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Présentation 

 Ce mode opératoire  est  destiné aux utilisateurs de la solution MYBUSINESS de l’UIB. Son objectif est de donner un 

aperçu sur l’ensemble des fonctionnalités liées à l’usage de cette application.
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Aperçu 

 L’application MYBUSINESS couvre les fonctionnalités suivantes: 

- Gestion des consultations: comptes, chèques, effets, mouvements, cours de devises

- Gestion des virements domestiques unitaires et multiples

- Gestion des virements internationaux unitaires et multiples

- Gestion des commandes de chéquiers et de devises

- Gestion des bénéficiaires

- Gestion des remises d’ordre et transferts en masse: virements de masse et prélèvements de masse

- Téléchargements Spécifiques

- Notification

- Messagerie
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LANDING PAGE (1/3) 

Bienvenu dans votre portail d’internet banking 

L’accès à votre portail d’internet Banking n’est possible qu’à travers la saisie d’un identifiant et l’utilisation d’un dispositif 
d’authentification et de signature sécurisée : Digipass (pour les entreprises déjà dotées du hard Token de DIGIPASS) ou Secure 
Pass New. 

Après la souscription, et une fois l’application mobile UIB Secure Pass installée sur votre smartphone, vous recevez un E-mail avec les 
codes d’activation. Vous définissez alors votre mot de passe local que vous pouvez par la suite modifier. 

L’accès à votre portail d’internet Banking  MYBUSINESS est accessible via le lien suivant: www.mybusiness.uib.com.tn

http://www.mybusiness.uib.com.tn/
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LANDING PAGE (2/3) 

Bienvenu dans votre portail d’internet banking 

Votre landing page est composée de : 

1 2

3

4

(1) Un menu page d’accueil (Accueil , services, sécurité, FAQ)                                          

(2) Une rubrique choix de la langue

(3) Un formulaire d’authentification                                                                                      

(4) Un espace démonstration 
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1. ACCÈS À LA LANDING PAGE 

1.1. Authentification 

Pour vous authentifier à votre plateforme, il suffit de remplir les champs suivants:

(1) Saisissez votre identifiant MYBUSINESS

(2) Saisissez votre mot de passe

• Mot de passe du clavier virtuel en cas où vous 

êtes équipé de SOFT TOKEN

• Mot de passe généré par votre DIGIPASS en cas 

où vous êtes équipé de HARD TOKEN

(3) Cliquez sur « Se connecter »

1

2

3



2. ESPACE 
D’ACCUEIL

Profil 

Tâches 

Messagerie
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2. ESPACE D’ACCUEIL

1234

7

8

Une fois connectée, vous accédez à votre espace d’accueil, qui vous permet de disposer d’un accès rapide vers: 

 Une barre d’outils d’accès rapide aux fonctions suivantes :

(1) Choix de l’entreprise (2) Un raccourci vers le profil/déconnexion

(3) Liste des tâches (4) Votre messagerie locale

 Un menu global : Un accès direct vers les différents modules qui composent

votre plateforme à travers un (5) menu latéral composé de 6 rubriques (Accueil,

comptes, paiements, demande de services, administration et messagerie).

 Une (7) courbe des 30 derniers mouvements.

 La (8) liste des derniers mouvements.

 Un raccourci personnalisé : (6) Une barre de raccourci très pratique que vous pouvez personnaliser en toute simplicité en choisissant

l’espace auquel vous souhaitez accéder directement via un SHORTCUT :

(1) Cliquer sur (+) pour ajouter un raccourci 

(2) Liste de raccourcis 

1

2

5
6
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2. ESPACE D’ACCUEIL

En cliquant sur le raccourci profil, vous avez accès aux fonctionnalités suivantes: 

2.1. Profil

1 2 3

4

 Raccourci Profil:

(1) Information de l’utilisateur courant

(2) Le nombre de connexion

(3) La liste des transactions sensibles 

effectuées

(4) La liste des dernières activités
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2. ESPACE D’ACCUEIL

2.2. Tâches

1

2

3

5

En cliquant sur le raccourci Tâches, vous avez accès aux fonctionnalités suivantes: 

 Raccourci Tâches:

(1) La liste des dernières tâches effectuées

Vous pouvez également effectuer une

recherche:

(2) Saisir les critères de recherche: référence,

date début et date de fin.

(3) Une fois les critères de recherche

renseignés, cliquer sur le bouton

« rechercher »

(4) Une liste des tâches est affichée

(5) Vous pouvez accéder à un lien vers une

tâche
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2. ESPACE D’ACCUEIL

2.2. Messagerie 

En cliquant sur le raccourci vers la messagerie locale, vous aurez directement accès à la messagerie de la solution « MYBUSINESS » 

qui vous permet de contacter votre banque:  

 Messagerie

(1) Saisir le destinataire

(2) Renseigner l’objet du message

(3) Rédigez votre message dans le corps du

mail

(4) Attachez une pièce jointe si vous le

souhaitez

1

2

3

4



3. CONSULTATION 
ET REPORTING DES 
COMPTES

Situation des comptes

Situation globale des comptes

Recherches des mouvements 

Téléchargement des extraits

Edition RIB

Téléchargements spécifiques
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3. CONSULTATION ET REPORTINGS DES 
COMPTES 

La rubrique CONSULTATION & REPORTINGS COMPTES vous donne accès aux fonctionnalités suivantes : 

 Consultation et reportings des comptes

(1) Situation des comptes

(2) Situation globale des comptes

(3) Recherche des mouvements

(4) Téléchargement des extraits

(5) Téléchargements spécifiques
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

Vous pouvez consulter la situation de vos comptes ouverts à l’UIB (et/ou dans d’autres banques consœurs connectées au réseau 

interbancaire SWIFT): 

3.1. Situation des comptes (1/3)  

 Situation des comptes

Accédez à la rubrique COMPTES  (1) Situation des comptes

Vous accéderez alors à la liste de comptes avec le (2) Numéro de compte, (3) son Solde réel

et le (4) Solde comptable.

1

2 3

4
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

Vous avez la possibilité de: 

(1) Changer le nom du compte qui vous convient

(2)  Afficher les mouvements détaillés du compte

(3) Afficher les mouvements 

(4) Editer le RIB

(5) Liste des mouvements détaillés d’un compte

3.1. Situation des comptes (2/3)  

2

1

3 4

5
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

Vous pouvez également:    

 Changer l’affichage sous format de liste, via le bouton

 Récupérer les informations liées au compte choisi sous un format donné (PDF, CSV et XLS ) en cliquant sur le bouton « Télécharger »

3.1. Situation des comptes (3/3)  
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

La rubrique « Situation globale des comptes » aborde une approche de vision multi sociétés qui permet aux utilisateurs 

appartenant à plus d’une entreprise d’avoir une vue consolidée de tous les comptes autorisées pour ces entreprises. 

3.2. Situation globale des comptes (1/2)

1

2 3

4

Accéder à la rubrique COMPTES  (1) Situation  globale des comptes (2) Numéro de compte  

 (3) Solde réel  (4) Solde comptable
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

3.2. Situation globale des comptes (2/2) 

Vous pouvez:

 Changer l’affichage sous format de liste, 

via le bouton :

 Récupérer les informations liées au 

compte choisi sous un format donné 

(PDF, CSV et XLS ) en cliquant sur le 

bouton « Télécharger » 

 Choisir une devise Pivot via la liste 

déroulante pour convertir les soldes de 

tous les comptes à la devise choisie
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

3.3. Recherche des mouvements

1

2

3

4

5

Accéder à la rubrique COMPTES  (1) Recherche des mouvements 

(2) Recherche par critère 

(3) Recherche par période

(4) Cliquer sur rechercher

(5) Liste des mouvements recherchés
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

3.4. Téléchargement des extraits

1 2

3

4

Accéder à la rubrique COMPTES  (1) Téléchargement des extraits

(2) Sélectionner le compte et les dates de début et de fin 

(3) Cliquer sur rechercher

(4) Extrait à télécharger
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

3.5. Edition RIB 

1

2

3
4

Accéder à la rubrique COMPTES  (1) Edition RIB

(2) Sélectionner le compte

(3) Télécharger le RIB sous format PDF

(4) Envoyer le RIB via adresse Mail
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3. CONSULTATION ET REPORTING DES 
COMPTES 

3.6. Téléchargements spécifiques

1

2

3

4

Accéder à la rubrique COMPTES  (1) Téléchargments spécifiques 

(2) Sélectionner le compte

(3) Choisir le document à télécharger 

(4) Liste des documents disponibles 

Les formats disponibles sont: AFB120, Avis de crédit et débit, Attestation de clôture, avis effet impayé, MT940, 

Relevé de carte, CX5, Certificat de retenus à la source, Echelle d’intérêt, Avis effet impayé. 



4.PAIEMENTS 

Virements domestiques 

Virements internationaux 

Gestion des bénéficiaires 

Effets de commerce

Chèques 
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4. PAIEMENTS 

4.1 Virements domestiques 

La rubrique VIREMENTS DOMESTIQUES est composée des fonctionnalités suivantes :

(1) Virement Unitaire

(2) Virement Permanent

(3) Virement Multiple
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4. PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE   

4.1.1. Virement unitaire

1 2

3

4

5

Pour accéder à la liste des virements domestiques, rien de plus simple, il vous suffit après s’être rendu 

à la  rubrique PAIEMENTS  Virements Domestiques, de : 

(1) Sélectionner l’onglet Virement Unitaire

(2) Sélectionner un compte, vous pouvez renseigner des critères de sélection pour affiner votre recherche (par date début, 

date de fin, référence, statut ainsi que le montant min et max).

(3) Cliquer sur Rechercher

(4) Une liste des virements recherchés avec leurs statuts sera affichée.
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PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE

Pour créer un virement domestique unitaire, en toute simplicité, vous n’avez qu’à cliquer sur « (5) créer un virement » et vous saisissez les données de 

votre virement, à travers le formulaire suivant : 

5

1 2

3 4 6

7

8

Vous sélectionnez tout d’abord: (1) compte à débiter, ainsi que le (2) compte à créditer.

Puis vous saisissez les données de votre opération à savoir : 

(3) La date d’exécution du virement (Date d’exécution >= Date du jour (>= J+1 si le virement est initié après le Cut Off)), 

(4) Le montant et vous sélectionnez 

(5) la devise TND. Vous pouvez renseigner la (6) référence du donneur d’ordre ainsi que le (7) motif. Vous avez 

également la possibilité de saisir, des (8) libellés complémentaires.

NB : Assurez-vous de ne pas 

introduire des caractères spéciaux 

au niveau du formulaire
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PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE

Une fois les données du virement unitaire 

domestique saisies, une signature est exigée pour 

valider le virement:

(1) Cliquer sur Confirmer et signer

(2) Modifier les données saisies

(3) Abandonner le virement

(4) Saisir votre mot de passe

(5) Vous pouvez également observez le Processus de 

validation du virement. 
1

2

3

4

NB : Un Virement signé ne peut être ni 

abandonné ni modifié.
5
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PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE

4.1.2.  Virement permanent 

1
2

3

4

5

Pour afficher la liste des virements domestiques permanents, vous vous rendez tout d’abord 

à la rubrique Paiements,  et vous cliquez sur l’onglet Virements domestiques  (1) Virement 

permanent. Par la suite, vous sélectionnez le (2) compte à débiter. Vous pouvez également, 

saisir des informations relatives au virement selon les critères de votre choix (tels que la date de 

début, la date de fin, la référence, le statut ainsi que le montant min et max), et vous cliquez sur 

(3) rechercher. Vous obtiendrez alors, (4) la liste des virements recherchés ainsi que leur statut. 
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PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE

En cliquant sur (5) créer un virement, saisissez au niveau de ce formulaire les données de votre virement permanent : 

Vous sélectionnez alors le (1) compte à débiter, ainsi que le (2) compte à créditer. Puis vous entrez les données de votre opération en précisant :

(3) La fréquence du virement,

(4) La date d’exécution du virement (Date d’exécution >= Date du jour (>= J+1 si le virement est initié après le Cut Off)), ainsi que (5) la date de fin. 

Mais aussi le (6) montant et la (7) devise TND. Vous pouvez renseigner la (8) référence du donneur d’ordre ainsi que le (9) motif. Vous avez 

également la possibilité de saisir, des (10) libellés complémentaires.

1 2

3 4 5

6 7 8

9

10
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PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE

Une fois les données du virement permanent domestique saisies, une 

signature est exigée pour valider le virement:

(1) Cliquer sur Confirmer et signer

(2) Modifier les données saisies

(3) Abandonner le virement

(4) Saisir votre mot de passe

(5) Processus de validation du virement

1

2
3

4

5



MY BUSINESS │ C1│ 34

PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE 

4.1.3.  Virement multiple

2

3

4

5

1

Pour accéder à la liste de virement multiple, vous devez :Accéder à la rubrique 

PAIEMENTS  Virements Domestiques  (1) Virement Multiple

(2) Sélectionner le compte à débiter

(3) Cliquer sur Rechercher et remplir les critères de recherches choisis

(4) La liste des virements recherchés avec leurs statuts va s’afficher. 
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PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE 

Pour créer un virement domestique, multiple :

Vous cliquez sur « nouvelle demande », et saisissez les données au niveau du formulaire ci-dessous, pui validez:  

1

2

3

4 5

6

7 8 9

10

(1) Sélectionner le compte à débiter 

(2) Liste des comptes à créditer 

(3) Bouton (+) ajout des comptes à créditer. 

(4) Saisir le Montant: «XXX.XXX»

(5) Libellés complémentaires

(6) Valider/supprimer la demande unitaire 

(7) Date d’exécution >= Date du jour

(>= J+1 si le virement est initié après le Cut 

Off)

(8) Devise : TND

(9)   Motif

(10) Référence donneur d’ordre

NB : Il est important de veiller à ne pas introduire de 

caractères spéciaux au niveau du formulaire. 
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PAIEMENTS: VIREMENT DOMESTIQUE 

Une fois les données du virement multiple domestique saisies, 

une signature est exigée pour valider le virement:

(1) Cliquer sur Confirmer et signer

(2) Modifier les données saisies

(3) Abandonner le virement

(4) Saisir votre mot de passe

(5) Processus de validation du virement

1

23

4

5
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4. PAIEMENTS 

4.2.  Virements internationaux 

La rubrique VIREMENTS INTERNATIONAUX est composée des fonctionnalités suivantes :

(1) Virement Unitaire

(2) Virement Permanent

(3) Virement Multiple
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4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX 

4.2.1. Virement unitaire 

Pour accéder à la liste des virements internationaux : 

Sélectionnez la rubrique PAIEMENTS  Virements Internationaux  (1) Virement 

Unitaire :

(2) Sélectionner le compte à débiter

(3) Cliquer sur Rechercher

(4) Liste des virements recherchés avec leurs statuts

1

2

3

4

5



MY BUSINESS │ C1│ 39

4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX 

4.2.1. Virement unitaire 
Pour créer un virement unitaire international, il suffit après avoir cliquer sur (5) créer un virement de remplir le formulaire ci-dessous: 

(1) Sélectionner le compte à débiter                                                  

(2) Choisir parmi la liste des comptes à créditer                                                          

(3) Précisez le type du virement  

(4) Date d’exécution >= Date du jour

(5) Sélectionnez la devise 

(6) Saisir le Montant: «XXX.XXX»

(7) Taux de change à titre indicatif

(8) Contre-valeur

(9) Précisez un code titre

(10) Référence donneur d’ordre

(11) Domiciliation

(12) Référence de la transaction

(13) Code BIC: Exemple: UIBKNTTX

(14) Nom de la banque

(15) Raccourci pour ajouter un bénéficiaire

(16) Motif du paiement 
(17) Précisez la méthode de facturation des frais

(18) Justificatif 

(19) Taux de change négocié

(20) Montant: «XXX.XXX»

(21) Date Valeur

(22) Organisation

(23) Pièce justificatif

(24) Choisissez le compte de frais

(25) Devise

10 11 12

13 14

15

16

17 18

19 20 21 22

23 24 25

1 2

3

4 5 6 7 8

9
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4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX

4.2.1. Virement unitaire  
Une fois les données du virement unitaire international saisies, une signature est exigée pour valider le virement:

12

3
4

(1) Cliquer sur Confirmer et signer

(2) Modifier les données saisies

(3) Abandonner le virement

(4) Saisir votre mot de passe

(5) Processus de validation du virement

Une fois le virement signé, il ne peut être ni abandonné, ni modifié. 
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4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX

4.2.2. Virement permanent   
Une fois les données du virement unitaire international saisies, une signature est exigée pour valider le virement:

2

3

4

Pour afficher la liste des virements permanent internationaux, vous vous rendez tout d’abord à la rubrique 

Paiements,  et vous cliquez sur l’onglet Virements internationaux  (1) Virement permanent. Par la suite, 

vous sélectionnez le (2) compte à débiter. Vous pouvez également, saisir des informations relatives au 

virement selon les critères de votre choix (tels que la date de début, la date de fin, la référence, le statut ainsi 

que le montant min et max), et vous cliquez sur (3) rechercher. Vous obtiendrez alors (4) la liste des virements 

recherchés ainsi que leur statut.

1

5



MY BUSINESS │ C1│ 42

4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX

4.2.2. Virement permanent   
Pour créer un virement permanent international, cliquez sur (5) Créer virement, saisir les données de votre virement via le formulaire ci-
après et Valider : 

10 11

12 13 14

15

16 17

18

19 20

21 22 23 24

(1) Sélectionner le compte à débiter                                                  

(2) Choisir parmi la liste des comptes à créditer                                                          

(3) Précisez le type du virement  

(4) Précisez la fréquence du virement 

(5) Date d’exécution >= Date du jour

(6) Date de fin 

(7) Sélectionner la devise 

(8) Saisir le Montant: «XXX.XXX»

(9) Taux de change à titre indicatif

(10) Contre-valeur

(11) Précisez un code titre

(12) Référence donneur d’ordre

(13) Domiciliation

(14) Référence de la transaction

(15) Raccourci pour ajouter un bénéficiaire

(16) Code BIC: Exemple: UIBKNTTX

(17) Nom de la banque

(18) Motif du paiement 

(19) Méthode de facturation des frais 

(20) Justificatif 

(21) Taux de change négocié 

(22) Montant : «XXX.XXX»

(23) Date valeur 

(24) Organisation 

765

9
8

4

3

21
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4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX

4.2.2. Virement permanent   
Une fois les données du virement permanent international saisies, une signature est exigée pour valider le virement:

5

(1) Cliquer sur Confirmer et signer 

(2) Modifier les données saisies 

(3) Abandonner le virement  

(4) Saisir votre mot de passe 

(5) Processus de validation du virement

1

2

3

4

5
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4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX

4.2.3. Virement multiple  

3

4

5

2

1

Pour accéder à la liste des virements internationaux multiples, il suffit de :

Se rendre à la rubrique PAIEMENTS  Virements Internationaux  (1) Virement Multiple

(2) Sélectionner le compte à débiter

(3) Cliquer sur rechercher

(4) Liste de virements recherchés avec leurs statuts 
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4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX

4.2.3. Virement multiple  
Pour créer un virement multiple international, cliquez sur (5) Créer virement, et saisir les données de votre virement via le formulaire ci-
après puis validez : 

1

2
3

4 5

6 7

8 9

10

Données du virement 
unitaire introduits au 
niveau du virement 
multiple avec 21R

(1) Mode de comptabilisation 

(2) Liste des comptes à créditer                                                          

(3) Bouton ajout des comptes à créditer 

(4) Type de virement 

(5) Compte de frais 

(6) Date d’exécution 

(7) Référence donneur d’ordre

(8) Méthode et facturation des frais 

(9) Justificatif 

(10) Taux de change négocié 
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4. PAIEMENTS: VIREMENT INTERNATIONAUX

4.2.3. Virement multiple  
Une fois les données du virement permanent international saisies, une signature est exigée pour valider le virement:

1

2
3

4

5

(1) Cliquer sur Confirmer et signer

(2) Modifier les données saisies

(3) Abandonner le virement

(4) Saisir votre mot de passe

(5) Processus de validation du virement
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4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

La rubrique Gestion des bénéficiaires, est composée des fonctionnalités suivantes:

(1) Déclaration des bénéficiaires 

(2) Chargement de bénéficiaires domestiques

(3) Chargement de bénéficiaires internationaux
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4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

Vous pouvez accéder à la liste des bénéficiaires déclarés (domestiques et internationaux) 

4.3.1. Déclaration des bénéficiaires   

1

2

3

4

5 6

Accéder à la rubrique PAIEMENTS -(1) Déclaration des bénéficiaires 

(2) Sélectionner le type de bénéficiaire

(3) Rechercher

(4) Liste des bénéficiaires avec leurs statuts

(5) Télécharger la liste des bénéficiaires en PDF
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4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

Pour déclarer un bénéficiaire domestique: 

4.3.1. Déclaration des bénéficiaires   

2 3

4

5

6

(1) Précisez la nature 

(2) Précisez le type

(3) Saisir le nom

(4) Saisir l’adresse 1 (obligatoire)

(5) Saisir l’adresse 2 (obligatoire)

(6) Saisir l’adresse 3 (optionnel)

(7) Sélectionner la banque 

(8) Code BIC

(9) Entrez le RIB

(10) Cliquer sur valider 

1

7 8 9

10

Accédez à (2) l’onglet domestique et en cliquant sur (6) Ajout Bénéficiaire saisissez les données du formulaire ci-après et (10) Valider:
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4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

Pour déclarer un bénéficiaire international: 

4.3.1. Déclaration des bénéficiaires   

(1) Précisez la nature 

(2) Précisez le type

(3) Sélectionnez la devise 

(4) Entrez le nom du bénéficiaire 

(5) Saisir le IBAN

(6) Code BIC

(7) Nome de la banque 

(8) Entrez le pays 

(9) Adresse

(10) Adresse 1, adresse 2, adresse 3

2 3

4

5

6

1

7 8 9

10

Accédez à (2) l’onglet international et en cliquant sur (6) Ajout Bénéficiaire saisissez les données du formulaire ci-après et (10) Valider:
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(1) Cliquer sur Confirmer et signer

(2) Modifier les données saisies

(3) Abandonner le bénéficiaire

(4) Saisir votre mot de passe

(5) Processus de validation du bénéficiaire

4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

4.3.1. Déclaration des bénéficiaires   

2
3

4

5

1

Une fois les données des bénéficiaires saisies, une signature est exigée pour valider le virement:  
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4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

4.3.2. Chargement de bénéficiaires domestiques 

Accéder à la rubrique PAIEMENTS  Gestion des bénéficiaires  (1) Chargement de bénéficiaires 

domestiques

(2) Saisir le nombre de bénéficiaire

(3) Saisir la devise

(4) Uploader le fichier

(5) Annuler l’UPLOAD

(6) Valider l’UPLOAD

2 3

4

5 6
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4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

4.3.2. Chargement de bénéficiaires domestiques 

Saisir les données du formulaire ci-après qui doivent être conforme aux données du fichier uploadé, puis valider :  

(1) Précisez le nombre de bénéficiaires

(2) Précisez la devise

(3) Sélectionner le fichier à uploader

(4) Annuler

(5) Valider

1 2

3

54
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4. PAIEMENTS:GESTION DES BÉNÉFICIAIRES 

4.3.3. Chargement des bénéficiaires internationaux 

Accéder à la rubrique PAIEMENTS  Gestion des bénéficiaires  (1) Chargement de bénéficiaires 

internationaux

(2) Saisir le nombre de bénéficiaire

(3) Fichier à Uploader

(4) Annuler 

(5) Valider

2 3

4 5
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4. PAIEMENTS: EFFETS DE COMMERCE

La rubrique effets de commerce est composée des fonctionnalités suivantes:

(1) Effets reçus pour règlement 

(2) Effets remis à l’encaissement
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4. PAIEMENTS: EFFETS DE COMMERCE

Pour afficher la liste des effets de commerce reçus pour règlement: 

Accédez à la rubrique Paiements  Effets de commerce  Effets reçus pour règlement:

(2) Saisir les critères de recherche 

(3) Rechercher 

(4) Réinitialiser 

(5) Liste des effets reçus pour règlement 

4.4.1. Effets reçus pour règlement 

1

2

34

5
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4. PAIEMENTS: EFFETS DE COMMERCE

Pour afficher la liste des effets de commerce remis à l’encaissement: 

Accédez à la rubrique Paiements  Effets de commerce  Effets remis à l’encaissement:

(2) Saisir les critères de recherche 

(3) Rechercher 

(4) Réinitialiser 

(5) Liste des effets remis à l’encaissement 

4.4.1. Effets remis à l’encaissement 

1

2

34

5



MY BUSINESS │ C1│ 58

4. PAIEMENTS: CHÈQUES

La rubrique Chèques est composée des fonctionnalités suivantes:

(1) Chèques reçus pour règlement  

(2) Chèques remis à l’encaissement 

(3) Demande d’un nouveau chéquier 
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4. PAIEMENTS:CHÈQUES

Pour rechercher la liste de chèques reçus pour règlement :

Accéder à la rubrique PAIEMENTS  Chèques (1) chèques reçus pour règlement

(2) Saisir les critères de recherche

(3) Rechercher

(4) Réinitialiser

(5) Liste des chèques reçus pour règlement

4.5.1. Chèques reçus pour règlement 

1

2

34

5
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4. PAIEMENTS:CHÈQUES

Pour rechercher la liste de chèques reçus pour règlement :

Accéder à la rubrique PAIEMENTS  Chèques (1) chèques remis à l’encaissement 

(2) Saisir les critères de recherche

(3) Cliquer sur rechercher

(4) Réinitialiser

(5) Liste des chèques remis à l’encaissement 

4.5.2. Chèques remis à l’encaissement 

1

2

34

5
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4. PAIEMENTS:CHÈQUES

Pour rechercher les demandes de chéquiers: 

Accéder à la rubrique PAIEMENTS  Chèques (1) Demandes d’un nouveau chéquier:

(2) Saisir les critères de recherche

(3) Cliquer sur rechercher

(4) Réinitialiser

(5) Liste des demandes de chéquiers

4.5.3. Demande d’un nouveau chéquier 

1

2

34

5

6
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4. PAIEMENTS:CHÈQUES

4.5.3. Demande d’un nouveau chéquier 

2 3 4

5

6

Pour faire une demande de chéquier: 

Cliquez sur le bouton (6) Nouvelle demande, et saisissez ensuite les informations suivantes au niveau du formulaire qui va s’afficher, 

puis valider : 

1

(1) Sélectionnez le compte

(2) Précisez le nombre de chéquier

(3) Sélectionnez le type de chéquier 

(4) Sélectionnez la devise 

(5) Sélectionnez l’agence de délivrance 

(6) Validez pour confirmer votre demande 
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4. PAIEMENTS:CHÈQUES

4.5.3. Demande d’un nouveau chéquier 
Pour faire une demande de chéquier: 

Une fois les données saisies, une signature est exigée pour valider la demande: 

(1) Cliquer sur confirmer et signer 

(2) Modifier les données saisies 

(3) Abandonner la demande 

(4) Saisir votre mot de passe

(5) Processus de validation 

1

2

3

4

5



5.DEMANDE DE 
SERVICES 

Remise d’ordre

Autres services divers  
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5. DEMANDE DE SERVICES: REMISE 
D’ORDRE 

(1) Tableau de bord

(2) Demande de remise d’ordre

(3) XML/MON

La rubrique Remise d’ordre est composée des fonctionnalités suivantes: 
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5. DEMANDE DE SERVICES: REMISE 
D’ORDRE 

Pour afficher la liste des remises d’ordre, il faut d’abord accéder à la rubrique 

DEMANDES DE SERVICES  Remise d’ordre  (1) Tableau de bord

(2) Critères de recherche 

(2) Rechercher 

(3) Liste des remises d’ordres

(4) Télécharger les Templates des remises d’ordre

La rubrique Remise d’ordre est composée des fonctionnalités suivantes: 
5.1.1. Tableau de bord 

1

2

3

4

5
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5. DEMANDE DE SERVICES: REMISE 
D’ORDRE 

5.1.2. Demande de remise d’ordre 

1

2

3

4 5

6
7

8 9

10 11

12

13

Accéder à la rubrique DEMANDES DE SERVICES  Remise d’ordre  (1) Demande de remise d’ordre (2) Raccourci vers le tableau de bord. 

(3) Compte de l’opération (4) Nature de la 

remise

(5) Type de la remise (6) Référence bancaire (7) Devise

(8) Utilisateur (9) Motif d’ordre (10) Montant global (11) Nombre 

d’opérations

(12) Date d’exécution

(13) Fichier à uploader
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5. DEMANDE DE SERVICES: REMISE 
D’ORDRE 

5.1.3. Remise d’ordre XML/MON

1

2

3 4

Accéder à la rubrique Demande de services  Chèques Remise d’ordre  (1) XML/MON

(2) Raccourci vers le tableau de bord

(3) Choix du fichier 

(4) Valider 
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5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

(1) Cours de change 

(2) Commande de devises 

(3) Commande de dinars

(4) Commande de chèque de banque  

La rubrique Autres services divers est composée de ces fonctionnalités:
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5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

Pour accéder au cours de change (à titre indicatif) cliquez sur la  rubrique AUTRES SERVICES DIVERS  (1) 

Cours de change

(2) Cours Opérations de banque

(3) Cours Billet de banque

1

2 3

5.2.1. Cours de change 
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5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

1

2

3

5.2.2. Commande de devises (1/2)

Pour afficher la liste des demandes de devises Accéder à la rubrique AUTRES 

SERVICES DIVERS  (1) Commande de devises

(2) Liste des demandes
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5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

5.2.2. Commande de devises (2/2)

En cliquant sur le bouton (3) nouvelle demande, vous êtes renvoyés vers le formulaire suivant, que vous remplissez:    

1

2 3

4 5

6

(1) Sélectionnez le compte

(2) Saisir le montant 

(3) Sélectionnez la devise 

(4) Précisez le motif

(5) Saisissez la date de mise à disposition 

(6) Valider votre demande
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5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

1

2

3

5.2.3. Commande de dinars (1/2) 

Pour afficher la liste des demandes de dinars:

Accéder à la rubrique AUTRES SERVICES DIVERS  (1) Commande de devises

(2) Liste des demandes

(3) Nouvelle demande



MY BUSINESS │ C1│ 74

5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

2 3

5.2.3. Commande de dinars (2/2) 

En cliquant sur (3) nouvelle demande, vous êtes renvoyés vers le formulaire suivant, que vous remplissez:    

1

4

5

(1) Sélectionnez le compte 

(2) Saisissez le montant

(3) Sélectionnez la devise

(4) Saisissez la date de retrait 

(5) Cliquez sur valider
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5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

2

3

5.2.4. Commande de chèque de banque (1/2)  

1

Pour accéder à la rubrique AUTRES SERVICES DIVERS  (1) Commande de chèque de banque 

(2) Liste des demandes
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5. DEMANDE DE SERVICES: AUTRES 
SERVICES DIVERS  

2

3

5.2.4. Commande de chèque de banque (2/2)  

En cliquant sur (3) nouvelle demande, vous êtes renvoyés vers le formulaire suivant, que vous remplissez:   

1

4 5

6

(1) Sélectionnez le compte 

(2) Entrez le nom du bénéficiaire 

(3) Précisez le nom de l’agence 

(4) Précisez le montant 

(5) Saisir le motif 

(6) Validez votre demande 



6.ADMINISTRATION  
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6. ADMINISTRATION 

2

3

La rubrique ADMINISTRATION vous permet, selon votre habilitation de changer le mot de passe du clavier virtuel (pour les utilisateurs 

équipés de SOFT TOKEN), pour l’accès à votre portail d’internet Banking MYBUSINESS. 

1

4

5

Accédez à la rubrique ADMINISTRATION  Cliquer sur (1) Changement de mot de 

passe

(2) Saisir votre « Ancien mot de passe »

(3) Entrez votre « Nouveau mot de passe »

Renseigner à nouveau votre nouveau code dans le champs (4) Confirmer le nouveau 

mot de passe

Cliquer sur (5) Enregistrer. 

Comment changer votre mot de passe



7.MESSAGERIE   
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7. MESSAGERIE  

En cliquant sur la rubrique MESSAGERIE, vous pouvez accéder aux fonctionnalités 

suivantes: 

(1) Recevoir des messages de la part de la Banque,

(2) Envoyer des messages à la Banque avec possibilité de rattacher des fichiers,

(3) Accéder à l’historique des messages envoyés à la banque.

2

3

1



MY BUSINESS │ C1│ 81

7. MESSAGERIE  

Comment consulter vos messages reçus de la part de votre banque ? 

Pour consulter vos messages reçus, cliquez sur la rubrique (1) MESSAGERIE, puis sur (2) boite de réception. 

La liste des messages reçus de la banque, sera alors affichée avec les détails suivants :

• Sujet

• Expéditeur

• Date de réception du message. 

Il vous suffit par la suite de cliquer sur un message pour découvrir le contenu.

1

2

3
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7. MESSAGERIE  

Comment envoyer un message à la banque ? (1/2) 

1

2

Pour transmettre un message à votre banque, accédez à la rubrique (1) MESSAGERIE, puis cliquez sur (2) Nouveau message . 
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7. MESSAGERIE  

Comment envoyer un message à la banque ? (2/2)

Une interface va alors s’afficher, avec des champs à renseigner, comme suit : 

Saisir le destinataire du message, dans le 

champs (1) Destinataire.

Saisir l’objet du message, dans le champs (2) 

sujet.

Ecrire votre message, au niveau du (3) corps 

du message.

Importer une pièce jointe, en cas de besoin 

en cliquant sur (4) choisir un fichier.

Puis vous cliquez sur (5) valider, pour 

envoyer votre message. 

1

2

3

4




