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Instructions
pour les fonctions les plus
importantes
dans Payrexx

L'original a été rédigé en allemand et a été traduit
en francais avec l'aide de Deepl.com.
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1. Connexion a Payrexx

L'inscription & Payrexx se fait via I'espace de soins eDéménagementCH. La commune peut se
connecter d l'espace de soins eDéménagementCH et ensuite naviguer vers "Configuration” >
"Payrexx" > "Gestion des comptes".

En raison des différents roles dans le domaine des soins, il existe des points de vue différents. Vous
trouverez ci-dessous les différents points de vue des différents roles :

a. Role de I'administrateur cantonal
Geschaftsfalle v Konfiguration v Auswertungen v  Administration v

Kantonskonfiguration

Generelle Konfiguration | Gemeinden || Kantonsseite | Dokumente | Gebihren | Aufenthaltsstatus | Kantonale Benutzer | Gebihrengutschrift | BillingOne @

Es ist kein Konto fur den Ein Payrexx-Konto eroffnen
Empfang von Zahlungen
vorhanden

b. Réle d'administrateur de la commune

Configuration v Analyses v

Transactions

Paiement ¢
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c. Role de gestionnaire-commune

Transactions v MeQUETIELGLERE Analyses v

BillingOne

PayI'EXX Payrexx @ 1

Ouvrir la gestion de compte ¢ 9

Active
Information générale Caisse communale
CP 5032
1002 Lausanne
L
" Dlausanne.ch
Compte SRR S

Caisse communale Lausanne

Vue Payrexx
eUmzugCH Q

Mon compte
Informations utilisateur Prénom Nom

Adresse e-mail *

h@lausanne.ch

Mot de passe

Modifier le mot de passe

Role
Propriétaire du compte

Authentification en 2 étapes Add 2FAmethod <

Avec la vérification en deux étapes, vous
protégez votre compte avec votre numéro Authenticator-App Benutzerverwaltung ander
de téléphone numéro ou adresse e-mall

SMS

! + Historique de connexion récente ;> =M/ . . v

Lors de la premiere connexion a Payrexx, vous devez configurer I'authentification & deux facteurs
afin de pouvoir utiliser les fonctionnalités du systeme Payrexx. Pour ce faire, veuillez utiliser I'e-mail
comme authentification & deux facteurs, comme vous pouvez le voir au "point 3" de I'écran. De
plus, dans cette fenétre, vous avez la possibilité de modifier vos informations d'utilisateur et
d'adapter votre mot de passe, comme indiqué aux" points 1 et 2". Dans la section "Point 4", vous
frouverez une liste de I'historique de toutes les personnes qui se sont connectées
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2. Tableau de bord

CHF Gesamitzahlungen » CHF Gesamtumsatz » Zur Auszahlung verfugbar »

eUmzugCH 6 CHF 180.00 CHF 0.00

"2
Premiéres étapes X
° Caisse communale
Erhohen Sie die Sicherheit Ihrer Konten
Login-Einstellungen &ndemn
| © Tableau de bord o —
\  Kontoangaben vervollstandigen
Verbinden Sie Ihre Website mit eUmzugCH
Ajouter la clé API
", Design anpassen
CHF Umsatz letzte 30 Tagew  im Vergleichzu  Vorherige Periode »
CHF Chiffre d'affaires CHF Paiements

Le point de menu "Dashboard" dans I'affichage de Payrexx est la page de bienvenue sur laquelle
vous frouverez de nombreuses informations sur fous les paiements, le chiffre d'affaires total et les
paiements disponibles. En outre, il offre la possibilité d'afficher un diagramme des chiffres d'affaires
eDéménagementCH , que vous pouvez filtrer par période et télécharger un apercu aux formats
SVG, PNG ou CSV. En bas, vous voyez également les transactions les plus récentes ou vous avez la
possibilité d'afficher toutes les fransactions.

3. Paiement

Paiements
Caisse communale
ch@lausanne.ch & Exportation
Tableau de bord
Filtrez ~
Paiements
Paiements h Statut Montant Libellé Client
Abonnements
CHF30.00 (=3 02 Zuzugsgebiihr Gemeinde Maxence
Autorisations préalables
Tokenisations  Confirmé _ CHF30.00 =3 02 Zuzugsgebiihr Gemeinde Cédric J:
Sesene CHF30.00 [} 02Zuzugsgebiihr Gemeinde Gabriel C
Kunden
CHF30.00 (&3 02 Zuzugsgebihr Gemeinde Lorenzo
Rapports
CHF30.00 =3 02 Zuzugsgebiihr Gemeinde Andersol
CHF30.00 f&3 02 Zuzugsgebiihr Gemeinde Mikhaél |

API et intégrations

Vous frouverez toutes les transactions sous "Paiements”, puis "Transactions". Ici, vous avez la
possibilité de consulter des informations détaillées sur les transactions en cliquant sur la transaction
souhaitée. Vous pouvez en outre effectuer des remboursements ou établir des décomptes
mensuels.
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4. Remboursement

< saktioner

= CHF 30.00
* Rickerstatten _::

Details

Betrag CHF 30.00 Referenz ID SLIF-6BGX-E2NE-D

[} bd918616 elimzugCH Gebilhren CHF 0.39

Datum 03.01.2024 22:28:27

Zahlungsanbietes Payrexx Swiss Collecting

Zahlungsart Account_main

Rechnung

SG EU Erwachsener CHF 30,00
Einstellungen

Total CHF 30.00

Vous avez la possibilité d'effectuer un remboursement en sélectionnant la transaction souhaitée et
en cliguant sur "Rembourser" en haut.

5. Décompte détaillé

eUmzugCH Q
Paiements
Caisse communale
ch@lausanne.ch & Exportation 2
Tableau de bord
1 Filtrez
Paiements
Paiements Litrez Client
Abonnements Statut
sbiihr Gemeinde Maxenc¢
Autorisations préalables Tout v
Tokenisations Devis 3biihr Gemeinde Cédric J
Tout
Versements v :biihr Gemeinde Gabriel (
Kunden Dater de
e 2biihr Gemeinde Lorenzo
Rapports ;
Datera :blihr Gemeinde Anderso
3biihr Gemeinde Mikhaél

Code promotionnel

API et intégrations

Webhooks
Mode

Pour créer un rapport de facturation détaillé (hebdomadaire, mensuel ou annuel), allez dans

"Paiements" "Transactions”. Cliquez ensuite sur "Filtre" "point 1" et sélectionnez la période souhaitée.

Enfin, cliquez sur "Exportation” "point 2" pour créer le rapport de facturation au format CSV ou XLSX.
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6. Versement

Auszahlungen

eUmzugCH

Aktuelles Guthaben Zur Auszahlung verfigbar

1 2

Verfugbar

Bald verfugbar

Total

58.45

Ubersicht

Status Betrag  Bankkonto Datum 3

D CHT6" 03Jin2dk @ o <=

Payrexx utilise une base roulante de 8 jours. Cela signifie que pour les paiements, toutes les
fransactions datant de plus de 8 jours sont prises en compte & partir de la date d'établissement du
décompte mensuel. La raison en est le décompte des frais des différents moyens de paiement.

Les frais varient en fonction du moyen de paiement utilisé. Actuellement, il s'agit de frais de
fraitement de 0,20 CHF par fransaction (sauf pour Twint) et de 1,3% & 1,5% de frais de fransaction
(état au 25.01.2024).

Dans le point de menu "Versements" "Point 1" sous "Avoir actuel "Point 2" et Avoir disponible", il est
possible de voir s'il y a encore des tfransactions ouvertes qui n‘'ont pas encore été payées. Celles-ci

seront prises en compte lors du prochain versement.

Au "point 3", si vous cliquez sur les frois points, vous avez la possibilité d'afficher le rapport de
paiement ou de le télécharger aux formats CSV, XLSX ou PDF.
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7. Client

eUmzugCH Q

Kunden

2 & Export & Importieren

Suchen

“ Kunde on Transaktionen Mitgliedschaften

Kunden ] =,

Cutri 1 0

& Berichte

Halter 0

Wellinger 2. __ - o

© 2024 e Operations Schwelz AG, Schweiz

Dans le point de menu "Client" "Point 1", vous avez la possibilité d'afficher toutes les données clients
ou de les exporter en cliquant sur "Exportation” "Point 2" sous forme de fichier CSV ou XLSX. Le
fichier Excel contient toutes les données clients existantes, comme par exemple le numéro de
téléphone et I'adresse.
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8. Rapports

eUmzugCH

Caisse communale
ch@lausanne.ch

Tableau de bord

Quantité de transaction

Paiements
= Versements

Kunden 1

APl et intégrations Jan 2024 Dec 2023 Nov 2023 Oct 2023 Sep 2023 Aug 2023 Jul 2023 Jun 2023 May 2023
Date

Webhooks

Rapports de transaction
Parameétres

Créer et exporter des rapports de transaction en tant que fichier CSV
Wenn Sie einen benutzerdefinierten Bericht erstellen, werden Sie vor dem Export zum Dashboard weitergeleitet und konnen dort lhre gewiinschten

Fran - &
HKAS 1 Nouveau ~

Dans l'option de menu "Rapports” se frouve un graphique qui indique le nombre de fransactions et
le volume des fransactions. Exportez les rapports de transaction sous forme de fichier CSV en
cliquant en bas sur "Créer, " point 1" et en sélectionnant le mois. Le profil d'exportation standard
est alors utilisé pour les fransactions.

Si vous créez un rapport personnalisé, vous serez redirigé vers le tableau de bord avant
I'exportation et pourrez y sélectionner les transactions souhaitées.
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9. Parametres

eUmzugCH Q
Parameétres
Caisse communale
ch@lausanne.ch
Parametres généraux @ Entreprise
Informations sur votre société, les devises et les Modifiez les informations de votre entreprise
Tableau de bord GRS
Paiements
Gestion des utilisateurs Regarder et Sentir
Versements g @
éez et modifiez des comptes pour votre backe Changez l'aspect visuel de vos interfaces de
Kunden d'adm ation paiement

Rapports

API et intégrations

Webhooks
© 2024 e Operations Schweiz AG, Suisse

Paramétres -

Dans l'option de menu "Parametres”, différentes possibilités de réglage sont disponibles.

Général : tu peux définir ici des indications générales comme la monnaie, les taxes et les langues.

1. Données relatives a I'entreprise : Modifier les informations sur votre commune, comme le
"type de compte", les fichiers juridiques et les données de I'entreprise.

2. lesretraits : La possibilité d'adapter le compte IBAN.

3. Gestion des utilisateurs : modifiez vos propres informations de connexion, gérez les
utilisateurs existants "point 1" ou créez d'autres comptes d'utilisateurs "point 2". Par exemple,
VOuUs pouvez créer un compte pour le service des habitants ou pour le service financier.

<

SR Gestion des utilisateurs
Utilisateurs Roles utilisateur

() Appliquez l'authentification a deux facteurs (2FA) pour votre équipe

Utilisateur Role utilisateur Derniére connexion
ch@lausanne.ch Administrateur Proprietare s comte 26. Jan 24

A . 2

Ajouter un utilisateur 2
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4. Les noftifications : Dans I'option de menu "Nofifications", vous avez la possibilité de
configurer les nofifications qui vous sont envoyées ou qui sont envoyées aux clients. Les
noftifications générales comprennent le rapport mensuel des ventes ou les notifications de
paiement. Dans la section "Paiements”, il y a la confirmation de paiement qui sert de
justificatif au client ou pour les remboursements. Vous pouvez choisir & qui les notifications
doivent étre envoyées, soit d vous en tant que propriétaire, soit au client, soit & d'autres.
Sous "Autres" "Point 1", vous pouvez par exemple ajouter une autre personne qui recevra

le rapport en gjoutant son adresse e-mail "Point 2",

¥

Benachrichtigungen

Allgemein
bt Burda bowrwen
her Verkaufsber CI
2w
A - - [}
T atirgen
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