Manuel Utilisateur TMS

Accès au portail et première utilisation

Ce manuel résume uniquement le parcours essentiel qui mène l’utilisateur de la connexion à la page profil utilisateur, afin de commencer à utiliser le portail rapidement et sans étapes inutiles.
Accès au portail

Sur l’écran initial, l’utilisateur trouve le sélecteur de langue, le champ nom d’utilisateur, le champ mot de passe, l’option pour mémoriser le nom d’utilisateur et les liens pour une nouvelle inscription ou la récupération du mot de passe. L’accès peut se faire directement avec l’adresse email associée au compte.
Utilisation de l’ancien nom d’utilisateur

Si l’utilisateur utilise encore l’ancien identifiant du portail précédent, le système le reconnaît et, uniquement après validation du bon mot de passe, propose l’email associé à ce compte. Il suffit alors de confirmer le message, de retrouver l’email renseigné dans le formulaire de connexion et de l’utiliser comme référence pour les accès suivants.
Mot de passe oublié

Le lien Mot de passe oublié permet d’ouvrir la procédure de récupération. Si un email est déjà présent dans le champ de connexion, le système le reporte automatiquement dans la page de récupération ; sinon l’utilisateur peut le saisir manuellement et suivre les instructions reçues par email.
Premier accès et numéro de TVA

Si le compte est valide mais que la fiche société ne contient pas encore de numéro de TVA, l’accès est temporairement interrompu et l’utilisateur doit compléter cette donnée avant de continuer. Pour les sociétés italiennes, la valeur doit commencer par IT ; pour les sociétés étrangères, les deux premiers caractères doivent être les lettres de leur pays, suivies du reste du numéro fiscal.
Note opérationnelle

Pour utiliser correctement le portail, il est conseillé de toujours se connecter avec l’email confirmé par le système, de vérifier la cohérence des données du profil et d’effectuer la déconnexion à la fin de l’activité, surtout sur les appareils partagés.
