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Introduction 

Bienvenue au portail client DirectA Un accès 24 h/24, 7 jours/7 à votre compte. 
 

• On recommande fortement que l’administrateur du compte s’inscrive le 

premier au compte DirectA. Cet « administrateur » aura la capacité de gérer 

les paramètres d’entreprise et d’ajouter/modifier/supprimer d’autres 

utilisateurs.  

• Des utilisateurs additionnels peuvent s’auto-inscrire sur le portail client DirectA ou 

être ajoutés par l’administrateur. On recommande que ce soit l’administrateur qui 

ajoute des utilisateurs au compte. 

• L’administrateur à la responsabilité de réviser régulièrement la liste 

d’utilisateurs et d’utilisateurs transactionnels pour veiller à la validité de 

chaque compte. Seul l’administrateur peut changer le rôle des utilisateurs 

une fois qu’ils ont été affectés. 
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Les utilisateurs et les utilisateurs transactionnels ne peuvent modifier que leur 

information de base  
• Nom, numéro de téléphone, préférence linguistique et changement de mot de passe.  

• L’adresse électronique ne peut être modifiée, car elle représente votre nom d’utilisateur permanent. Seul 

l’administrateur peut changer les rôles. 
 

1. Gestion du profil > Modifier profil 

 

 

 

 

 

 

2. Modifier les données d’un utilisateur 

Utilisateur et utilisateur transactionnel 
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Administrateur — Ajouter un utilisateur 
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On recommande que ce soit l’administrateur qui ajoute des utilisateurs et 

des utilisateurs transactionnels au compte. 
1. Administration > Gestion des utilisateurs > Ajouter un utilisateur 
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Administrateur — Ajouter un utilisateur 
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Remplir l’information sur l’utilisateur 
• L’adresse électronique deviendra le nom 

d’utilisateur permanent 

• Choisir un rôle 

• Utilisateur – Consultation seulement 

• Utilisateur transactionnel — Consultation et  

     paiements sur le compte 
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Administrateur — Modifier/supprimer un utilisateur 
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L’administrateur est responsable de gérer les comptes d’utilisateurs de 

l’entreprise. On recommande à l’administrateur de réviser régulièrement la 

liste d’utilisateurs pour vérifier sa validité. 
1. Administration > Gestion des utilisateurs > Modifier/supprimer 
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Administrateur — Ajouter/supprimer un compte 
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Les clients qui ont plusieurs numéros de comptes ont accès à tous leurs comptes à partir de leur 

page d’accueil. Seul l’administrateur peut faire une demande d’ajout de comptes. Votre 

représentant commercial validera la demande. Les administrateurs peuvent supprimer les 

comptes qui ne servent plus. 
1. Basculer entre les comptes 

2. Mon profil > Gestion mes comptes > Ajouter un compte 

3. Mon profil > Gestion mes comptes > Supprimer 
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Administrateur — Livraison de la facture  
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Les clients peuvent choisir de recevoir leurs factures sous forme papier, courriel ou les deux  
1. Mon entreprise > Paramètres de facturation  

 

 1 

1 

https://qa.cementservicesonline.com/css/login



