
Motes associées aux demandes O fichier 0 MB

Téléversement de fichiers déposés O fichier 0 MB

Histarigue des demandes

Détails de la demande

Taille approximative du téléchargement : 0 MB Annuler Teélécharger

Un fichier Excel comme celui ci-dessous sera généré. La premiére colonne comprendra la
« Catégorie », le « Nom de demande », la « Date » et I« Historique » pour décrire ’action effectuée
par 'utilisateur.

RequestitemMame Category Date History

Testing Financial statements  18-3-201% 12:19 Milton Wright - PBC DEV Added the comment "testint” on the request

Testing Financial statements  18-3-201% 12:19 Milton Wright - PBC DEV added the document "text.txt" to the uploads

Testing Financial statements  18-3-2019 12:18 Milton Wright - PBC DEV created the request "Testing” with the category "Financial statements”, due date "14 March 2019", assigned to "-" and description "-"

24.AVIS PAR COURRIEL DE PARTAGE
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Un sommaire des activités quotidiennes sur le Portail BDO est envoyé par courriel aux utilisateurs
clients d’un projet Partage une fois par jour lorsqu’une ou plusieurs conditions de notification sont
remplies.

L’avis peut comprendre les options suivantes si elles sont activées :

1. Demande attribuée — Lorsqu’une demande Partage est attribuée a un utilisateur client par
un utilisateur BDO.
2. Demande non attribuée — Lorsqu’un utilisateur BDO retire [’attribution d’une demande
Partage a un utilisateur client, ce dernier recoit un courriel.
3. Demande retournée — Lorsqu’une demande Partage est retournée par un utilisateur BDO.
4. Changement de I’état d’une demande — Lorsque ’utilisateur BDO change ’état d’une
demande attribuée a utilisateur client.
|IBDO

Bonjour LucTest2 Test2,

Les changements suivants ont &t& apportés a I'application Partage du portail

client. Vous trouverez des précisiens ci-dessous.

Action: Demande attribuge & vous

Portail client: 34Bulk Doctor Terry Funk

Projet: Bulk 34 MAR 6 with templt A
Catégorie: Accounts Payable
Demande : Test

Attribué & : LucTest2 Test2

25.PARAMETRES DE PARTAGE

\ 2 .. ;. ,
Le bouton des parametres de Partage () se trouve dans le coin inférieur gauche de U’écran. Une
fois sélectionné, un volet de navigation contenant les éléments suivants s’ouvre :

Aller au portail BDO Global : La page d’accueil du portail BDO s’ouvre dans un nouvel
onglet.

Nom du portail mondial de BDO : Le portail client auquel Uutilisateur est actuellement
connecté. Si lutilisateur clique sur le nom du portail, la page d’accueil de celui-ci s’ouvre
dans un nouvel onglet.

Nom d’utilisateur.
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Parameétres

Aller au portail BDO Global

34Bulk Doctor Terry Funk
9 LucTest2 Test2

26.RECHERCHER UN PORTAIL CLIENT

La liste dans le volet de navigation peut afficher jusqu’a 10 projets. Les utilisateurs peuvent
rechercher un portail client qui ne figure pas dans la liste en utilisant la fenétre de recherche dans

la partie supérieure du volet de navigation. L’icone affiche le message suivant :

Les 10 derniers portails modifiés s'affichent en

premier.

Pour trouver un autre portail, utiliser la fonctionnalité de
recherche.

La recherche ast limilee &4 10 portails clients. Pour

trauver le portail elient desirg, preciser volre recherche.

Pour lancer une recherche, il suffit de taper la requéte dans le champ correspondant, puis de
cliquer sur U’icone de loupe ou sur « Entrée ». Les résultats de recherche n’affichent que
10 portails.
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Projets ©

X

 34BULK DOCTOR TERRY FUNK @

BDO TEST 1

~ TEST 33 OTHER SUPPORT

35 Bulk N

35 Exch

Un utilisateur peut accéder a 'un des projets Partage en le sélectionnant dans la liste déroulante

ou en cliquant sur ’icone de tableau de bord () affichée a coté du nom du projet.

Si aucun élément n’est trouvé, le message suivant s’affiche :

Projets ©®

L’icone peut étre utilisée pour effacer les résultats de la recherche.
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