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Le Centre d'affaires Microsoft s'adresse aux organisations qui ont signé un contrat de fourniture de produits et
services Microsoft (MPSA). Ce site sécurisé permet aux personnes de votre organisation d'afficher en toute sécurité
les contrats d'achats, d'afficher les commandes de licence en volume, de télécharger des logiciels, de gérer d'autres
utilisateurs et bien plus, selon leur rdle.

Ce guide explique comment s'inscrire afin que vous, ainsi que d'autres personnes de votre organisation, puissiez
commencer a utiliser le Centre d'affaires.
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Introduction

Ce guide vous aide dans la procédure de premiere connexion au Centre d'affaires Microsoft, afin que vous,
ainsi que d'autres personnes de votre organisation, puissiez commencer a I'utiliser pour gérer toutes les taches
liées a vos licences en volume.

Vous pouvez vous connecter au Centre d'affaires a I'aide de I'adresse e-mail que votre organisation vous a
donnée, mais vous devez étre invité dans le Centre d'affaires.

L'employé désigné comme Administrateur du compte d'achats dans le contrat de fourniture de produits et
services Microsoft (MPSA) de votre organisation, se voit assigner la tdche de se connecter au Centre d'affaires
pour la premiere fois puis d'inviter d'autres personnes de son organisation. Ce guide s'adresse principalement
a cette personne.

Chaque fois qu'une organisation signe un nouveau contrat MPSA, Microsoft envoie un message par e-mail a son
administrateur du compte d'achats pour l'inviter a se connecter au Centre d'affaires, et lui expliquer par ou
commencer (I'objectif de ce guide).
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Inscription de votre organisation pour utiliser le Centre
d'affaires

Si vous étes désigné comme Administrateur du compte d'achats dans le contrat MPSA de votre organisation,
Microsoft vous enverra un e-mail vous invitant a commencer a utiliser le Centre d'affaires.

IMPORTANT : Le lien dans l'e-mail expire dans les 60 jours suivant l'envoli. Si vous ne l'avez pas utilisé durant
ce délai, vous pouvez demander a ce que l'invitation vous soit renvoyée.

Explore the new Microsoft Business Center

A better way to manage
products and services for your
organization

We're sending you this invitation because you're listed as the
purchasing account contact on your Microsoft Products and
Services Agreement (MPSA) number 1234567890.

To begin using the Business Center, we need to have you
register with this work account:

harry@contoso.com

Get started now

The Microsoft Business Center allows users in your organization to securely view your
Microsoft Products and Services Agreement (MPSA) information, view volume licensing
orders and inventory, download software and keys, set up and manage online services,
and much maore.

Because you're accepting this invitation with a work email address, your employer may
control your communications and data, and their policies apply to your use of the
service.

If you have any questions, please contact Microsoft Sales Representative

B® Microsoft
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Avant de demander une nouvelle invitation

Si vous n'avez pas recu I'e-mail d'invitation mais que vous avez la certitude qu'il vous a été envoyé, nous vous
recommandons de demander aux autres membres de I'organisation pour savoir s'ils I'ont recu. La personne qui a
signé le contrat MPSA de votre organisation, ou votre partenaire Microsoft, doit pouvoir vous dire qui a été
désigné Administrateur du compte d'achats.

Si vous n'étes pas I'Administrateur du compte d'achats

Afin d'utiliser le Centre d'affaires, vous devez étre invité par un e-mail de Microsoft. Si vous n'étes pas
I'Administrateur du compte d'achats, I'invitation devra provenir de cette personne ou d'un autre administrateur
de votre organisation ayant la permission d'inviter des personnes dans le Centre d'affaires.

Voici quelques astuces pour recevoir une invitation :

» Cherchez la personne désignée Administrateur du compte d'achats dans le contrat MPSA de votre
organisation et demandez-lui de vous inviter.

» Trouvez un autre administrateur de votre organisation ayant la permission d'inviter des personnes dans le
Centre d'affaires et demandez-lui de vous inviter.

» Sivous ignorez qui est Administrateur du compte d'achats de votre organisation, demandez a votre
partenaire Microsoft. Il peut trouver la réponse dans votre contrat MPSA.

» Assurez-vous de ne pas avoir déja recu une invitation par e-mail, que vous auriez ignorée ou que votre filtre
spam aurait bloquée.

Facultatif : Demander a Microsoft de vous renvoyer l'invitation

Si vous n'avez pas recu I'e-mail d'invitation et que vous étes la personne habilitée a la recevoir au sein de votre
organisation (I'Administrateur du compte d'achats), vous pouvez demander a Microsoft ou a votre partenaire
Microsoft de vous la renvoyer.

Encore une fois, cet e-mail d'invitation peut étre envoyé uniquement a la personne dans votre organisation
assignée au role d'Administrateur du Compte d'achats dans votre contrat MPSA.

Les partenaires Microsoft peuvent renvoyer I'e-mail d'invitation et modifier I'Administrateur du compte d'achats
désigné ou changer son adresse e-mail.

Si votre partenaire n'est pas slr de savoir comment vous renvoyer l'invitation, des informations sont disponibles
dans le Guide d'aide au démarrage rapide du partenaire intitulé Inscription au Centre d'affaires. Celui-ci se trouve
dans la section Aide de |'Espace partenaires du programme de licence en volume.

Requéte pour que l'invitation vous soit renvoyée

Pour renvoyer I'e-mail d'invitation a I'Administrateur du compte d'achats de votre organisation :

1. Allez a la page de connexion du Centre d'affaires a https://businessaccount.microsoft.com/Customer/

2. Essayez de vous connecter avec votre compte professionnel (I'adresse e-mail que votre organisation vous a
assignée) pour vérifier que vous n'avez pas déja acces au Centre d'affaires.

™ Microsoft

Programme de licence en volume Microsoft 4


https://businessaccount.microsoft.com/Customer/

Demarrage rapide : S'inscrire au Centre d'affaires
Microsoft

3. Sivous n'avez pas acces, sélectionnez le lien en dessous du champ Se connecter indiquant Vous n‘avez pas
recu votre e-mail d'invitation ? Cliquez ici.

REMARQUE : Ceci fonctionnera seulement si vous étes I'Administrateur du compte d'achats dans le contrat
MPSA de votre organisation. Si ce n'est pas vous, cherchez qui est I'Administrateur du compte d'achats de
votre organisation et demandez-lui de vous inviter.
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Saisissez I'adresse e-mail de I'Administrateur de votre compte d'achats, le numéro de contrat et le numéro
du compte d'achats de votre organisation. Puis, cliquez sur ENVOYER. Ceci renverra l'invitation a cette
adresse e-mail.

Ne saisissez pas votre propre adresse e-mail sauf si vous étes I'Administrateur du compte d'achats désigné.
Si vous saisissez une adresse e-mail qui ne correspond pas a I'adresse e-mail de I'Administrateur du compte
d'achats figurant dans le contrat MPSA, Microsoft ne renverra pas d'invitation.

BT Microsoft

Please enter your email address and account information

Once we're sure this is you, we'll re-send your invitation to the Business Center.

EMAIL ADDRESS

AGREEMENT NUMBER

PURCHASING ACCOUNT NUMBER

SUBMIT

Si vous étes désigné Administrateur du compte d'achats de votre organisation, un message vous indiquera
de vérifier votre boite e-mail pour voir si vous avez recu le message d'invitation de Microsoft pour
commencer a utiliser le Centre d'affaires.

REMARQUE : Si vous n'avez pas recu le message, vérifiez que votre filtre anti-spam ne bloque pas la
réception du message. Contactez votre partenaire Microsoft si cela ne fonctionne pas.
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Accepter votre invitation par e-mail provenant de Microsoft

Apres réception de I'e-mail de Microsoft vous invitant a utiliser le Centre d'affaires, vous devez accepter

I'invitation.

1. Sélectionnez le bouton Démarrer maintenant dans votre e-mail d'invitation. Cela vous dirigera vers une
page intitulée Créer votre compte d'organisation ou vous pourrez configurer votre propre compte pour

utiliser le Centre d'affaires. Vérifiez que votre nom et votre adresse e-mail professionnelle sont correctement
saisis.

Create your organizational
account

E“‘_]‘ harry@contoso.com
Mot you? Contact your partner or support to change the email address.

Harry Roldan

Create password

Confirm your password

United States

Mot seeing your country or region?

By choosing Start, you agree to our terms and conditions and understand that your name and email
address will be visible to other people in your institution. Microsoft Privacy Policy

Start ®

2. Créez un mot de passe a utiliser a chaque connexion au Centre d'affaires. Saisissez-le dans le champ marqué
Créer un mot de passe. Vous pouvez utiliser un nouveau mot de passe, différent du mot de passe de votre
e-mail professionnel.

3. Saisissez a nouveau le méme mot de passe dans le champ marqué Confirmer votre mot de passe, puis
sélectionnez Démarrer. Vous serez dirigé vers la page d'accueil du Centre d'affaires (tableau de bord).

™ Microsoft
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A propos de votre adresse e-mail de connexion

Vous vous connectez au Centre d'affaires a I'aide de votre adresse e-mail professionnelle (également appelée
compte professionnel). Ce n'est pas la méme chose qu'un compte Microsoft que vous utilisez pour vous
connecter a vos services Microsoft personnels.

Les comptes Microsoft (précédemment appelés comptes Live ID) sont utilisés pour accéder aux services
personnels de Microsoft, tels qu'un e-mail Outlook.com, Xbox ou Window 10 sur un ordinateur personnel.

Les comptes professionnels sont utilisés pour permettre aux employés de se connecter aux services Microsoft de
leur organisation, tels que le Centre d'affaires ou Office 365.

En utilisant des comptes professionnels plutot que des comptes personnels Microsoft pour accéder au Centre
d'affaires et a d'autres services professionnels Microsoft, les entreprises gagnent a centraliser la gestion des
utilisateurs et d'autres avantages. En utilisant le méme compte professionnel pour accéder au Centre d'affaires et
a d'autres services Microsoft, les employés profitent d'une seule connexion pour accéder a tous leurs services
professionnels.

Démarrer |'utilisation du Centre d'affaires et inviter d'autres personnes

La premiére fois que vous vous connectez au Centre d'affaires, vous verrez la page d'accueil (tableau de bord)
vous permettant de commencer a utiliser le site immédiatement.

Si I'administrateur de votre organisation vous a assigné le réle d'Administrateur des utilisateurs,
Administrateur des comptes, ou Administrateur des contrats, vous pouvez inviter d'autres personnes de votre
organisation pour commencer a utiliser le Centre d'affaires. (Pour en savoir plus sur les roles, consultez la section
ce-dessous intitulée Comprendre les réles utilisateur.)

Pour voir quel réle vous a été assigné, sélectionnez votre nom d'utilisateur dans le coin supérieur droit de
n'importe quelle page du Centre d'affaires, puis sélectionnez Mon profil.

cust@bcpcustomer.cesctp.net ~ Iﬁ]

Sign Out

Comment inviter d'autres personnes dans le Centre d'affaires

Si vous étes I'Administrateur des comptes d'achats désigné et donc la premiere personne de votre organisation a
utiliser le Centre d'affaires, vous aurez la possibilité d'inviter d’autres employés pour qu'ils puissent aussi
commencer a utiliser le Centre d'affaires.
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Si le réle d'Administrateur des utilisateurs, Administrateur des comptes, ou Administrateur des contrats,
vous a été assigné, vous pouvez inviter d'autres personnes pour utiliser le Centre d'affaires. Pour inviter d'autres

personnes de votre organisation dans le Centre d'affaires, allez sur la page Inviter des utilisateurs. Voici la
marche a suivre :

1. Sélectionnez Compte puis Gérer I'acces.

Business Center  Inventory ~ Account ~ Reports Support ~
View agreements

Welcome

View order history

Associate domains

2. Sous l'onglet Gérer les utilisateurs, cliquez sur INVITER UN UTILISATEUR.

Manage Access

Manage Users | Manage Partner Visibility

Search by Contact Email o] Filter By Status: m EXPORT AS CSV |

Renseignez chaque champ puis répétez I'opération pour chaque utilisateur supplémentaire que vous
souhaitez ajouter.

Business Center Inventary Account Report Support + Stare for Business

Manage Access

Manage Users  Manage Parner Wby

(© INVITE USER
[_Em_ ;;:=>:_ : l--._:;. HAME | I- LAST X
* PREFIRRED LANGLAGE

[Setee -]

= AGREIMINT NUMBIER PURCHASING ACCOUNT NAME PURCHASING ACCOUNT NUMBER

- ATIEADFTON

INVITE INVITE ANOTHER LISER CANCEL
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ADRESSE E-MAIL : Saisissez |'adresse e-mail que vous utiliserez pour inviter ce nouvel utilisateur de votre
organisation.

PRENOM, NOM DE FAMILLE

LANGUE PREFEREE : Indiquez la langue pour les notifications par e-mail que recevra cet utilisateur depuis le
Centre d'affaires.

PAYS/REGION

ROLE : Définissez les autorisations pour cet utilisateur dans le Centre d'affaires en lui attribuant un ou
plusieurs roles client décrits dans la section ci-dessous.

REMARQUE : Selon vos propres permissions, il est possible que vous n'ayez pas la permission
d'assigner certains rdles.

~ RoLE @

Select -
Select -
Select

Account Admin
User Administrator
Account Manager
Account Viewer

Aprés avoir renseigné tous les champs, cliquez sur INVITER ou INVITER UN AUTRE UTILISATEUR.
Microsoft enverra un message a la personne que vous avez invitée, souhaitant a cette personne la bienvenue
au Centre d'affaires, avec un lien pour se connecter.
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Comprendre les roles des utilisateurs

» Vous pouvez affecter les réles client suivants a vos utilisateurs et, parallelement, définir des niveaux
d'autorisation dans le Centre d'affaires. Pour en savoir plus, consultez le guide d'aide intitulé Gérer les
utilisateurs dans la section Aide du Centre d'affaires.

ROLE NIVEAU D’AUTORISATION

ADMINISTRATEUR DE COMPTE Les utilisateurs affectés a ce role peuvent gérer toutes
les taches dans le Centre d'affaires.

ADMINISTRATEUR DE CONTRAT Les utilisateurs affectés a ce réle peuvent consulter des
informations propres aux contrats.

ADMINISTRATEUR D'UTILISATEURS Les utilisateurs affectés a ce role peuvent gérer les
utilisateurs.

RESPONSABLE DES COMPTES Les utilisateurs affectés a ce role peuvent modifier les
contrats actifs, gérer I'approvisionnement en libre-
service et télécharger des logiciels ; ils peuvent en outre
consulter les contrats, les clés, les commandes, les
détails sur les licences et les rapports.

OBSERVATEUR DE RAPPORTS Les utilisateurs affectés a ce role peuvent consulter les
contrats, les clés, les commandes, les détails sur les
licences et les rapports.

OBSERVATEUR DU COMPTE Les utilisateurs affectés a ce role peuvent consulter les
contrats, les commandes, les détails sur les licences et
les rapports.

Configurer un domaine a utiliser avec vos services en ligne

Avant qu'une personne de votre organisation puisse commencer a utiliser des services en ligne, un
administrateur de votre organisation doit associer un domaine a votre compte d'achats. Cela indique a Microsoft
qui utilise vos abonnements.

Par exemple, un administrateur d'une société fictive appelée Contoso pourrait configurer le domaine
contoso.com a utiliser avec vos services en ligne. Ceci permet aux personnes de I'organisation ayant une adresse
e-mail se finissant en contoso.com d'utiliser ces services.

Pour des instructions sur la maniére d'associer un domaine, consultez le guide d'aide intitulé Configurer et utiliser
vos services en ligne dans la section Aide du Centre d'affaires.
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