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Introduction

Nous vous expliquerons, dans ce document comment 

gérer les accès à votre compte, c’est-à-dire :

- Comment ajouter des accès supplémentaires;

- Comment supprimer un utilisateur.



Sélectionner l'onglet Administration.

À la section Ma compagnie :

• À Comptes d'utilisateur :

✓ sélectionner Modifier.

Chacun des employées du fournisseur pourra obtenir un accès qui lui est propre.

Seul l’administrateur du compte peut créer un accès comme suit :

Création d’accès supplémentaire pour vos employés
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Accès supplémentaires

• Sélectionner :

Ajouter un utilisateur.

Création d’accès supplémentaire pour vos employés
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Ajout d’une nouvelle personne-ressource

L’administrateur doit :

• Choisir le Nom d’utilisateur * ;

*en sélectionnant lui-même les noms d’utilisateur de ses 

employés, l’administrateur peut :

• Modifier le nom de l’utilisateur;

• Modifier le rôle attribué;

• Inactiver les accès d’employé ayant quitté la 

compagnie;

• Entrer les renseignements de la personne-ressource;

• Sélectionner la langue de communication :

• Français;

• Anglais;

• Attribuer le rôle de cette personne-ressource

• Administrateur;

• Vendeur;

• Lecture seule;

• Enregistrer le nouvel accès.

Création d’accès supplémentaire pour vos employés
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Confirmation d'abonnement

La nouvelle personne-ressource :

• reçoit la confirmation d’inscription;

• Finalise son inscription comme cela est expliqué dans le document Création d’un compte Agent 
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Suppression d’un compte d’utilisateur

Seul l’administrateur du compte peut inactiver un accès dans les cas suivants :

• L’employé a quitté la compagnie;

• L’employé a changé de fonction;

• Etc.

- Sélectionner l'onglet Administration
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Suppression d’un compte d’utilisateur

À la section Ma compagnie :

• À Comptes d'utilisateur, sélectionner Modifier.
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Suppression d’un compte d’utilisateur

Seul l’administrateur du compte peut inactiver un accès :

• Sélectionner le compte utilisateur à inactiver parmi ceux dans la liste.

GESTION DES ACCÈS DU COMPTE  AGENT



Suppression d’un compte d’utilisateur

Au champs Statut, sélectionner 

« Inactif »

Enregistrer la modification.
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Suppression d’un compte d’utilisateur

Le compte ne figure plus parmi 

les comptes dont le statut est 

« Actif ».

Cette personne-ressource ne 

peut plus accéder au compte
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Assurez-vous de consulter
tous les documents disponible dans le site 

SAQ-B2B.COM,
section Politiques et Normes,

Onglet Agents.

Pour toute information supplémentaire, contactez notre

Service d’Assistance aux Relations d’Affaires (SARA), 

via Contactez-nous ou 514 254-2711.
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https://saq-cs.uat.mediagrif.com/wx/fr/MAIN.SAQ_INDEX_PAGE_PREP
https://saq-cs.uat.mediagrif.com/wx/fr/MEMBERSZONE.PRESENTATION.STATIC_PAGES_DISPLAY_PREP/POLICY_STANDARD
https://www.saq-b2b.com/wx/fr/MEMBERSZONE.PRESENTATION.STATIC_PAGES_DISPLAY_PREP/POLICY_STANDARD/NM/tabAgents
https://www.saq-b2b.com/cgi/fr/contact.sara.prep

