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Section 1. Statut de votre compte

Une fois la souscription effectuée sur notre site, votre identité et celle de votre entreprise doivent étre vérifiées
par nos services.

Sur votre Web banking, a 'adresse https://my.olkypay.com, votre Compte Olky Pro va suivre trois statuts
consécutifs :

1. Non vérifié (étape 1 ci-dessous terminée)
2. En cours de vérification (étape 2 ci-dessous terminée)
3. Validé (étape 5 ci-dessous terminée)

Tant que vous n’étes pas au statut « Validé », votre compte peut recevoir des opérations, mais ne peut pas en
émettre.

Les 5 étapes de validation d’'un compte sont détaillées ci-dessous.

1. Vous avez souscrit en ligne et obtenu votre IBAN

Al'issue de votre souscription en ligne, nous vous avons envoyé un mail contenant I’'URL d’accés au web-banking,
ainsi que vos identifiants de connexion.

Pour vous connecter, rendez-vous sur : https://my.olkypay.com et saisissez vos identifiants.

Si vous n’avez pas réussi a vous connecter, nous vous invitons a visiter la section « Aide a la connexion » de ce
document.

2. Vous avez versé sur votre compte le montant minium a verser obligatoire pour
les comptes

Si vous avez déja versé le minimum demandé, votre compte est en cours d'identification.

Notre service client va vous transmettre ou vous a transmis un email demandant des piéces justificatives pour
répondre aux obligations légales.

Pensez a vérifier vos courriers indésirables.
Lorsque votre dossier est complet, celui-ci est présenté au comité d'acceptation.

Vous recevrez ensuite un email vous confirmant I'ouverture de votre compte.

3. Vous avez recu un mail de nos services afin d’adresser vos piéces justificatives

L’email que vous avez regu contient la liste des documents que nous devons recevoir afin de valider votre
identité et celle de votre entreprise.

S’il ne vous est pas possible de transmettre un document en particulier, n’hésitez pas a contacter le service
client pour nous le signaler.

Si vous n'avez pas regu d'email, pensez a vérifier vos courriers indésirables.

Une fois votre dossier complet et 'ensemble des documents fournis, un email de confirmation vous est envoyé.
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4. Vous avez transmis 'ensemble de vos piéces et attendez la validation de votre
compte

La revue des dossiers complets a lieu deux fois par semaine, un email vous sera envoyé vous confirmant
I’ouverture définitive de votre compte.

Un second email contenant un lien vous permettra de signer électroniquement les documents d’ouverture de
votre compte. Votre compte sera fonctionnel des signature.

Si vous n'avez pas regu d'email, pensez a vérifier vos courriers indésirables.

5. Vous avez regu par mail la confirmation d’ouverture de votre compte et signé
les documents

Au-dela de I'étape n°5, votre compte est fonctionnel, connectez-vous a votre web-banking pour effectuer vos
paiements. : https://my.olkypay.com/login

Nous vous invitons a visiter la section « Aide a la connexion » de ce document qui vous guidera pour
paramétrer votre premiére connexion.

Si vous souhaitez commander une carte Mastercard, vous pouvez compléter et signer le formulaire a retourner
au service client : https://iwww.olkypay.com/img/SOUSCRIPTION-MASTERCARD-formulaire.pdf

Section 2. Fonctionnalités principales du Compte Olky Pro

1. Accés a mon compte

Pour vous connecter, rendez-vous sur : https://my.olkypay.com et saisissez vos identifiants.

Si vous n’avez pas réussi a vous connecter, nous vous invitons a visiter la section « Aide a la connexion » de ce
document qui vous guidera pour paramétrer votre premiére connexion.

2. Télécharger mon RIB

Pour télécharger votre relevé d'identité bancaire (RIB), rendez-vous dans le menu "Administration du compte"
puis "Mon titulaire".

Cliquez ensuite sur le bouton d'action a droite des informations de votre compte puis cliquez sur:
"Téléchargement d'un PDF RIB".
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Mes titulaires Deporsr 2

10~ enregstrements par page

REFT CODE TITULARE ¥ TITULARE T NOM COMPLET e VILE ACTIONS

8 01000 A & 278 uvance 3y u

® Consuter

3. Télécharger un relevé de compte

Pour télécharger vos relevés de compte quotidiens, rendez-vous dans le menu « Reporting » puis « Relevés de
compte journaliers ».

Pour télécharger vos relevés de compte mensuels, rendez-vous dans le menu « Reporting » puis « Relevés de
compte mensuels ».

En cliquant sur le bouton d’action, a droite de chaque ligne, vous pourrez télécharger vos relevés au format pdf
ou csv.

Relevés de compte mensuels

gEgagaakL

4. Effectuer un virement
Pour effectuer un virement (SCT), vous devez renseigner :

e L’identité du bénéficiaire
e Le numéro de compte du bénéficiaire
e Lesréférences et montant du virement

N

Nous vous invitons a visionner la vidéo « Comment réaliser un virement (SCT) ?» disponible ici:
https://youtu.be/E4hanuMekrU

4.1 Etape 1 : créer un bénéficiaire

Rendez-vous dans le menu « Bénéficiaires » puis cliquer sur « Ajouter ». Saisissez alors les éléments
d’identification du bénéficiaire du virement puis cliquer sur « Ajouter ».

NB : les champs nom/prénom et adresse sont obligatoires.
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% Tableau de bord A > Liste bénéficiaires » Ajouter un nouvea ails du tiers ) Moyens de paiement du tiers » Ajouter un nouveau bénéficiaire
= Olky Pro Ajouter un bénéficiaire

& Administration & Identité du Bénéficiaire

NON Bénéficiaire Professionnel

il Comptes bancaires Civilité¢ @ Monsieur
Madame
Bénéficiaires
Prénom / nom TEST OLKY

Ajouter

B Adresse du Bénéficiaire

& Paiements

& Reporting Adresse 1 * 1 RUE DES FLEURS
Documents
Adresse 2
& Administration du compte
Adresse 3
IBAN-PAY
cPp2 75001

Ville * PARIS

Pays* | France

4.2 Etape 2 : renseigner I'IBAN du bénéficiaire

Dans la fiche détail du bénéficiaire, rendez-vous dans I'onglet « Moyens de paiement » puis cliquez sur « Ajouter
un compte bancaire ».

NB : seuls les IBAN de la zone SEPA et tenus en Euros peuvent étre saisis ici.

# Tableau de bord

Olky Pro

Informations [UIWLEGIREIEE @ Ordres  Ordres multiples  Opérations bancaires  Audit [EModifiens| @ Désactiver

& Administrati e i
mipetenon Priorité des moyens de paiement

Cartes bancaires

" Priorité # Type de moyen de paiement Titulaire Numéro (IBAN ou n° de carte) Changer la priorité Actions
€ Prélevements recus

= Le tiers n'a pas encore de moyen de paiement
fl Comptes bancaires

4.3 Etape 3 : renseigner les références du virement

Dans la fiche détail du bénéficiaire, rendez-vous dans I'onglet « Ordres » puis cliquez sur « Ajouter » :

# Tableau de bord

£ Olky Pro . . . o . . - = ——
e Informations ~ Moyens de paiement Ordres multiples ~ Opérations bancaires  Audit (£ Modifiens @ Désactiver

& Admini

Paiements FAjouter | [(Exporter | & Effacer les filtres

Tous(0) = Atraiter(0)  Payé(0)  Expiré(0)  Résilié(0)  Encours(0)  Aapprouver (0)

10 v enregistrements par page

REFY  CATEGORIE ¥ CREELEY PAIEMENT LE T EXECUTELE T STATUT ¥ NOMINAL ¥ EN COURS ¥ PAYE T MOYEN DE PAIEMENT ¥ LIBELLE ¥ RY  ACTIONS

Aucun résultat n'a été trouvé

Saisissez ici les données du virement, puis cliquer sur « Ajouter » :

° Montant

e Date d’exécution (par défaut il s’agit de la date du jour, cette date sera automatiquement recalculée si
nécessaire)

e Libellé : il sagit de I'information qui sera restituée sur votre relevé de compte et celui du bénéficiaire
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N ableatdelbord #A > Liste des relevés de compte journaliers » Ajouter un compte bancaire » Moyens de paiement du tiers »

Complétez les détails du nouveau paiement

Administration Nom du bénéficiaire * | TEST OLKY

Olky Pro

Cartes bancaires
Montant * & 123,45

Prélevements recus

Date d'exécution demandée * 20/01/2020

Comptes bancaires

Bénéficiaires Libellé * | VIREMENT OLKY PRO

Paiements
Numéro du lot
Reporting

Documents Date du lot

Administration du compte

IBAN-PAY

4.4 Etape 4 : signature de I'ordre de virement

Une fois I'ordre de virement saisi (voir étape 1 a 3 ci-dessus), vous devez approuver celui-ci. Cliquez sur
« Approuver I’ordre », puis saisissez votre mot de passe, votre code OTP et cliquez sur « Confirmer » :

Approuver les ordres

Confirmez-vous |'approbation des ordres suivants ?

REF LIBELLE NOMINAL
567150 VIREMENT OLKY PRO 12345€
Mot de
passe du
compte *
Code OTP *

Félicitations ! Vous avez correctement saisi un ordre de virement. Le statut de celui-ci est « a traiter » et changera
automatiquement a « payé » dés lors qu’il aura été automatiquement traité par nos services.

NB : vous pouvez annuler une demande de virement aussi longtemps que son statut est « a traiter ». Pour se
faire, cliquer « Résilier I'ordre ».

5. Mettre en place un virement récurrent
Pour effectuer un virement récurrent vous devez renseigner :

e L’identité du bénéficiaire
e Le numéro de compte du bénéficiaire
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e Lesréférences et montant du virement récurrent

5.1 Etape 1 : créer un bénéficiaire

Rendez-vous dans le menu « Bénéficiaires » puis cliquer sur « Ajouter ». Saisissez alors les éléments
d’identification du bénéficiaire du virement puis cliquer sur « Ajouter ».

NB : les champs nom/prénom et adresse sont obligatoires.

S ableatice bord #A ) Liste des bénéficiaires ) Ajouter un nouveau bénéficiaire » Détails du tiers ) Moyens de paiement du tiers » Ajouter un nouveau bénéficiaire

Qllspirto Ajouter un bénéficiaire

Administration & ldentité du Bénéficiaire

Cartes bancaires
NON  Bénéficiaire Professionnel

€ Prélevements recus

Civilité @ Monsieur

i Comptes bancaires

Madame
Bénéficiaires
Prénom / nom TEST OLKY
Ajouter G Gigs oG
B Adresse du Bénéficiaire
) Paiements
Reporting Adresse 1 * 1 RUE DES FLEURS
5 Documents
Adresse 2
& Administration du compte
Adresse 3
IBAN-PAY
CcpP* 75001

Ville * PARIS

Pays * France

5.2 Etape 2 : renseigner I'IBAN du bénéficiaire

Dans la fiche détail du bénéficiaire, rendez-vous dans I'onglet « Moyens de paiement » puis cliquez sur « Ajouter
un compte bancaire ».

NB : seuls les IBAN de la zone SEPA et tenus en Euros peuvent étre saisis ici.

Informations EEVIGVERERIREIIGI @ Ordres  Ordres multiples  Opérations bancaires  Audit #Modifiels| @ Désactiver

Priorité des moyens de paiement

Priorité # Type de moyen de paiement Titulaire Numéro (IBAN ou r° de carte) Changer la priorité Actions.

Le tiers n'a pas encore de moyen de paiement

5.3 Etape 3 : renseigner les références du virement récurrent

Dans la fiche détail du bénéficiaire, rendez-vous dans I'onglet « Ordres multiples » puis cliquez sur « Ajouter » :

Informations ~ Moyens de paiement  Ordres [NOEISIUMISIM Opérations bancaires  Audit UEMEHIRERN @ Désactiver

Paiements multiples phAjouters | [HlExporter || & Effacer les filtres
10 + enregistrements par page

REFT FREQUENCE T NOMINAL ¥ DATE DE DEBUT ¥ DATE DEFIN T LIBELLE ACTIONS

Aucun résultat n'a été trouvé
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Saisissez ici les données du virement, puis cliquer sur « Ajouter » :

e Montant

e Libellé : il s’agit de I'information qui sera restituée sur votre relevé de compte et celui du bénéficiaire. Il
est possible de fixer des variables mises a jour a chaque échéance : ${mois} indiquera le mois courant de
I’échéance ; ${year} indiquera I'année courante de I’échéance

e Date premier paiement : il s’agit de la date de la premiéere échéance

e Date dernier paiement : il s’agit de la date de la derniére échéance incluse. Si non renseignée, 'ordre
s’exécutera sans fin, a chaque échéance, jusqu’a intervention manuelle et résiliation de I'ordre multiple

e Périodicité : mensuelle, trimestrielle, semestrielle ou annuelle

§ Tableau de bord #A > Détails d'un paiement ) Liste des bénéficiaires > Détails du tiers » Ordres multiples du tiers

Complétez les détails du paiement multiple

& Administration Nom du bénéficiaire *  TEST OLKY

i Olky Pro

| Cartes bancaires
| Montant * 3 123.45|

€ Prélévements recus

Comptes bancaires | Libellé * l\/\REMENTRECURRENTS{month)/S{year)l|

Bénéficiaires Multiple

Paiements

Premier paiement * 01/02/2020 |

% Reporting

Dernier paiement
Documents

& Administration du compte | Périodicité * mensuelle |

i IBAN-PAY

5.4 Etape 4 : signature de I’ordre de virement

Une fois I'ordre de virement récurrent saisi (voir étape 1 a 3 ci-dessus), vous devez approuver celui-ci. Rendez-
vous dans le menu « Paiements » puis « A approuver » et cliquez sur I'onglet « multiples ». Sélectionnez le/les
virements récurrents a approuver, puis cliquez sur « Approuvez les ordres » :

> Détails du tiers > Ordr Jutiers > tiple > L p >

[RExporter | Efface

10 v enregistrements par page

REFY  TITULARE CATEGORE  TIERS CODETIERS  DATE DE DEBUT T STATUT NOMINALY  LIBELLE RY

5631 COMPTE OLKY PRO (LU2AWI34127) scT TEST OLKY 01/02/2020 A approuver 12345€  VIREMENT RECURRENT ${month}/${year}

De 131 des 1 résultats trowvés

Saisissez votre mot de passe, votre code OTP et cliquez sur « Confirmer » :

V1.2 Guide d’utilisation du web-banking - Compte Olky Pro



Approuver les ordres

Confirmez-vous |'approbation des ordres suivants ?
REF LIBELLE NOMINAL
5631 VIREMENT RECURRENT ${month}/${year} 12345€
Mot de

passe du
compte *

Code OTP *

Félicitations ! Vous avez correctement saisi un ordre de virement récurrent. Le statut de celui-ci est « a traiter ».
Al'approche de chaque échéance, un ordre simple sera automatiquement créé par la plateforme. Son statut sera
« @ traiter » et changera automatiquement a « payé » des lors qu’il aura été automatiquement traité par nos
services.

NB : vous pouvez annuler une demande de virement aussi longtemps que son statut est « a traiter ». Pour se
faire, cliquer « Résilier I'ordre ».

6. Commander une carte Mastercard

La carte peut étre commandée uniquement si le statut de votre compte est « validé » et une seule carte peut
étre délivrée a une méme personne.

Vous pouvez commander une carte Mastercard en nous retournant le formulaire complété et signé.

https://www.olkypay.com/img/SOUSCRIPTION-MASTERCARD-formulaire.pdf

Pensez a joindre les piéces justificatives demandées le cas échant.

Pour nous transmettre le formulaire, rendez-vous sur https://support.olkypay.com/ et choisissez « Je suis déja
client » ou « J’ai déja un IBAN ».

Sur la page qui s’affiche, choisissez « Carte Mastercard », renseignez les champs obligatoires et cliquez sur

« Choisir un fichier » pour nous joindre le formulaire et les pieces jointes le cas échéant.
r— Formulaire de contact

Quelle est votre demande ?

| Carte Mastercard v]

Connexion web-banking

Carte Mastercard

g on mandats prélevement 828
Services spécifiques (VADTPE, etc)
Fonctionnalités web-banking

Processus d'ouverture de compte (KYC)

Transmission de sur opé (KYT)

* Prenom

Prenom I

* Téléphone

* Votre demande

Votre message

Pigce jointe (pna/ipg/ipeg/pdf | max 10Mo)

Choisir un fichier [Bucun fichier choisi
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7. Utilisation de la carte Mastercard

7.1 Questions sur le fonctionnement de la carte Mastercard

Votre carte Mastercard peut étre administrée a partir de I'onglet « Cartes bancaires ».
Les informations utiles sont :

e Statut de la carte : active / inactive

e Solde de la carte : solde disponible de la carte

e  Email du porteur : coordonnées du porteur de la carte

e Nivellement automatique : si configuré, indique le montant du nivellement automatique

Pour pouvoir utiliser la carte Mastercard, celle-ci doit étre alimentée, c’est-a-dire que le solde de la carte doit étre
positif. La carte est indépendante de votre compte Olky Pro et doit donc étre alimentée pour fonctionner.
Consultez les rubriques « Alimenter ponctuellement la carte Mastercard » ou « Alimenter automatiqguement la
carte Mastercard » a ce sujet.

Le solde de la carte indiqué ici est le dernier solde a jour connu de la carte. Attention, ce solde ne tient pas
compte des demandes d’autorisations prises par des commergants et non encore parvenues a Olkypay. Voici
quelques exemples :

e Les transactions réalisées le jourJ ;

e Location de voiture : le montant du dép6t de garantie pris par le loueur n’est pas pris en compte dans le
calcul du solde disponible de la carte ;

e Réservation d'un hotel : le montant du dép6t de garantie pris par I'établissement pour garantir la
réservation n’apparait pas dans le calcul du solde disponible de la carte ;

e Commande sur internet : certains e-commergants bloquent le montant de votre panier sur votre carte
au moment de la validation de votre commande. Le montant de votre commande est ensuite
automatiquement débité de la carte au moment de I'expédition des biens / services achetés sur
internet ;

e Distributeur automatique de carburant (DAC): avant la distribution de carburant, une demande
d’autorisation est effectuée par I'automate. Le montant bloqué correspond alors au montant maximum
autorisé par 'automate (généralement 100€ a 150€). Une fois la distribution de carburant terminée, la
premiere demande d’autorisation est automatiquement annulée et remplacée par le montant
réellement distribué. Ainsi, si le solde de la carte est inférieur a 100€, il ne vous sera pas possible
d’effectuer un plein de carburant, méme d’un montant inférieur a 100€.

e e # > Tableaudebord » gestion des cartes bancaires » Tableau de bord » gestion des cartes bancaires

Mes cartes bancaires

& Administration =

Cartes bancaires

Olky Pro

Statut de la carte : Act

Compte Lk Solde de la carte : 2000 €
O y Email du porteur :
Nivellement automatique : 2000 €/ jour

' business
‘ )))) debit
45357 04XX XXXX 0261 m

@ Consulter
EJ Créditer la carte

& Demande de blocage de votre carte

Prélevements reus

i Comptes bancaires

Bénéficiaires

Paiements

Reporting mastercard

&l Nivellement automatique
Documents

% Arréter le nivellement automatique

i Informations importantes

7.2 Alimenter ponctuellement le solde de la carte Mastercard

Pour alimenter votre carte, rendez-vous dans le menu « Cartes bancaires » puis dans le bouton « Actions »,
cliquer sur « Créditer la carte » :
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# ) Tableaudebord » gestion d

Mes cartes bancaires

Administration E

Cartes bancaires

Tableau de bord artes bancaires

Olky Pro

Statut de la carte : A

Compre lk Solde de la carte : 2000 €
(©) y Email du porteur :

Prélévement

o :aucun configuré
omp | )))) business
‘ debit
45357 04XX XXXX 0261
Paiements o @ Consulter

Reporting mastercard

& Demande de blocage de votre carte

& Nivellement automatique
Documents

i Informations importantes

Saisissez le montant a transférer, votre mot de passe et le code OTP, puis cliquez sur « Confirmer » :

Transfert vers votre carte MasterCard

Montant* | € | 123,45 |

Utilisateur * l

Mot de
passe *

Code OTP *

NB : le montant transféré sera pris en compte sous un délai d’une heure et uniquement les jours ouvrés.

7.3 Alimenter automatiquement la carte Mastercard

Pour alimenter automatiquement votre carte, rendez-vous dans le menu « Cartes bancaires » puis dans le bouton
« Actions », cliquer sur « Nivellement automatique ».

La fonction de nivellement permet de créditer votre carte automatiquement a intervalles réguliers.

& ) Tableaudebord ) gestion des cartes bancaires

Mes cartes bancaires

Administration

Cartes bancaires

Statut de la carte : Active

te O ka Solde de la carte : 2000 €
L) s

Prélévements requs

Email du porteur :
I Comptes bancaires '

aucun ni configuré

Bénéficiaires 45357 04XX XXXX 0261

@ Consulter
5 Créditer la carte
@ Demande de blocage de votre carte

& Nivellement automatique

mastercard

iInformations importantes

Saisissez les informations du nivellement puis cliquez sur « Confirmer » :

- Le montant du nivellement, c’est-a-dire le montant disponible a conserver sur la carte Mastercard ;
- Lafréquence du nivellement : quotidien, hebdomadaire ou mensuel
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Configurer le nivellement automatique de la carte

Montant a 3 123,45
garder sur
la carte *

Fréquence Quotidien v
du

nivellement
*

Utilisateur * i

Mot de
passe *

Code OTP *

e

A fréquence définie (quotidienne, hebdomadaire ou mensuelle), la différence entre les sommes dépensées et le
montant a conserver sur la carte sera automatiquement transférée du compte principal vers le compte de la
carte.

7.4 Bloquer / débloquer temporairement la carte Mastercard

Pour bloquer temporairement votre carte Mastercard, rendez-vous dans le menu « Cartes bancaires » puis dans
le bouton « Actions », cliquer sur « Demande de blocage de votre carte » :

# > Tableaudebord » gestion des cartes bancaires

Olky P &
ONBro Mes cartes bancaires

Administration =

Cartes bancaires

Statut de la carte : Active
Solde de la carte : 2000 €

Prélévements regus

“olky@

N4 Email du porteur :
Comptes bancaires i : aucun ni configuré
D) Business
45357 04XX XXXX 0261
“ Paiements crad O ® Ccns.ulter
B3 Créditer la carte
Reporting mastercard I & Demande de blocage de votre carte

ZE Nivellement automatique

i Informations importantes

Saisissez votre mot de passe et votre code OTP, puis cliquez sur « Confirmer » :

Demande de déblocage de votre carte MasterCard

Utilisateur * I=

Mot de
passe *

Documents

Code OTP *

T

NB : la demande de blocage sera prise en compte dans un délai d’'une heure.
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Pour débloquer votre carte Mastercard, rendez-vous dans le menu « Cartes bancaires » puis dans le bouton
« Actions », cliquer sur « Demande de déblocage de votre carte » :

Tableau de bord # D Tableaudebord > gestion des cartes bancaires

5 Olky P )
LA Mes cartes bancaires

3 Administration

Cartes bancaires
Statut de la carte : Inactive

“olky@ e
' business
‘ ))» debit
45357 04XX XXXX 0261 m

@ Consulter

5 Créditer la carte
[ & Demande de déblocage de votre carte |

Prélévements recus

il Comptes bancaires :aucun ni it configuré

Bénéficiaires

Paiements

505 01/23

% Reporting

mastercard

& Nivellement automatique

Documents

Saisissez votre mot de passe et votre code OTP, puis cliquez sur « Confirmer » :

Demande de déblocage de votre carte MasterCard

Utilisateur *

Mot de
passe *

Code OTP *

NB : la demande de déblocage sera prise en compte dans un délai d’une heure.

7.5 Bloquer définitivement la carte Mastercard

Afin de bloquer définitivement votre carte Mastercard, vous devez contacter le +33 (0)9 74 74 89 00

Attention, cette opération est irréversible et votre carte ne pourra plus étre débloquée. Si vous pensez avoir
simplement égaré votre carte, nous vous conseillons de bloquer temporairement celle-ci (voir Bloguer
débloquer temporairement la carte Mastercard).

7.6 Quand vais-je recevoir ma carte Mastercard ?

Un mail automatique vous est adressé dés lors que votre carte Mastercard est commandée. Le code PIN de la
carte, ainsi que la carte vous parviendront par courrier, a I'adresse que vous nous avez indiquée.

Assurez-vous que votre nom soit clairement affiché sur votre boite aux lettres afin que ces courriers puissent vous
étre distribués.

Le délai de traitement est d’expédition varie de 1 a 2 semaines.

7.7 Comment connaitre le code PIN de ma carte Mastercard ?

Le code PIN de votre carte vous a été envoyé par courrier. Pour votre sécurité, mémorisez-le puis détruisez celui-
ci.

Assurez-vous que votre nom soit clairement affiché sur votre boite aux lettres afin que le courrier puisse vous
étre distribué.

Le délai de réception du code PIN varie de 1 a 2 semaines.
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7.8 Je n’ai pas recu ma carte / mon code PIN

Nous vous invitons a d’abord consulter les rubriques « Quand vais-je recevoir ma carte Mastercard ? » et «
Comment connaitre le code PIN de ma carte Mastercard ? ».

Si au-dela du délai annoncé vous n’avez toujours pas recu votre carte et/ou votre code PIN, vous pouvez contacter
notre support pour nous en informer. Attention, vous devrez impérativement joindre une photo de votre boite
aux lettres sur laquelle est visible votre nom afin que nous puissions nous assurer que votre courrier vous soit
correctement distribué.

8. Gérer les prélevements regus

L'IBAN de votre compte Olky Pro peut étre communiqué a vos créanciers afin d'y domicilier des prélevements.
Ceux-ci sont automatiquement débités de votre compte Olky Pro a date d’échéance sous réserve du solde
disponible de votre compte.

La vidéo de présentation « Comment bloquer un créancier et/ou rejeter un SDD ? » est disponible ici:
https://youtu.be/xZIQ_pmk Sk

Vous pouvez gérer les autorisations données a un émetteur directement depuis votre web-banking. Pour cela,
rendez-vous dans le menu « Prélévements regus » puis « Liste des mandats » :

& > Liste tiisateurs » Liste des utilisateurs ) Réseaux et groupes de droits de l'utilisateur » Tableau de bord ) Liste des mandats S

Mandats de prélévement SEPA associés a votre Compte Olky Pro

5 Administration 10 v enregistrements par page

5 Cartes bancaires

NOM DU CREANCIER Y Ics Y CREANCIER ACTIF ¥ RUMY TYPEY  RECURRENCE Y MANDAT ACTIF ¥ ACTIONS
Prélevements requs
FRO7ZZZ591778 Oui FM-32706636-1 CORE RCUR oui =
FR552Z7143065 Oui T1430657931153200000001292815540434 CORE RCUR oui =
FR502ZZ581692 Oui CORE RCUR Oui =
FR26777549241 Oui 00001494C0002326 CORE RCUR Oui o]
FR98ZZZ607600 Oui SLMP002981860 CORE RCUR Oui =
LU472ZZ0000000006011202005 Oui 60010111516002 CORE RCUR Oui (o~ ]
FR48ZZZ603650 Oui COL79311532000046000000000094005001 CORE RCUR Oui (o]
FR502ZZ581692 Oui CORE RCUR Oui (o]
FR14227412978 Oui RU-EBL-YV7-24U-LXW. CORE RCUR Oui =
FR147ZZ85F970 Oui SCGO81URBED00003716X CORE RCUR Oui =

De 13 10 des 10 résultets vouvds

L’écran ci-dessus présente I'ensemble des émetteurs de prélevements enregistrés sur votre compte. Un émetteur
est identifié par :

e Son nom (sa raison sociale)

e Son ICS (identifiant Créancier Sepa)

e  Statut du créancier : actif / inactif

e RUM (Référence Unique du Mandat)

e Type de prélevement (Core ou B2B)

e Récurrence : ponctuel (OOF) ou récurent (RCUR)
e Statut du mandat : actif / inactif

Pour chacun des lignes présentées, deux actions sont possibles :

e Désactiver le créancier : tous les futurs préléevements, émis par ce créancier (identifié par son ICS) seront
automatiquement rejetés ;
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e Désactiver le mandat : tous les futurs prélevements, émis avec cette référence mandat (RUM) seront
automatiquement rejetés. En revanche, les prélevements émis par ce créancier avec d’autres références
mandats (RUM) seront autorisés.

Pour activer / désactiver un créancier /mandat, cliquez sur le bouton d’action de la ligne concernée :

# > Liste des utilisateurs > Liste des utiisateurs > Réseaux et groupes de droits de uiisateur > Tableau de bord > Liste des mandats SDD

Mandats de prélévement SEPA associés a votre Compte Olky Pro

10 « enregistrements par page

NOM DU CREANCIER ¥ sy CREANCIER ACTIF ¥ RUMY TYPEY  RECURRENCE Y MANDAT ACTIF ¥ ACTIONS

€ Prélevements recus

FRO7222591778 Oui FM-32706636-1 CORE RCUR

[T rreszzzieacss oui T1430657931153200000001 292815540434 CORE  RCUR

Liste des mandats

Pour rejeter un SDD regu, sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur le bouton « Actions » et « Rejeter le
SDD regu » :

DATED'OPERATION T NUMERO DE L'ORDRE T LIBELLE - REF 7 DATEVALEURY DEBITT CREDTT RUMT SEQUENCET REETT REMISEBANCARET  ACTIONS
SDD RECU: FR55222143065 T
HeR L UR 827000002183098140 DEC 19794846501000150120 R 202000 ZeER 200150000048732 m
& Consulter le bénéficiaire
De 1 & 1 des 1 résultats trouvés # Rejeter le SDD recu

9. Autoriser les prélevements regus B2B

Afin d’autoriser les prélevements recus au format B2B (inter-entreprise), vous devez nous adresser une copie du
mandat signé afin que les prélevements B2B soient autorisés sur votre compte.

NB : seuls les IBAN « FR » sont compatibles avec les préléevements émis au format B2B.
10. Autres services

10.1 TPE physique (fixe, semi-mobile, mobile)

Il existe trois différents types de TPE (Terminal de Paiement Electronique) vous permettant de traiter les
encaissements par cartes bancaire de vos clients en point de vente (POS) :

- TPE fixe : connecté a votre box en Ethernet ou en wifi ; ne dispose pas de batterie et ne peut donc pas
étre déplacé

- TPE semi-mobile : la base est connectée a votre box en Ethernet ou en wifi ; le terminal dispose d’une
batterie et communique avec sa base en Bluetooth. Ceci permet d’étre mobile a I'intérieur d’un point
de vente

- TPE mobile : le terminal est autonome et se connecte via un réseau de données GPRS vous permettant
de traiter vos encaissements en mobilité

Pour commander un TPE, assurez-vous que le statut de votre compte soit « Validé » et contactez notre service
support. Les TPE sont livrés configurés et préts a I'emploi.

10.2 TPE virtuel

Le TPE virtuel est une interface de paiement dématérialisée qui vous permet de traiter I’encaissement par cartes
bancaire de vos clients.

Une vidéo de présentation est disponible ici : https://www.youtube.com/watch?v=RIdvL5mj6xw

Pour demander I'activation du TPE virtuel, assurez-vous que le statut de votre compte soit « Validé » et contactez
notre service support.
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10.3 VAD

Un contrat VAD vous permet de traiter les encaissements par cartes bancaire de vos clients a partir de votre site
e-commerce. Olkypay fournit uniqguement un numéro de contrat VAD, il vous appartient de retenir la solution
technique permettant de traiter vos encaissements e-commerce.

Pour demander I'attribution d’'un numéro VAD, assurez-vous que le statut de votre compte soit « Validé » et
contactez notre service support.

10.4 Emission prélévements SDD

L’émission de prélevements SDD (Sepa Direct Debit) vous permet de traiter les encaissements de vos clients dans
le cadre d’une relation récurrente (par exemple vente d’abonnements).

Pour demander I'activation du service SDD, assurez-vous que le statut de votre compte soit « Validé » et
contactez notre service support en vous rendant sur https://support.olkypay.com/

Cliquez sur « je suis déja client » ou « J’ai déja un IBAN » et saisissez votre IBAN.

Sur la page qui s’affiche, choisissez « Services spécifiques (VAD, TPE, etc.) »et remplissez le formulaire afin de
nous faire parvenir votre demande.

— Formulaire de contact

Quelle est votre demande 7

Services spécifiques (VAD,TPE, etc.) v

Connexion web-banking

Carte Mastercard
Transmission mandats prélévement B2B

Fonctionnalités web-banking

Processus d'ouverture de compte (KYC)
Transmission de justificatifs sur opérations (KYT)
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Section 3. Aide a la connexion

Deux raisons principales peuvent vous empécher de vous connecter.

e Je narrive pas a utiliser le systeme de double authentification (OTP)
e Mon adresse IP semble avoir été bloquée

Nous vous invitons a visionner la vidéo « Configurer la double authentification lors de ma premiére connexion »
disponible ici : https://youtu.be/volQYxvIxOE

1. La double authentification (OTP)

1.1 Qu’est-ce qu’un code OTP ?

Un OTP (« One Time Password ») est un code a usage unique généré automatiquement sur votre téléphone
mobile permettant de sécuriser vos connexions a votre web-banking.

Conformément a la deuxieme directive sur les services de paiement (DSP2), I'OTP est assimilé au facteur «
Possession », par complémentarité au facteur « Connaissance » (votre mot de passe).

1.2 Pourquoi un code OTP ?

La deuxiéme directive sur les services de paiement (DSP2), entrée en vigueur le 13 janvier 2018 impose un
dispositif d’authentification forte lorsqu’un titulaire de compte accede a son compte de paiement en ligne.

1.3 J'ai recu mon IBAN par mail, comment me connecter a mon web-banking ?

1.3.1. Réception de I'e-mail de premiére connexion :
Apreés avoir souscrit au Compte Olky Pro, un e-mail vous est envoyé contenant votre identifiant (login) ainsi qu’un
mot de passe temporaire. Cliquez sur « se connecter ».

Bonjour

Voici votre accés au compte OIky Pro :
Votre identifiant : 2012@live.fr
Votre mot de passe :  xd#DeD1NAdz
Pour accéder a votre compte, veuillez suivre le lien suivantl se connecter I
Vous devrez changer votre mot de passe lors de votre premiere connexion.
Nous sommes heureux de vous compter parmi nos clients et vous prions de croire en nos
cordiales salutations.
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Saisissez votre email et votre mot de passe temporaire regus puis cliquez sur « Connexion »

(" olkypay

services de palement

Connectez-vous & VT re compte

- Le mot de passe recu
:]' dans I'emalil précédent.
Mot de passe oublié ? - - . -

Vous devez autoriser les cookies sur votre navigateur pour accéder 3
\otre plateforme.

1.3.2. Premiére connexion au web-banking : approbation des CGU :

Vous devez ensuite lire et accepter les Conditions Générales d’Utilisation du Compte Olky Pro. Cliquez sur « j’ai

lu et j’approuve les Conditions Générales d’Utilisation du Compte Olky Pro » puis cliquez sur « Continuer » :

Conditions d'utilisation Olkypay

m_, Jai lu et j'approuve les Conditions Générales d'Utilisation du Compte Olky Pro

1.3.3. Premiére connexion au web-banking : initialisation de votre mot de passe :
Vous devez ensuite créer votre mot de passe.

Attention, votre mot de passe doit contenir :

e  Au moins 6 caractéres

e Au moins un chiffre

e Au moins une lettre minuscule
e  Au moins une lettre majuscule

Saisissez votre mot de passe puis confirmez-le et cliquez sur « Valider » :
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A Pour des raisons de sécurité, veuillez changer votre mot de passe.

# > > >
Modifier votre mot de passe

Contraintes du mot de passe :

Nouveau mot de passe *

Confirmation du nouveau mot de passe *  sssssssssse

NB : Les criteres de sécurité vous indiquent si votre mot de passe est suffisamment sécurisé. Tant que les 4 criteres
ne sont pas tous verts, vous ne pourrez pas passer a |'étape suivante :

Modifier votre mot de passe

Contraintes du mot de passe :
* Aumoins 6 caracteres.
* Au moins un chiffre.

Nouveau mot de passe * eocee

Confirmation du nouveau mot de passe * eccce

1.3.4. Premiere connexion au web-banking : activation de la double authentification :
Apres avoir validé votre mot de passe, vous devez initialiser votre code OTP. Pour cela, cliquez sur « Activer

I'authentification en deux étapes » :

Gérer l'authentification en 2 étapes

L'authentification en 2 étapes n'est pas actif pour ce compte, vous pouvez Iactiver ici

NB : aucune fonctionnalité du Compte Olky Pro n’est accessible tant que I'authentification en deux étapes n’a
pas été activée.

1.3.4.1. Télécharger Google Authenticator sur votre smartphone
Vous devez tout d’abord télécharger une application sur votre smartphone capable de générer un code a usage

unique (OTP).

Nous vous recommandons d’utiliser I'application Google Authenticator disponible gratuitement sur iOS et sur
Android.

09:41 vl T @ )
Google Authenticator
< Rechercher
Google Authenticator
Google LLC
®
4,0 % % % & ¢ N°26 4+
Version iOS Version Android
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1.3.4.2. Mémorisation du code secret

Activer I'authentification en deux étapes

i Informations importantes

smartphone capsble de générer un code 3 usage unique (OTP) qui vous sera demandé en pius de votre mot de passe habituel lors de vos prochsines connexions.

ous suffit de scanner lo QRCode o-dessous pour activer Fauthentification en deux tapes.
sera plus possible de vous connecter sans code 3 usage unique (OTP). Aussi nous. noter et code secret qui vous servira, en cas de pertevol de votre téképhone,  restaurer votre code 3 usage unique (OTF)

nnez ce QRCode

@, Vérification de I'installation

Code OTP*

=2 [=]|

NB : il est indispensable de mémoriser votre code secret. En cas de changement de téléphone portable, c’est ce
code qui vous permettra de lier votre nouveau téléphone a votre Compte Olky Pro si vous n’avez plus accés a
I"ancien.

1.3.4.3. Enrélement de votre smartphone : scan du code-barres
Ouvrez I'application Authenticator sur votre smartphone et cliquez sur I'icone « + » en haut a droite de I’écran
pour ajouter un nouveau code :

11:304

Puis cliquez sur « Scanner le code-barres » en bas de I'écran. Ceci ouvre |'appareil photo de votre smartphone
pour vous permettre de scanner le code-barres affiché sur I'écran du Compte Olky Pro :

& Scanner le code-barres

2 Saisie manuelle

NB : vous pouvez alternativement utiliser la fonction saisie manuelle en saisissant votre code secret affiché sur
I’écran du Compte Olky Pro.

1.3.4.4. Saisie du code OTP
Une fois I'enrdlement de votre smartphone terminé, il ne vous reste plus qu’a saisir le code affiché par
I"application Authenticator puis cliquer sur « Confirmer ».

Un message de confirmation est affiché (voir image), vous pouvez désormais vous connecter a votre Compte Olky
Pro!
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(/3 olkypay

services de paiement

+ L'authentification en deux étapes est maintenant
active.

Connectez-vous a votre compte
&

Mot de passe oublié ?

Vous devez autoriser les cookies sur votre navigateur pour accéder 3
votre plateforme.

Olkypay © 2019 - 1.9.15-A

1.2 Connexion au web-banking

Une fois les étapes ci-dessus (n° 3.1 a 3.4) effectuées, vous pouvez vous connecter a votre Compte Olky-Pro :
https://my.olkypay.com

Saisissez votre login (mail) et votre mot de passe puis cliquez sur « Connexion » :

Connectez-vous a votre compte

a eeccccccccccce

Mot de passe oublié ? m

Vous devez autoriser les cookies sur votre navigateur pour acceder a
votre plateforme.

Ouvrez I'application Authenticator sur votre smartphone et saisissez le code correspondant a votre acces puis
cliquez sur « Connexion » :

Authentification en deux étapes

o | 123456

Annuler Connexion

Vous devez autoriser les cookies sur votre navigateur pour acceder a
votre plateforme.

Vous étes connecté au web-banking de votre Compte Olky Pro !
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1.3 J’ai changé de téléphone, comment faire ?

1.3.1.  J'ai sauvegardé mon code secret

Apres avoir téléchargé I'application Authenticator sur votre nouveau téléphone, ouvrez I'application et cliquez
sur 'icobne « + » en haut a droite de I'écran pour ajouter un nouveau code :

Puis cliquez sur « Saisie manuelle » en bas de I'écran. Ceci vous permet de saisir votre code secret, celui que vous
avez noté et mémorisé de la votre premiere connexion (voir étape « Mémorisation du code secret »).

&) Scannerle code-barres

g Saisie manuelle

Saisissez ensuite votre login et votre code secret puis validez la saisie :

09:39 4

£ Saisie manuelle

Compte
Clé

X
Basé sur I'heure ‘

1.3.2.  Jai toujours mon ancien téléphone avec mon OTP
Une fois connecté sur https://my.olkypay.com dirigez-vous en haut a droite pour gérer les paramétres de votre
compte. Cliquez sur le triangle puis choisissez « Gérer I’authentification en deux étapes ».
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= OLKY PAYMENT SERVICE PROVIDER(TOUS) + & @olky.e. ¥ |

_ # Modifier son mot de passe .
! Contacter le support

& Voir les conditions générales

® Déconnexion

Saisissez 'OTP depuis votre ancien téléphone dans le champ « Code OTP » puis cliquez sur « Réinitialiser mon
OTP »

# ) Tableaude bord ) Authentification forte

Gérer 'authentification en 2 étapes

L'authentification en 2 étapes est actif pour ce compte.

Réinitialiser votre mot de passe OTP

Code OTP * @
Réinitialiser mon OTP

Sur votre nouveau téléphone, réaliser les étapes de configuration de la double authentification disponible dans
le paragraphe « Premiere connexion au web-banking : activation de la double authentification »

1.4 Jai supprimé mon code OTP sur I’application, mais ce code m’est encore demandé lors de ma
connexion, pourquoi ?

C’est normal, la suppression du code sur votre smartphone n’entraine pas la désactivation de I'authentification
en deux étapes lors de la connexion a votre Compte Olky Pro. Cette double authentification est obligatoire et ne
peut étre désactivée.

Si vous avez par erreur supprimé votre code sur I'application Authenticator, reportez-vous au chapitre « 5. J'ai
changé de téléphone, comment faire ? » ci-dessus pour ajouter votre code.

1.5. J'ai perdu mon code secret et mon téléphone, il m’est donc impossible d’effectuer une saisie
manuelle

Dans ce cas, vous devez contacter nos services en vous rendant sur https://support.olkypay.com/ puis en
choisissant « Je suis déja client » ou « J’ai déja un IBAN » puis sélectionnez le theme « Connexion Web-
banking ».
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— Formulaire de contact

Quelle est votre demande ?

Connexion web-banking

Connexion web-banking

Transmission mandats prélevement B2B
Services spécifiques (VAD,TPE, etc.)
Fonctionnalités web-banking

Processus d'ouverture de compte (KYC)
Transmission de justificatifs sur opérations (KYT)

*Nom
Nom N

* Prenom

Prenom

* Téléphone

* Votre demande

Votre message

Pigce jointe (png/ipg/ipeg/pdf | max 10Mo)

I Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Vous devrez obligatoirement joindre a votre demande un selfie : une photo de vous, de grande qualité, tenant

dans votre main votre piece d’identité, ainsi qu’une note manuscrite « Demande renouvellement code secret »
+ date du jour + signature.
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2. Mon adresse IP semble avoir été bloquée

Si le message « Votre tentative de connexion a échoué » s’affiche, votre adresse IP a été automatiquement
bloquée par mesure de sécurité suite a de nombreuses tentatives de connexion erronées :

(" olkypay

services de paiement

Votre tentative de connexion a échoué

Vous pouvez contacter le support a I'adresse suivante
: support@olky.eu

Si vous n’étes pas a I'origine de ces connexions, contactez immédiatement notre support pour nous en informer.

Dans le cas contraire, vous pouvez contacter notre support en nous communiquant votre adresse IP. Pour
connaitre cette adresse, rendez-vous sur : http://www.mon-ip.com/

[&] Obtenez rapidement votre adresse IP

Mon-ip.com est le plus rapide et le plus simple chemin pour déterminer votre adresse IP. C'est
l'adresse sous laquelle vous étes connu sur Internet.

Votre adresse IP est : XXXa XXXa XXXaXXX [ informations compiétes ici

Rendez-vous sur https://support.olkypay.com/ puis choisissez « Je suis déja client » ou « )’ai déja un IBAN » et
sélectionnez le theme « Connexion Web-banking ».

— Formulaire de contact

Quelle est votre demande ?

Connexion web-banking

Connexion web-banking

Transmission mandats prélevement B2B
Services spécifiques (VAD,TPE, etc.)
Fonctionnalités web-banking

Processus d'ouverture de compte (KYC)
Transmission de justificatifs sur opérations (KYT)

N’oubliez pas de nous indiquer votre adresse IP dans votre message.
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