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Module — Cadeaux et
divertissements —
superutilisateurs

Ce module permet de gérer la déclaration, I'analyse, et la gestion des cadeaux et
divertissements. Le présent guide vise les fonctionnalités du module disponibles auprés des
superutilisateurs.

Configuration du module des cadeaux et divertissements

Le module est principalement constitué du contréle Cadeaux et divertissements qui doit toujours étre
actif. En plus du controle, le module nécessite les paramétrages suivants dans la section configuration:

e Type de limite : Limite de montant des cadeaux et divertissements.

o Générale : Limite de montant générale.

o Compagnie : Limite de montant par compagnie.

o Utilisateur : Limite de montant par utilisateur.

o Utilisateur et compagnie : Limite de montant par utilisateur et compagnie.
e Limite : Le montant de la limite.
e Période : La période couverte par la limite.

Ces parametres doivent étre configurés afin de maintenir le bon fonctionnement du module.
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ETAPE 1

Naviguez a la configuration des controles, sous Configuration=» Contrdles a partir du menu de la

plateforme.

AlphaCCO

Tableau de bord ord > Contrdles

roles

Taches et approbations

Demandes

de contréles
Rapports

Conformité es = Fitres (&, Exporter Réinitiaiser les préférences
Filtrage AML Type de contréli  Version Etapes Prochaine date prévue Statut
Transactions personnelles ure d'un: Demande 2 2 Brouillon
B3 Activités externes d'approbation Demande 2 2 Brouillon
ivités externe:
d'appr ion Demande 2 2 Brouilion
3= Configuration
Tache p... 1 2 B 02-10-2025 Publié
-
&= Formulaires roval-Cantrol Tache 1 2 Publié
# Contrdles t dels) annexe(s) 3. Tache p.. 1 2 Brouilion
B Divisions tControlTranscript Tache 1 1 Brouillon
Tache 1 1 Publié
W Balises de données
hsactions personnelles Demande 3 4 Publié
@ Périodes
hsactions nnelle... Tache 1 2 Publié

Wax
R wngee @ (iningrrench)

+ Nouveau controle

Q

Exclure des ; Risque Derniére mise & jour le &

0 21/05/2025 1105
8 21/05/2025 1105 H I
B 21/05/2025 1105
O 20/05/2025 13:59
B 13/05/2025 15:43
0 05/05/2025 12:24
B 18/04/2025 15:47
B 15/04/2025 14:43
0 10/04/2025 N:25

1 09/04/2025 15:21

£ Paramétres

@ Administration

ETAPE 2

Lignes par page 50 ~ 150 of 74 »

Figure 1 : Liste des contréles

Recherchez avec les mots-clés "cadeaux et divertissements" dans le champ de recherche et consultez

le statut des controles.

Tableau de bord > Contréles

Controles

Liste de controles

'or? ires

1 Colonnes o Exporter

O Titre

[0 | cadeaux et divertissements

Type de contrél

Demande

Version

Réinitialiser les préférences

Etapes Prochaine date prévue

2 2

Statut 7

Brouillon

Max
R onase @ Wningrrencn)

Q, cadeaux 4 X

Risque

Exclure des

Derniére mise a jour le

Non ) 08/06/2025 14:09

Figure 2 : Liste filtrée des contréles pour présenter le contréle du module des cadeaux et divertissements
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ETAPE 3

Selon vos besoins, vérifiez les assignations, les modifications a apporter au formulaire et les
parametres de I'étape de décision (approbation) de chaque contréle. Nota : dans les controles liés au
module des cadeaux et divertissements, le gestionnaire de chaque utilisateur est désigné comme
approbateur. Cela peut étre modifié selon vos besoins.

]

Cadeaux et divertissements () R tengie @ Hnngerencr)

N

() Réinitialiser le 200m @, Agrandic @, Réduire

Q]

BHE X2 mBE @

it

w

Cadeaux et divertissements

Fermulsire : Gadeaus et divertissements

Approbation

@ Directew de I'utiissteur |1 Soumission Requises

? Support

Figure 3 : Vue du flux de travail du contréle, y compris I'assignation de la demande, les parameétres du formulaire, ainsi que
I’assignation de I'étape de décision au gestionnaire de l'utilisateur
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ETAPE 4

Une fois les vérifications faites, si le controle est en mode brouillon, cliquez sur Publier pour I'activer.
Répétez les vérifications ci-dessus pour les deux autres contrdles avant de les publier.

5 Cadeaux et divertissements (X2 R oo @ {ingerencn

Tablesugebord ) Coatibies >  Cadesin et divertissements

Publier Divisions. Réglages Copler () Réinitialiser e zo0m @ Agrandir Q, Réauire

mE ® @ B

i BB XL

E ]

Ry ve—

-~

Cadeaux et divertissements

Formulaire : Cadeaux el diverlissements.

Approbation

 Directour de I'ullisateur -+ 1Saumissio

Figure 4 : Activation du contréle avec le bouton Publier

Note : Si le gestionnaire de |'utilisateur est I'approbateur désigné dans les trois controles, il est
nécessaire de le préciser dans la section Gestion des utilisateurs (sous Administration, Utilisateurs a
partir du menu).

Cependant, si un utilisateur distinct est configuré comme approbateur dans les contrdles, la tache
d’approbation sera attribuée a cet utilisateur, et la désignation du gestionnaire de |'utilisateur n’est pas
nécessaire.
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Désigner le gestionnaire de chaque utilisateur

ETAPE 1

Pour désigner le gestionnaire d’un utilisateur, naviguez a la gestion des utilisateurs sous
Administration=> Utilisateurs a partir du menu.

[ Rapports
1B Conformité
Q, Filtrage AML

Transactions
personnelles

B Activités externes

FE Configuration
= Formulaires
/' Contrdles
B3 Divisions
@ Balises de données
© Périodes
£t Paramétres

@ Administration 1
&% Utilisateurs
Bl Groupes d'utilisateurs
[l Gestion des absences

B Journal des courriels
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ord > Utilisateurs
sateurs
Liste d

ails de |'utilisateur Roles Groupes Divisions
n

Contributor Default, Investissement
gh

cco Default, Investissement, Fi
jer

cco Chef de conformité Default

Contributor Default

cco Chef de conformité Default
a

Contributor Default

Importer des données

List ts
Q
Révision de préts personnels A2F
1 Courriel
[ Courriel
v £ Courriel
v £ Courriel
B Courriel
v £ Courriel

Lignes par page 50 ~

Figure 5 : Gestion des utilisateurs

Max
R tongee @ [fisngsrencn)

Actif ¥

v

v

*+70f7
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ETAPE 2

Dans le profil des utilisateurs, sélectionnez le gestionnaire et cliquez sur Sauvegardez les changements
pour terminer.

Max
R tangee @ [iingrrench)

m
@ Tom Nom de famille
-
* Requis
o
=
(=}
* Requis
~
Frangais
2]
Requi
L Authentfication & deux facteurs
2 Courriel
Numéro de téléphone
Dirscteut
Max 4
Sarah
Annuler Annuler les changements m Sauvegarder les changements ? Support T

Figure 6 : Profil d’un utilisateur affichant un gestionnaire désigné
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Configuration des parameétres du module

La section Cadeaux et divertissements du menu parameétres permet de configurer les différentes
limites autorisées.

ETAPE 1

Naviguez vers la gestion des activités externes, sous Configuration=»Paramétres=» Cadeaux et
divertissements

: .
;" AlphaCCO R tangue @ ainngrench)

[ Tableau de bord ord > Paramétres

@ Taches et approbations metres

M Demandes

[ Rapports

| Conformité Général
eral énéral
Q_ Filtrage AML
les de limites @ Inclure la vérification des limites de cadeaux et de divertissement dans la décision d'approbation
Transactions
personnelles " s
Regles de limites + Ajouter une régle
B3 Activités externes
M Colomnes = Fitres &, Exporter Réinitialiser les préférences Q
Cadeaux et
divertissements D

]

Type de limite Compagnie Utilisateur Période Montant

S£ Configuration
= Formulaires
/ Contrdles
B3 Compagnies

Aucun ligne
2|2 Divisions

@ Balises de données

© Périodes

£ Paramétres ? Support ™

Figure 7 : Menu des paramétres des limites de cadeaux et divertissements

ETAPE 2

Pour inclure la vérification des limites de cadeaux et divertissements dans la décision d’approbation,
utilisez le bouton a bascule pour I'activer et ensuite cliquez sur Ajouter une regle pour définir la regle
associée a la limite:
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Max
R g @ aningrrench)

Tableau de bord > Paramétres

Parameétres

Général Transactions personnelles Cadeaux et divertissements

Général

Général

Régles de limites I @ Inclure a vérification des limites de cadeaux et de divertissement dans la décision d'approbation ]

( Régles de limites
WM Colomnes = Filttes &, Exporte Réinitialiser les préférences Q

O Type de limite Compagnie Utilisateur Période Montant

Figure 8 : Bouton d’activation de la limite

ETAPE 3

Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez les paramétres suivants :

e Typede limite :
o Générale : Limite de montant générale.
o Compagnie : Limite de montant par compagnie.
o Utilisateur : Limite de montant par utilisateur.
o Utilisateur et compagnie : Limite de montant par utilisateur et compagnie.
e Limite : Le montant de la limite.
e Période : La période couverte par la limite. A savoir Annuellement, mensuelle ou par trimestre
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ETAPE 4

Créer une régle de limite

* Requis

Générale ‘ .

* Requis

Annuler

Figure 9 : fenétre des informations pour créer une limite

Le type de limite et le montant configurés sont visibles dans le tableau des régles de limites.

2+ Parameétres

Général

Régles de limites

Tableau de bord > Paramétres

Général

Max
R e @ [TrainingFranch)

Transactions personnelles Cadeaux et divertissements

Général
‘ Inclure la vérification des limites de cadeaux et de divertissement dans la décision d'approbation

Reégles de limites

+  Ajouter une régle

Wl Colonnes = Filtes (b, Exporter Reinitialiser les préférences. Q, Rechercher

O Type de limite Compagnie Utilisateur Période Montant
O Geénérale

Annuellement 250,00 8
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Plusieurs régles peuvent étre configurées, cependant la regle avec la plus petite limite de montant
configurée est celle utilisée pour la décision d’approbation ou de rejet.

&

m

o
L
Q
~
i3]
o]
©

Max
R e @ (TrainingFrench)

Tableaude bord > Paramétres

Paramétres
Tre Cadeaux et divertissements
Général General
Regles de limites . Inclure la vérification des limites de cadeaux et de divertissement dans la décision d'approbation
Regles de limites + Ajouter une régle
W Colonnes = Fires &, Exporter Réinitialiser les préférences Q
[J  Type delimite Compagnie Utilisateur Période Montant
[0 Générale Annuellement 250,00 §
O utilisateur Tom Annuellement 500,00 §

tom@testalphacco.com

Figure 11 : page des paramétres avec deux régles de limite

Consulter toutes les déclarations de cadeaux et divertissements

Toutes déclarations de cadeaux et divertissements approuvées ou rejetées peuvent étre consultées

dans la plateforme.

ETAPE 1

Pour consulter les déclarations de cadeaux et divertissements, naviguez vers Gestions des cadeaux et
divertissements, sous Cadeaux et divertissements=» Gestions des cadeaux et divertissements.

AlphaCCO

[ Tableau de bord

(& Taches et approbations
™ Demandes

M Rapports

B Conformité

Q_ Filtrage AML

~ Transactions personnelles

B Activités externes

Max
R tangue @ {fiaingfrench)
ord > Gestion des cadeaux et divertissements

n des cadeaux et divertissements 68 Grile = Liste

& Exporter Réinitialiser les préférences Q

u de / Donné a Utilisateur créateur Date Description Valeur Statut Misajourle &  Misajou

0 Tom testalphacce 0 05-06-2025 Tickets 400,00 $ m 9 09-06-2025 o T?n :
@ s O ovo62025  Chocolats SETITIN vorous automatiquomo R=R R Rl | B
0 ;Tom testalp 0 06-06-2025 Billets 200,00 $ ‘ ) 09-06-2025 o Ton' :

T 0 osos202s @ 7 :

0 ‘mm taipha 0 08-06-2025 Concerts tickets 350,00 $

28 Cadeaux et divertissements - |

§ Mes cadeaux et divertiss...

@ Gestion des cadeaux et d... 2

MISE A JOUR

Figure 12 : page de gestion des cadeaux et divertissements
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ETAPE 2

Toutes vos déclarations sont affichées. Utilisez les boutons Colonnes, Filtres et Exporter pour afficher
ou masquer des colonnes, filtrer les résultats a afficher ou exporter la liste des activités externes en

format Excel.

Vous pouvez rechercher une déclaration de cadeaux et divertissements a I'aide du champ de recherche
avec un mot-clé.

Cliquez sur le bouton d’options pour voir les détails d’'une déclaration de cadeaux et divertissements

Max
R ngve @ (THaningFrench)

Tableau de bord > Gestion des cadeaux et divertissements

Gestion des cadeaux et divertissements B Grile = Liste

M Colonnes = Fittes b, Exporter Réinitialiser les préférences Q
[ Regude/Donnéa Utilisateur créateur Date Description Valeur Statut Misajourle &  Misajou

- Tomr
O secwe S p—— e
O cne TP — o (IR & ceceacis @) 1
0 s O oonzzs s moos  [ESENIEIIY O ovceors @ 1 T 6
O xvzinc 0 08-06-2025 Concerts tickets 350,00 Rejeté automatiquement [llw K RIE1PH oy":" :

Figure 13: Page de I’historique des déclarations de cadeaux et divertissements avec le bouton d’options pour voir les détails
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ETAPE 3

Les détails de la déclaration sont affichés. Utilisez le bouton Trier par statut pour classer les
déclarations par ordre chronologique (du plus ancien au plus récent) ou selon leur statut. Dans la
fenétre, vous trouverez des informations supplémentaires telles que la valeur du cadeau, les
différentes limites autorisées, ainsi que la valeur totale des déclarations effectuées.

Max
SR - -

i

)

Journal des cadeaux et divertissements.

L]
;j ‘t;l‘{;‘l{2025 I:I ;;fwztzozs B Abcine. (st =)
® \
= o Description
o Recu 200,00 § de Abc inc. le 06-06-2025
Effacer les flires
~
& © it poura compagrie (0.0 <l O s patose
Trier par Statut =
@ ~ -
-
-~ Date de réception: [ 03-08-2025 B Déclaré précédemment (1015,00 $) Déclaré précédemment (1365,00 §)
. Valeur: 150,00 § [l Valeur du cadeau (200,00 $) [l Valeur du cadeau (200,00 $)
Regu de: ABC Inc.
?
* Personne contact:
Appranees automatiaument
La valeur du cadeau de $200 a dépassé la limite annuelle de $250 pour Limite globale 2

Date de réception: [ 03-06-2025

Valeur: 300,00
Recu de: ABC Inc.
Personne contact: Cadeaux et divertissements A oate se romignaton A e secniance

Refsté automatiquament B o0s-06-2025 B 09-07-2025

Date de réception: [ 05-06-2025

© Ticnes @ Béponses blariche
Valeur: 400,00 $
Personne contact:
Approue automatiquerment .
O utilisateur qui a soumis Questions Réponses

Figure 14: Page des détails d’une déclaration de cadeaux et divertissements

REMARQUES

Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire et que de courts guides existent
aussi pour la configuration des parametres de contréles. L’équipe de soutien d’AlphaCCO se fera
un plaisir de vous aider si vous souhaitez davantage d’accompagnement. N’hésitez pas a
communiquer avec nous au support@alphacco.com.
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