Instruction bréve relative a I'enregistrement d'un
interlocuteur

En cliquant sur le lien consacré a I'enregistrement de I'interlocuteur, vous arrivez directement sur
la page correspondante: https:/tool.fondssuisse.ch/onboarding
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Enregistrer un nouvel interlocuteur
L

Se connecter avec le compte d'utilisateur enregistré

E-mail

CONNEXION

Mot de passe oublié

Cliquez sur «Enregistrer un nouvel interlocuteur».
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Nouvel interlocuteur

O canton (O Commune

Nem de interlocuteur Division

Complément d'adresse

Ajouter une commune

Commune paur Pinterlocuteur

Pas de saisie disponible
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Sélectionnez le type d’interlocuteur en fonction de votre organisation et complétez tous les
champs du masque de saisie. Dans le champ «nom de I'interlocuteur» insérez le nom de la
commune. Par exemple «commune d’Adelboden».



https://tool.fondssuisse.ch/onboarding
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Commune pour linterlocuteur

Pas de saisie disponible

Personne responsable

Titre

() Monsieur

) Madame

Nem Prénom

E-mail Mot de passe Répéter le mot de passe

Je e suis pas un robot
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Complétez les indications sur la «personne responsable». Utilisez uniquement des adresses e-
mail personnelles. Procédez a la vérification avec reCaptcha et cliquez ensuite sur
«ENREGISTRER».
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Merci pour votre inscription !

sinement un e-mail vous indiquant comment activer votre compte utilisateur. Une fois la connexion effectuée avec succés, vou

autres informations concernant I'activation de votre compte.

B B0 aoE=e
Vous recevrez un e-mail contenant des informations supplémentaires. Si vous ne trouvez pas |’e-
mail dans votre boite de réception, contrélez également votre dossier «courrier indésirable».
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<serf-fondssuisse@dvbern.ch>
fondssuisse - Vérification de ladresse e-mail #°

1307208 1438 | ¢
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Cher/ére utilisateur/trice,

votre compte dutilisateur a &t cré. Nous souhaitons vérifier votre adresse électronique. Pour cela, veulliez diquer sur le lien suivant:
Veérifier Fadresse e-mail

i wous ne parvenez pas 3 cliquer sur le lien, vous pouvez ouvrir Fadresse suivante dans votre navigateur:

butpifondssulsse dvbern.chiweby: pverifyBenutzer-Bdhhoed3 2538 4256 hod9-43a7ab 71 d66e

Meilleures salutations

fondssuisse

Ce message est généré automatiquement. Merci de ne pas y répondre.
fondssuisse

Fands B par des forces naturelies
i far

Fando svizzera dl saccarse per dann causad dalla natura e non assicurabil

Thunstrasse 111 | CH-3006 Bern | Tel. 031 351 70 88 | info@fondssuisse.ch | www.fandssuisse.ch
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Cliquez sur le lien figurant dans I’e-mail pour procéder a la vérification.
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o Votre compte d'uti

ateur a été activé. Vous pouvez maintenant vous connecter. x

Enregistrer
Wy »  cremm—
Se connecter avec le compte d'utilisateur enregistré

E-mail

© Le champ est obligatoire.

Mot de passe

CONNEXION

Mot de passe oublié

Votre compte d'utilisateur est prét. \Vous pouvez vous connecter.
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Prochaine étape pour activer votrs interlocuteur
Tére dtape
Télécharger le document "Authentification de I'interlocuteur” (pdf) et imprimer.

2w étape

Signer la convention et la renvoyer A fondssuisse par courrie

30 étape

Administrer I'utilisateur.

Nom * Canton 3 Communes § E-mail
g

TestgemeindefR Fribourg

Convention acceptée &

info@fondssuisse.ch

TestgemeindelT info@fondssuisse.ch

Testgemeindel T info@fondssuisse.ch
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En tant que «personne responsable» de I'interlocuteur, vous pouvez désormais télécharger et
imprimer le document «authentification de I'interlocuteur». Veuillez envoyer le document rempli
et signé, en original, par courrier a fondssuisse.
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Commune paur linterlocuteur

Pas de saisie dispanible

Attribuer un collaborateur spécialisé

E-Mail der hinzuzutigenden Person

Prénom & Nom & E-mail &

Statut &
Pas de saisie dispanible
Attribuer un expert
E-Mail der hinzuzurigenden Person
Prénom & Nom % E-mail $ Statut $

Pas de saisie disponible

RETOUR ENREGISTRER
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Les réles de «personne responsable», de «collaborateur spécialisé» et d’«expert» doivent
impérativement étre attribués. Vous vous étes déja enregistré en tant que «personne
responsable». VVous devez maintenant attribuer le réle de «collaborateur spécialisé» et d’
«expert». Pour ce faire, vous devez déja avoir ajouté les utilisateurs au préalable. Insérez
I'adresse e-mail de la personne souhaitée et ajoutez-la a I'aide du bouton +-. Les utilisateurs




recoivent un e-mail et doivent ensuite indiquer eux-mémes leur nom et prénom dans leur
compte utilisateur. Il est possible d’attribuer plusieurs personnes. Si une personne assume
plusieurs réles (par exemple collaborateur spécialisé et expert) vous pouvez attribuer les réles a la
méme personne.

Une fois que fondssuisse aura validé votre interlocuteur, vous pourrez saisir vos
demandes. C'est pourquoi il est important de renvoyer immédiatement le document
«Authentification de l'interlocuteur» a fondssuisse.



