
www.novalistaitbout.com- mode d ’emploi Espace sécurisé ENTREPRISES – DECEMBRE 20101

www.novalistaitbout.com
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----
LA GESTION DES CORRESPONDANTS
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Nous souhaitons attirer votre attention sur ce service « Gestion des correspondants ».

� PRINCIPES :
Pour votre entreprise un correspondant Internet PRINCIPAL a été désigné. Il est le seul a avoir les 
droits pour tous les services proposés sur tous les établissements de gestion de votre entreprise. 
Le correspondant Internet PRINCIPAL est donc le seul à pouvoir :

• déclarer de nouveaux correspondants Internet, et attribuer à chacun d ’eux l ’accès aux 
établissements de gestion souhaités, ainsi qu ’à tout ou partie des services accessibles,
• modifier le profil des correspondants Internet (accès aux services, aux établissements de gestion),
• supprimer un correspondant Internet.

� OBJECTIFS :
Vous laisser toute latitude pour désigner (au sein de l ’entreprise ou non) le ou les correspondants 
Internet et leur attribuer (ou leur supprimer) les droits d ’accès que vous souhaitez. 
Votre entreprise, par l ’intermédiaire de son correspondant PRINCIPAL, est donc responsable des droits 
qu ’elle attribue ou supprime.

INFORMATION

Important : 
Pour des raisons de sécurité, lorsqu ’un correspondant Internet quitte l ’entreprise, le correspondant Internet 

PRINCIPAL doit supprimer tous ses accès à l ’espace sécurisé.
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VOTRE PAGE D ’ACCUEIL PERSONNALISEE

Sélectionnez  «Restitution des correspondants » pour consulter la liste des correspondants 
Internet. Quel que soit l ’établissement de gestion sélectionné, vous obtiendrez la liste complète 
des correspondants Internet de l ’entreprise.

Ici , 
vous choisissez

le service 
« Restitution des 
correspondants »

Monsieur XX

23456       

Entreprise YY       

0100000000

0100000000

XXX.xxxx@yyyyy.fr
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LA RESTITUTION DES CORRESPONDANTS

Le premier écran vous présente la liste de tous les correspondants Internet déclarés pour 
l ’ensemble des établissements de gestion de votre entreprise. Le second le profil du correspondant 
sélectionné.

Un lien vous 
permet de 

consulter le profil 
de cette personne

Monsieur XX

1111

Entreprise YY       
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GESTION DES CORRESPONDANTS

Sélectionnez  «Gestion des correspondants » pour :
- vérifier les droits ouverts pour un correspondant,
- déclarer, supprimer ou modifier un correspondant.
Attention , ce service n ’est accessible qu ’au correspondant Internet PRINCIPAL.

Ici , 
vous choisissez

le service 
« Gestion des 

correspondants »

ATTENTION : 
ce service n ’est 
accessible qu ’au 

correspondant 
Internet PRINCIPAL

Monsieur XX
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LA GESTION DES CORRESPONDANTS

Lexique :
- validée client : demande terminée, 
sera transmise dans la nuit à NOVALIS, 
modifiable tant qu ’elle n ’est pas 
transférée,
- reçue : en cours de traitement à
NOVALIS,
- traitée NOVALIS : traitement accepté
par NOVALIS.

Pour vérifier les droits 
ouverts d ’un 
correspondant

et/ou les modifier,
cliquez sur l ’icône

Attention : ce service n ’est accessible qu ’au correspondant Internet PRINCIPAL.

Vous pouvez déclarer, modifier ou supprimer un autre correspondant, lui attribuer l ’accès aux 
établissements de gestion souhaités et définir les services auxquels il pourra accéder. Vous 
pouvez déclarer un correspondant externe à votre entreprise (votre comptable par exemple).

Les demandes sont traitées dans la nuit qui suit, et le compte créé ou bloqué à j+1.

Pour supprimer un 
correspondant, 

cliquez sur ce lien

Supprime la demande 
sur votre historique

Pour ajouter un 
correspondant, 

cliquez sur ce lien
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CREATION DES CORRESPONDANTS

Cocher pour créer un 
CORRESPONDANT PRINCIPAL

Sinon laisser vide

Cocher pour créer un 
CORRESPONDANT NON PRINCIPAL
qui est salarié de votre entreprise, 
Après sélection du salarié, le 
Formulaire est automatiquement 
rempli
Si vous laissez vide, vous créez un 
correspondant NON PRINCIPAL qui
peut être externe à votre entreprise, 
vous devez 
compléter tout le formulaire
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CREATION DES CORRESPONDANTS

Pour un CORRESPONDANT NON PRINCIPAL 
vous pouvez ici sélectionner les 
établissements et services auxquels vous 
souhaitez lui donner accès

Monsieur XX

YYY >123456-00

YYY >123456-01

YYY >123456-50


