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Un accès depuis
www.bouyguestelecom-entreprises.fr

Espace Client Gestionnaire & Utilisateur

Une connexion
disponible 24h/24 7j/7

Un accès sécurisé (https), gratuit, 
protégé par un login/mot de 

passe personnel
                         
                     

                            
                     

                     
                     

Fonctionnant sur tous les 
principaux navigateurs

https://www.bouyguestelecom-entreprises.fr
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1. Accès à mon 
Espace Gestionnaire
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DEMANDER LA CRÉATION DE VOTRE COMPTE

Rendez-vous sur : 

• www.espaceclient.bouyguestelecom-entreprises.fr > Première visite ou contactez votre service client

Accès Espace Gestionnaire
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• Rendez-vous sur www.bouyguestelecom-entreprises.fr > Mon compte.

• L’accès à l’espace client est possible à tout instant et crypté par des clés de chiffrement à 128 bits (SSL) visualisable par un cadenas 
fermé lorsque vous vous connectez, mais également une fois connecté à l’espace client (cadenas vert dans la barre d’adresse).

• Plusieurs collaborateurs peuvent être connectés en même temps sur le même compte.

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion (1/4) - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? - Première visite ?

PREMIÈRE CONNEXION 

http://www.bouyguestelecom-entreprises.fr/


BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Pour votre première connexion, vous accédez à votre Espace Client grâce à 
un login et mot de passe qui vous sont communiqués par e-mail à la 
création de votre compte. 
Ce mail vous est aussi envoyé lorsque votre commercial fait un devis et 
renseigne votre contact (civilité, prénom, nom, email) pour la première fois.

Pour activer votre compte, vous devez personnaliser votre mot de passe, 
pour cela :

Cliquez sur le lien de personnalisation du mot de passe, vous allez être 
redirigé vers la page de modification de votre mot de passe.

Ce lien est utilisable une seule fois (vous ne pourrez plus le réutiliser pour 
changer votre mot de passe plus tard) et est valable pendant 90 jours à 
compter de la réception de l’email. 

*Pour réactiver un compte qui a été désactivé, veuillez contacter votre service client

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion (2/4) - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? - Première visite ?

PREMIÈRE CONNEXION 

Un compte qui vient d’être créé doit toujours être activé. Si un 
nouveau compte ne se connecte pas dans les 3 mois à partir de la 

création de celui-ci, il sera automatiquement désactivé*.
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Après avoir cliqué sur le lien de personnalisation du mot de passe reçu par 
email, définissez directement le mot de passe que vous souhaitez utiliser pour 
votre espace client et confirmez le une seconde fois.

• Format du mot de passe :
o chaine de 8 à 16 caractères 
o au moins 1 caractère de chacune des 4 catégories suivantes :

- lettres en minuscule (a,b,c)
- lettres en majuscules (A, B, C)
- chiffres (0-9)
- caractères spéciaux

o moins de 4 caractères successifs de l'identifiant de connexion

Les caractères spéciaux autorisés sont : & # < > { } ( ) [ ] - _ | @ + = * ? ! § . ; : , / %

Choisissez ensuite une question secrète dans la liste déroulante et donnez la 
réponse à celle-ci dans le champ juste en dessous. Cette réponse vous sera 
demandée si vous souhaitez modifier votre mot de passe plus tard ; souvenez 
vous-en. 

Pour valider la configuration de votre mot de passe, cliquez sur « Valider ».

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion (3/4) - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? - Première visite ?

PREMIÈRE CONNEXION 

1

2

1

2
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Il se peut que le lien reçu par email ait expiré. 

Si vous n’avez pas dépassé le délai de 3 mois après réception 
de l’email, et que le message d’erreur ci-contre apparaît, votre 
lien a expiré.

Vous pouvez reprendre l’email reçu et suivre la deuxième 
solution : Cliquez sur « Cliquer ici », saisissez l’identifiant reçu 
ainsi que le mot de passe provisoire. Vous devrez ensuite 
personnaliser votre mot de passe et votre question secrète

Si vous avez pas dépassé le délai de 3 mois après réception 
de l’email, et que le message d’erreur ci-contre apparaît, votre 
compte a été automatiquement désactivé pour des raisons de 
sécurité. Pour demander la réactivation de votre compte, 
veuillez contacter votre service client.

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion (4/4) - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? - Première visite ?

PREMIÈRE CONNEXION 

1

2
1

2
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Si vous avez oublié votre mot de passe cliquez sur le lien « Mot 
de passe oublié? »

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion - Mot de passe oublié ? (1/3) - Identifiant oublié ? - Première visite ?

MOT DE PASSE OUBLIÉ 
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Pour réinitialiser votre mot de passe : 

• Renseignez le champ « Votre identifiant »
• Cochez la case « Je ne suis pas un robot »
• Cliquez sur le bouton « Suivant »

Si vous ne vous rappelez pas de votre identifiant associé à 
votre compte, cliquez sur le bouton « Retour » et cliquez sur le 
lien « Identifiant oublié ? ».

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion - Mot de passe oublié ? (2/3) - Identifiant oublié ? - Première visite ?

MOT DE PASSE OUBLIÉ 
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Un e-mail avec un mot de passe provisoire va vous être envoyé 
sur votre adresse mail. Copiez/Collez le mot de passe lors de 
votre prochaine connexion. (Une personnalisation de mot de 
passe vous sera demandée une fois connecté).

Ce mot de passe est valable 30 jours. Si vous dépassez cette 
durée de validité, vous devez réitérer votre demande de mot de 
passe provisoire. 

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion - Mot de passe oublié ? (3/3) - Identifiant oublié ? - Première visite ?

MOT DE PASSE OUBLIÉ 
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Si vous avez oublié votre identifiant cliquez sur le lien 
« Identifiant oublié ? »

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? (1/3) - Première visite ?

IDENTIFIANT OUBLIÉ
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Pour récupérer votre identifiant : 

• Renseignez le champ « Votre email ». Cela correspond à 
l’email sur lequel votre login est rattaché.

• Cochez la case « Je ne suis pas un robot »
• Cliquez sur le bouton « Valider »

Si vous ne vous rappelez pas de l’adresse mail associé à votre 
compte, contactez votre service client.

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? (2/3) - Première visite ?

IDENTIFIANT OUBLIÉ 
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Vous recevrez un e-mail avec la liste de tous vos identifiants de 
connexion associés à votre adresse mail.  

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? (3/3) - Première visite ?

IDENTIFIANT OUBLIÉ 
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Si vous ne disposez pas encore de compte

• Si vous n'avez pas encore de compte: vérifiez au sein de 
votre entreprise si un accès existe déjà. Dans ce cas, seul 
ce gestionnaire administrateur est en mesure de vous créer 
un accès supplémentaire.

• S’il n’existe aucun accès administrateur dans votre 
entreprise, contactez votre service client pour demander la 
création.

Accès Espace Gestionnaire

Première connexion - Mot de passe oublié ? - Identifiant oublié ? - Première visite ?

PREMIÈRE VISITE
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2. Présentation
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Accès Espace Gestionnaire
STRUCTURE DE L’ESPACE CLIENT

Accueil
Vous permet de visualiser vos principaux indicateurs 
(nombre de lignes en parc, commandes/demandes en cours, 
principales fonctionnalités…)

Mon Parc 
Ce module vous permet de consulter et gérer l’ensemble de votre parc 
Fixe/Mobile/Internet.

Commander
Ce module vous permet de commander des nouvelles lignes (mobiles, fixes, 
services, équipements…) et de suivre l’avancement de vos commandes/demandes.

Mes factures 
Vous pourrez accéder à l’ensemble de la facturation de Bouygues Telecom 
Entreprises. Ce module est accessible à tout moment depuis votre espace client. 
Vous disposez des informations nécessaires pour visualiser et analyser vos 
factures.

Solutions IT 
Vous permet de commander/gérer nos solutions cloud Entreprises 
(Hébergement, Bureautique, Mobile Device Management).

Assistance 
Vous permet de nous contacter pour tout type de besoins ou 
d’incidents constatés.

Paramètres 
Vous permet de gérer votre compte et ceux de vos collaborateurs 
(Administrateur).
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3. Accueil de 
l’espace client
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Accueil
TOUTES VOS INFORMATIONS UTILES DÈS LA PAGE D’ACCUEIL
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Accueil de votre espace client

Retrouvez toutes vos informations utiles dès la page 
d’accueil ainsi qu’un accès rapide aux fonctionnalités 
les plus courantes de votre espace client.

PARC 
Vous visualisez les chiffres-clés de votre parc (nombre 
de lignes, d’équipements, de liens, …). En un clic, vous 
accédez aux détails de chaque rubrique.

SUIVI 
Le nombre de commandes/demandes et devis en cours 
sont affichés dès la page d’accueil. Vous pouvez 
également accéder au module de suivi de 
consommation des lignes de votre parc.

ACCES RAPIDE 
Un menu « Accès rapide » liste les fonctionnalités les 
plus courantes et vous permet d’y accéder en un clic.

1

2

3

1
2

3
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4. Mon parc
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Mon parc

Visualiser, administrer, filtrer, exporter l’ensembledes 
informations de votre parc fixe, mobile, internet et réseaux.

• État de parc

• Mes utilisateurs fixe/mobile 

• Détail d’un utilisateur

• Mes offres et services

• Mes liens et services internet

• Mes équipements

• Mes centres de facturation

• Mes exports de parc

• Suivre mes consommations

• Paramétrer mes solutions
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Etat de parc (0/1) - Mes utilisateurs fixe/mobile - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  - Mes 
liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  - Mes 
exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Etat de parc > Accès

Etat de parc > Accès

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc (1/1) - Mes utilisateurs fixe/mobile - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  - Mes 
liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  - Mes 
exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Etat de parc 

Etat de parc 

La page d’état de parc vous permet de visualiser sur une 
seule page l’ensemble des informations de votre parc 
fixe/mobile.

Vous visualisez les chiffres clés de votre parc : nombre 
d’utilisateurs, d’équipements… Un clic sur le chiffre et 
vous accédez au détail de chaque élément.

Vos offres et services sont classés par rubrique : ces 
rubriques correspondent à celles de votre facture. Un 
clic sur le chiffre et vous accédez à la liste des 
utilisateurs possédant ces offres/ services.

Vous accédez à l’ensemble des fonctionnalités vous 
permettant de gérer votre parc.

1

2

3

1

2
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (0/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs fixe et mobile > Accès

Mes utilisateurs > Accès
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (1/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Accès

Mes utilisateurs > Accès

Retrouvez la liste de vos utilisateurs fixes/mobiles avec 
les informations sur chacune des lignes. 

Vous pouvez filtrer cette liste par :

• SIREN, Radical-Root, centre de facturation.
• Type de ligne, d’équipement, d’offre/profil, de 

service… 
• Nom/prénom utilisateur, n° de ligne/SIM/IMEI…

Vous pouvez réaliser différents actes sur ces 
utilisateurs/ lignes : 

• Sélectionner le(s) utilisateurs/lignes concerné(e)s 
• Cliquez sur l’action souhaitée dans le menu 

« Actions », à droite.
• Exporter la liste complète des utilisateurs ou faire un 

export des données sélectionnées grâce aux filtres 
sous Excel (csv). 

1

2

3

1

2

3
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (2/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Informations liées à votre utilisateur

Informations liées à vos utilisateurs

Pour visualiser rapidement les infos d’une ligne, 
survolez l’infobulle          dans la colonne info, la fenêtre à 
droite apparaît et vous permet de visualiser :

Les noms du profil et de l’offre, la date de fin 
d’engagement, les services associés ainsi que le 
numéro d’ IMEI utilisateur

L’équipement utilisé et l’équipement acheté (Marque, 
modèle et système)

1

2

1

2
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (3/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Suspendre une ligne

Suspendre une ligne

Cette action est disponible pour les lignes mobiles 
actives.

Pour demander la suspension immédiate d’une ou 
plusieurs lignes de votre parc suite à une perte/vol ou 
toute autre raison depuis votre espace client : 

Sélectionnez la/les ligne(s) concernée(s) dans votre 
parc.

Cliquez sur « Suspendre une ligne ».

En cliquant sur « Validez et poursuivre » vous 
confirmerez votre demande de suspension pour la/les 
ligne(s) affichée(s) dans le tableau.

Vous pouvez suivre l’avancement de votre demande de 
suspension en cliquant sur « Suivez l’avancement et le 
résultat de votre demande ».

Dans votre parc, la ligne apparaitra ensuite au statut 
« Ligne suspendue depuis l’Espace Client ».

Délai de 
traitement : 
Quelques
minutes

1

2

1

2

3

3

4

4
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (4/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Réactiver une ligne

Réactiver une ligne

Cette action est disponible pour les lignes mobiles 
suspendues depuis l’espace client.

Pour demander la réactivation immédiate d’une ou 
plusieurs lignes de votre parc depuis votre espace client : 

Sélectionnez la/les ligne(s) concernée(s) dans votre 
parc.

Cliquez sur « Réactiver une ligne ».

En cliquant sur « Validez et poursuivre » vous 
confirmerez votre demande de réactivation pour la/les 
ligne(s) affichée(s) dans le tableau.

Vous pouvez suivre l’avancement de votre demande de 
réactivation en cliquant sur « Suivez l’avancement et le 
résultat de votre demande ».

Dans votre parc, la ligne apparaitra ensuite de nouveau 
au statut « Ligne active ».

Délai de 
traitement : 
Quelques
minutes

1

2

1

2

3

3

4

4
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (5/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Demander code de désimlockage

Demander code de désimlockage

Pour débloquer un téléphone acheté avant Juillet 2013 
et utiliser une carte SIM d’un autre opérateur : 

• Sélectionnez la ou les lignes concernées puis 
cliquez sur « Demander code de désimlockage »

• Sélectionnez l’adresse de réception pour recevoir 
les codes de désimlockage par courrier

Si votre mobile a été acheté auprès de Bouygues 
Telecom après Juillet 2013, le code de désimlockage
n’est plus nécessaire.

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (6/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Transférer ligne vers un autre Centre de Facturation (CF)

Transférer ligne vers un autre CF 

Pour débloquer un téléphone acheté avant Juillet 2013 
et utiliser une carte SIM d’un autre opérateur : 

• Sélectionnez la ou les lignes concernées puis 
cliquez sur  « Transférer ligne vers un autre Centre 
de Facturation ».

• Les lignes de départ doivent être sur le même 
Centre de Facturation 

• Sélectionnez le centre de facturation de destination

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (7/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Transférer ligne vers une autre société (Transfert de propriétés)

Transférer ligne vers une autre société

(Transfert de propriétés)

• Cliquez sur « Transférer ligne vers une autre société 
(Transfert de propriété) » Vous êtes alors redirigé 
vers le formulaire de contact pour cette demande : 

• Sélectionnez le CF qui porte la ou les lignes à 
transférer puis « TRANSFERER > Mes utilisateurs 
Fixe/Mobile > Je souhaite céder une ou plusieurs 
lignes à une autre société (Transfert de propriété) »  

• Sélectionnez le centre de facturation de destination

• Suivez le protocole et ajouter les pièces jointes 
demandées

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (8/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Remplacer la carte SIM

Remplacer la carte SIM d’un utilisateur

• Sélectionnez la ou les lignes concernées puis 
cliquez sur « Remplacer la      carte SIM »

• Renseignez le ou les nouveaux numéros de cartes 
SIM pour chacune des      lignes sélectionnées.

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (9/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Remplacer la carte SIM par import de fichier

Remplacer la carte SIM par import de fichier

Cliquez sur « Remplacer carte SIM par import de 
fichier » puis :

• « Choisissez un fichier » pour importer un fichier csv 
comportant les numéros de lignes concernés et les 
nouveaux numéros de SIM associés afin de 
remplacer les numéros des cartes SIM actuelles 

• Vous pouvez cliquer sur « Besoin d’aide » si vous 
souhaitez obtenir plus d’informations sur le format 
du fichier à importer

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (10/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Commander une carte SIM

Commander une carte SIM

Pour plus de détails sur cette fonctionnalité, merci de 
vous reporter à la page « Commander > carte SIM »

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (11/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Modifier le n° de mobile

Changer le numéro d’une ligne mobile de votre parc 

Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur : 

• « Modifier le n° de mobile »

• « J’ accepte les conditions générales et particulières 
du service » 

• « Valider » pour que votre demande soit prise en 
compte.

NB : Cet acte est gratuit s’il est réalisé depuis l’Espace 
Client. 
S’il est réalisé depuis un autre canal, il pourra s’avérer 
payant.

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (12/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Changer d’offre mobile (remisable)

Changer d’offre mobile (remisable)

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur 

• « Changer d’offre mobile / profil mobile »

• Sélectionnez le mode de migration souhaitée : 
• par « profil complet » (association d’une offre et 

de services)
• par « offre uniquement »

• Si vous souhaitez une migration par profil : 
Sélectionnez le profil parmi ceux proposés sur la 
base des profils présents dans votre contrat

• Si vous souhaitez une migration par offre, cliquez sur 
: « par offre uniquement », vous pourrez alors 
sélectionner l’offre à laquelle vous voulez souscrire 
(parmi celles disponibles dans votre parc) puis sur 
« Valider et Poursuivre »

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (13/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Changer d’offre mobile (dégressif)

Changer d’offre mobile (dégressif)

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur 
« Changer d’offre mobile »

• Sélectionnez l’offre à laquelle vous voulez souscrire 
parmi celles disponibles au catalogue (Gamme Néo).



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (14/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Changer d’offre / profil par import de fichier

Changer d’offre / profil par import de fichier 

Pour plus de détails sur cette fonctionnalité, merci de 
vous reporter à la page  « Commander Terminaux > 
Webcollecte Vie Client »

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (15/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Paramétrer un renvoi d’appel

Paramétrer un renvoi d’appel

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur 
« Paramétrer un renvoi d’appel »

• Sélectionnez le type de renvoi souhaité parmi les 
propositions du menu déroulant

• Définissez le numéro de renvoi vers lequel seront 
redirigés les appels. Le numéro renseigné doit être 
valide (comporter 10 chiffres)

• L’activation du renvoi d’appel peut prendre quelques 
minutes.

• Vous pourrez suivre le statut de votre demande dans  
PARC // SUIVRE MES COMMANDES // DEMANDES

2

1

3

1

3

2

2

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (16/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Paramétrer un renvoi d’appel

Pour plus de détails sur cette fonctionnalité, merci de 
vous reporter à la page   « Commander Services »

Commander Services / Options à ajouter sur les lignes 
de votre parc 

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (17/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Commander Services Pro Perso 

Commander Services Pro Perso

Pour plus de détails sur cette fonctionnalité, merci de 
vous reporter à la page  « Commander Services Pro 
Perso »

Délai de traitement : 

J+1 une fois la 
partie utilisateur

renseigné
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (18/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Modifier les données utilisateurs par import de fichier (1/2)

Modifier les données utilisateurs par import de fichier (1/2)

Cliquez sur  :  

• « Modifier les données utilisateurs par import de 
fichier » 

• « Choisissez un fichier » pour importer un fichier csv 
comportant les numéros de lignes concernés et les 
informations que vous souhaitez modifier en masse 
sur ces lignes 

• « Valider »

Pour en savoir plus sur le format du fichier CSV à 
importer, cliquez sur « Besoin d’aide » 

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (19/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Modifier les données utilisateurs par import de fichier (1/2)

Modifier les données utilisateurs par import de fichier (2/2)

Une nouvelle fenêtre s’affiche et vous précise les 
colonnes à prévoir dans votre fichier, ainsi que les 
restrictions éventuelles (lignes fixes, lignes pro perso, 
quantités de lignes maximum)

Délai de 
traitement : 
immédiat



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (20/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Renseigner l’annuaire universel

Renseigner l’annuaire universel

Une nouvelle fenêtre s’affiche et vous précise les 
colonnes à prévoir dans votre fichier, ainsi que les 
restrictions éventuelles (lignes fixes, lignes pro perso, 
quantités de lignes maximum)

Délai de 
traitement : J+6 
à J+12 suivant

les annuairistes
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (21/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Demander les codes de portabilité

Demander les codes de portabilité

• Sélectionnez la ou les lignes sur lesquelles vous 
souhaitez obtenir les codes de portabilité (RIO)

• Cliquez sur « Demander les codes de portabilité ». 
Le fichier CSV contenant les codes de portabilité se 
télécharge automatiquement depuis votre 
navigateur

Téléchargement automatique du fichier CSV contenant 
le ou les codes RIO 

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile (22/22) - Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Export utilisateurs sous CSV

Export utilisateurs sous CSV

• Vous pouvez exporter sous format Excel (csv) 
l’intégralité des informations relatives à vos lignes 
fixe/mobile en cliquant sur « Exporter tout », ou 
exporter une partie de ces informations si vous avez 
appliqué des filtres en cliquant sur « Exporter les 
données filtrées ».

• Si le poids du fichier à télécharger est trop 
important, vous retrouverez ce fichier dans la 
rubriqueMon Parc > Mes Exports de Parc.

Délai de 
traitement : 
immédiat



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (1/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur

Détail d’un utilisateur

Pour accéder à la fiche détaillée d’un utilisateur, cliquez 
sur la ligne souhaitée depuis la rubriqueMon Parc > MES 
UTILISATEURS
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (2/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur

Sur cette interface, vous pouvez :

• Visualisez les informations liées a l’utilisateur (profil, 
offre, services détenus, code PUK, date d’activation 
de la ligne…)

• Vérifier l’équipement acheté à l’ouverture de la ligne 
ou lors du renouvellement. Mais aussi l’équipement 
réellement utilisé par l’utilisateur (Information étant 
mise à jour tous les 5 du mois sur la base de l’ IMEI le 
plus utilisé le mois précédent).

• Connaitre le type d’éligibilité de la ligne à une 
nouvelle commande

• Réaliser différents actes, à savoir : 

Modifier les informations de l’utilisateur
Modifier le montant alloué Pro Perso
Suspendre ou réactiver la ligne / Résilier la ligne / 
Supprimer des options / Remplacer des services / 
Consulter la facture la plus récente de l’utilisateur / 
Paramétrer un renvoi d’appel

Informations et fonctionnalités disponibles depuis la fiche détail 
d’un utilisateur

1

2

3

1

2

3



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (3/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur

Consulter l’historique des alertes SMS d’un utilisateur

Visualisez l’intégralité de l’historique des Alertes 
envoyées par SMS à un utilisateur en consultant sa 
fiche détail utilisateur.

L’utilisateur peut également consulter son historique 
depuis son espace utilisateur.

Ne sont visibles que les SMS envoyés à partir du 5 mars 
2020. Cette historisation se fait sur une période 
glissante de 6 mois : les SMS envoyés il y a plus de 6 
mois ne sont donc plus consultables.

Survolez sur le symbole          pour visualiser le contenu 
du SMS d’alerte.
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (4/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Modifier les données d’un utilisateur

Modifier les données d’un utilisateur

Pour modifier des informations concernant un ou 
plusieurs utilisateurs (Nom, Prénom, E-mail, Réf. 
utilisateur, Fonction, Direction, Service) :

• Cliquez sur le bouton « Modifier » situé en haut à 
droite de la rubrique « Informations ». A noter que le 
champ « référence utilisateur » est un champ dont le 
contenu est ensuite affiché sur la facture de 
l’utilisateur. Il est limité à 24 caractères 
alphanumériques. Les utilisateurs dont les lignes 
sont en Pro Perso ou Centrex ne sont pas 
modifiables directement.

• Sélectionnez les champs à modifier parmi ceux 
proposés dans la fenêtre qui s’ouvre (la mise à jour 
de l’espace client est alors effectuée en temps réel).

Délai de 
traitement : 
immédiat

Informations 
modifiables 
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (5/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Modifier les données d’un utilisateur pour une ligne Pro/Perso

Modifier les données d’un utilisateur pour une ligne Pro/Perso

Lorsque vous souhaitez modifier ou corriger le nom ou 
le prénom d’un utilisateur Pro/Perso sur votre Espace 
Gestionnaire, vous devez : 

Supprimer le service pro/perso

Procéder au changement de nom/prénom 24 heures 
après.

Sous 24 heures à nouveau, faire une demande d’ajout 
de service pro/perso qui entrainera l’envoi du 
formulaire d’enrôlement.

Seule cette action nécessite la suppression et l’ajout de 
l’option Pro/Perso.

Délai de 
traitement : 
immédiat

1

2

3

1

2

3
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (6/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur > Modifier le montant alloué à une ligne Pro-Perso (uniquement pour les lignes en Pro-Perso)  

Modifier le montant alloué à une ligne Pro-Perso

• Sélectionnez la ligne concernée (une seule ligne à la 
fois)

• Spécifiez le nouveau montant à allouer à la ligne 
pro-perso

NB : Cette fonctionnalité n’est visible que si vous 
disposez d’une ligne pro-perso dans votre parc

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (7/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur > Transférer ligne vers un autre C.F.

Modification de compte de facturation

Lorsque vous souhaitez modifier le compte de 
facturation d’un utilisateur sur votre Espace 
Gestionnaire, il est impératif que le nouveau compte de 
facturation soit dans votre périmètre gestionnaire.

Sélectionner la ligne « Transférer ligne  vers un autre CF

Sur la fenêtre suivante, vous devez sélectionner le 
compte de facturation sur lequel transférer la ligne puis 
valider. Seuls les comptes dont vous avez la gestion 
seront présents.

Si le compte de facturation sur lequel la ligne est à 
transférer n’est pas dans votre périmètre de gestion, 
nous vous invitons à nous contacter dans la rubrique 
« Assistance » en précisant le n° de la ligne à transférer 
et le nouveau compte de facturation. 

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

1

2

1

2
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (8/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur > Résilier la ligne

Résilier la ligne (uniquement pour les lignes mobiles)

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (9/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur > Supprimer des services

Supprimer des services

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Vous pouvez demander la suppression d’une ou 
plusieurs options/services présents sur une ligne de 
votre parc.

En cliquant sur la croix, 
vous pourrez demander la 
suppression du service
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (10/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur > Upgrade de service

Upgrade de service

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Cette fonctionnalité vous permet en 1 clic de procéder 
au remplacement d’une option par une autre : 

• Cliquez sur le service/option indiqué dans le pavé 
« Recommandé » pour demander l’upgrade du 
service

• En confirmant votre choix, vous demanderez la 
suppression de l’option en place et son 
remplacement par la nouvelle
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur (11/11)  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes utilisateurs Fixe/Mobile > Détail d’un utilisateur > Paramétrer un renvoi d’appel

Paramétrer un renvoi d’appel

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Cette fonctionnalité vous permet en 1 clic de procéder 
au transfert d’une ligne vers une autre : reportez vous 
aux étapes décrites dans MES UTILISATEURS 
FIXE/MOBILE // Paramétrer un renvoi d’appel
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services (1/2)  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Offres et services > Accès

Accéder à « Mes offres et services »
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services (2/2)  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de facturation  -
Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Offres et services > Accès

Mes offres et services

Cette rubrique vous permet de : 

• Visualiser l’ensemble des offres et services présents 
dans votre parc

• Repérer rapidement des éventuelles incohérences 
sur votre parc

• Visualiser les onglets correspondant aux rubriques 
de votre facture

• Accéder à la liste des utilisateurs détenant les 
offres/services/options en cliquant sur « Voir les 
utilisateurs »

• Filtrer la vue de vos offres et de vos services par 
SIREN/Radical-Root/Centre de facturation

• Exporter l’ensemble des informations sous format 
csv
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (0/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes liens et services fixes > Accès

Accéder à « Mes liens et services fixes »
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (1/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de 
facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes liens et services Internet > Liste des liens

Accéder à « Mes liens et services fixes »

Cette rubrique vous permet de : 

• Visualiser l’ensemble des offres et services présents 
dans votre parc

• Repérer rapidement des éventuelles incohérences 
sur votre parc

• Visualiser les onglets correspondant aux rubriques 
de votre facture

• D’accédez à la liste des utilisateurs détenant les 
offres/services/options en cliquant sur « Voir les 
utilisateurs »

• Filtrer la vue de vos offres et de vos services par 
SIREN / Radical-Root / Centre de facturation / Offre / 
Site / Référence de lien

• D’exporter l’ensemble de ces informations sous 
• format csv.
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (2/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes liens et services Internet > Fiche détaillée d’un lien internet

Fiche détaillée d’un lien internet

Cette fiche détaillée vous permet de visualiser : 

• Les données du lien (Nom, adresse du site de 
raccordement, contact du site de raccordement…)

• L’offre, les services et équipements positionnés sur 
le lien

Vous pouvez également réaliser différents actes depuis 
cette fiche utilisateur, à savoir :

• Ajout de SDA (sur les liens de type PBX)
• Déménagement du lien
• Upgrade du lien (pour demander une augmentation 

de capacité du lien)
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (3/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Liens et Services Internet > Ajout de SDA (Sélection directe à l’arrivée)

Ajout de SDA (Sélection directe à l’arrivée)

Si vous souhaiter ajouter un SDA, renseignez les 
informations suivantes :

• Quantité de SDA souhaitée 

• Liste des SDA

• Opérateur actuel (si les lignes existent déjà afin de 
porter les lignes)

• Ajoutez des commentaires éventuels

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services -

Mes liens et services fixes (4/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Liens et Services Internet > Déménager une offre sans migrations (Hors offre fibre et Bflex) 

Pour déménager sans migration un lien existant, 
renseignez les champs suivants :

• Nom du lien à créer sur le site d’arrivée 

• Adresse du lien à créer

• N° d’éligibilité sur le site d’arrivée

• N° de ligne analogique à dégrouper sur le site 
d’arrivée

• Centre de facturation du lien à créer 

• Date souhaitée du déménagement

• Ajoutez des commentaires éventuels

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Déménager sans migration (hors offre fibre et Bflex) un 
lien existant 
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (5/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Mon Parc > Mes Liens et Services Internet > Upgrader un lien existant 

Upgrader un lien existant 

Cette action permet de précéder à l’upgrade d’un lien 
existant (sauf lien Fibre et Centrex), sans changer son 
offre :

• Sélectionnez le lien concerné

• Indiquez le type d’upgrade souhaité

• Ajoutez des commentaires éventuels
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services -

Mes liens et services fixes (6/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Mon Parc > Mes Liens et Services Internet > Déclarer un incident ou demander un paramétrage technique 

Déclarer un incident ou demander un paramétrage technique 

• Sélectionnez le lien sur lequel vous souhaitez 
déclarer un incident ou demander un paramétrage 
technique 

• Puis, remplissez le formulaire correspondant à votre 
demande 
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (7/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres de 
facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Liens et Services Internet > Dernière facture

Dernière facture 

Accédez à la dernière facture de votre lien
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (8/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Liens et Services Internet > Modifier les informations du lien 

Modifier les informations du lien

Cette interface vous permet de modifier les 
informations du lien sélectionné préalablement.
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes (9/9) - Mes équipements  - Mes équipements de location - Mes centres 
de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Liens et Services Internet > Exporter vos liens et services internet sous format CSV

Exporter vos liens et services internet sous format CSV 

Vous pouvez « exporter les liens et services internet » 
sous format CSV en cliquant sur le bouton situé en haut 
à droite de la page.
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements (0/3) - Mes équipements de location - Mes centres de 
facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Equipements > Accès

Accéder à « Mes équipements »
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements (1/3) - Mes équipements de location - Mes centres de 
facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

2

1

Mon Parc > Mes Equipements > Liste de mes équipements

Vous visualisez l’ensemble des équipements achetés et 
rattachés aux lignes de votre parc et ceux réellement 
utilisés par les utilisateurs des lignes

Filtrez la vue de vos équipements par 
SIREN/CF/Radical-Root, type d’équipements, 
marque/modèle, utilisateur, n° de ligne/SIM/IMEI, 
nom/prénom d’utilisateur 

Vous pouvez exporter la liste des équipements au 
format CVS

Demander le blocage ou le déblocage d’un terminal en 
cas de perte ou de vol, ainsi que le code de 
désimlockage.

2

1

3

3

Accéder à « Mes équipements »
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements (2/3) - Mes équipements de location - Mes centres de 
facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

2

1

Mon Parc > Mes Equipements > Bloquer un terminal

Bloquer un terminal

En cas de perte ou de vol d’un terminal, vous pouvez 
demander son blocage. Cette action peut-être 
effectuée sur un ou plusieurs équipements en même 
temps.

Vous devez vous munir du numéro IMEI du terminal 
concerné ainsi que du dépôt de plainte fait auprès des 
autorités.

Sélectionnez la référence du modèle (IMEI) ou saisissez 
une autre référence dans le champ « autre référence ».

Veuillez joindre le dépôt de plainte en cliquant sur 
« Choisissez un fichier ». Les formats autorisés sont 
précisés en dessous de cette zone.

2

1
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements (3/3) - Mes équipements de location - Mes centres de 
facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

2

1

Mon Parc > Mes Equipements > Débloquer un terminal

Débloquer un terminal

Vous pouvez demander le déblocage d’un terminal si 
celui-ci a été retrouvé. Cette action peut-être effectuée 
sur un ou plusieurs équipements en même temps.

Vous devez vous munir du numéro IMEI du terminal 
concerné ainsi que du dépôt de levée de plainte fait 
auprès des autorités.

Sélectionnez la référence du modèle (IMEI) ou saisissez 
une autre référence dans le champ « autre référence ».

Veuillez joindre le dépôt de levée de plainte en cliquant 
sur « Choisissez un fichier ». Les formats autorisés sont 
précisés en dessous de cette zone.

2

1
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements - Mes équipements de location (0/4) –
Mes centres de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Equipements en location > Accès

Accéder à « Mes équipements en location »
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements - Mes équipements de location (1/4) –
Mes centres de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Equipements en location > Accès

Accéder à « Mes équipements en location »

Visualisez l’ensemble des équipements loués et 
rattachés aux lignes de votre parc.
Vous pouvez cliquer sur la ligne d’un utilisateur pour 
avoir accès à sa fiche utilisateur et son équipement en 
location. Vous pourrez ensuite modifier ses 
informations (page suivante)

Vous pouvez exporter la liste des utilisateurs des 
équipements loués en format .csv

Pour modifier les données utilisateurs de vos 
équipements en location par import de fichier

2

1

3

2

1

3
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements - Mes équipements de location (2/4) –
Mes centres de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Equipements en location > Modifier les données d’un utilisateur

Modifier les données d’un utilisateur pour un équipement loué

Pour modifier des informations concernant un ou 
plusieurs utilisateurs (Nom, Prénom, E-mail, Réf. 
utilisateur, Fonction, Direction, Service) :

• Cliquez sur l’utilisateur dont vous souhaitez modifier 
les informations

• Cliquez sur le bouton « Modifier » situé en haut à 
droite de la rubrique « Informations ». A noter que le 
champ « référence utilisateur » est un champ dont le 
contenu est ensuite affiché sur la facture de 
l’utilisateur. Il est limité à 24 caractères 
alphanumériques. Les utilisateurs dont les lignes 
sont en Pro Perso ou Centrex ne sont pas 
modifiables directement.

• Sélectionnez les champs à modifier parmi ceux 
proposés dans la fenêtre qui s’ouvre (la mise à jour 
de l’espace client est alors effectuée en temps réel).

Informations 
modifiables 
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location (3/4) –
Mes centres de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Equipements en location > Modifier les données utilisateurs par import de fichier

Modifier les données utilisateurs par import de fichier (1/2)

Cliquez sur  :  

• « Modifier les données utilisateurs par import de 
fichier » 

• « Choisissez un fichier » pour importer un fichier csv 
comportant les numéros de lignes concernés et les 
informations que vous souhaitez modifier en masse 
sur ces lignes 

• « Valider »

Pour en savoir plus sur le format du fichier CSV à 
importer, cliquez sur « Besoin d’aide » 
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location (4/4) –
Mes centres de facturation  - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes Equipements en location

Modifier les données utilisateurs par import de fichier (2/2)

Une nouvelle fenêtre s’affiche et vous précise les 
colonnes à prévoir dans votre fichier, ainsi que les 
restrictions éventuelles (lignes fixes, lignes pro perso, 
quantités de lignes maximum)



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (0/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes centres de facturation > Accès

Accéder à « Mes centres de facturation »
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (1/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes centres de facturation > Liste des centres de facturation

Accéder à « Mes centres de facturation »

Consultez le détail d’un centre de facturation en cliquant 
sur l’un des éléments de la liste

Vous pouvez réaliser différentes actions (depuis la liste 
des centres ou depuis la page de détail d’un centre de 
facturation)
• Personnaliser l’intitulé web du centre de facturation
• Modifier le RIB (si prélèvement automatique)
• Modifier les informations relatives au destinataire 

des factures
• Modifier les informations relatives au gestionnaire 

du centre de facturation
• Commander des services de groupe

Exporter l’ensemble de vos centres de facturation sous 
format CSV.

1

2

3

1

2

3
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (2/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Mon Parc > Mes centres de facturation > Liste des centres de facturation

• Modifier les informations relatives au gestionnaire 
de facturation

• Ajouter un libellé personnalisé au centre de 
facturation (visible uniquement dans votre espace 
client dans le parc, les commandes, etc.)

• Souscrire au prélèvement automatique ou modifier 
votre RIB si vous êtes déjà en prélèvement 
automatique, consulter les adresses de livraison 
référencées, modifier le destinataire de la facture, 
commander des services de groupe (facture 
certifiée, rapports de facturation)

• Modifier votre adresse de facturation

• Consulter en un clic la facture la plus récente de ce 
centre de facturation.

Depuis la page de détail d’un centre de facturation, 
vous pouvez :
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (3/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Modifier RIB
Mon Parc > Mes centres de facturation > Modifier RIB

Renseignez vos nouvelles coordonnées bancaires 
comme suit :

• BIC-SWIFT
• IBAN
• Etablissement bancaire
• Titulaire du compte

N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (4/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Modifier l’adresse de facturation
Mon Parc > Mes centres de facturation > Modifier l’adresse de facturation

Vous pouvez modifier l’adresse de facturation en 
sélectionnant une nouvelle adresse dans la liste 
déroulante.

N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications

Délai de 
traitement : 
immédiat



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (5/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Modifier le destinataire des factures
Mon Parc > Mes centres de facturation > Modifier le destinataire des factures

Vous pouvez modifier le destinataire des factures 
papier en :

• Sélectionnant un contact
• Créant un nouveau contact

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (6/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Modifier le gestionnaire
Mon Parc > Mes centres de facturation > Modifier le gestionnaire

Vous pouvez modifier le gestionnaire de la facture 
papier en :

• Sélectionnant un contact
• Créant un nouveau contact

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (7/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Ajout de services groupe (sur centre de facturation)
Mon Parc > Mes centres de facturation > Ajout de services groupe (sur centre de facturation) 

Pour ajouter des services sur votre centre de 
facturation :

• Cliquez sur « Commander des services »
• Sélectionnez le ou les services souhaités

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -

Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de 
facturation (8/8) - Mes exports de parc  - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Demande d’informations sur les solutions CITRIX et SAASWEDO
Mon Parc > Mes centres de facturation > Demande d’informations sur les services partenaires (CITRIX et SAASWEDO)

Vous pouvez également, en cliquant sur les visuels 
affichés, demander des compléments d’informations 
concernant les solutions :

• CITRIX (MDM – Mobile Device Management)
• SAASWEDO (TEM - Time Expensive Management)

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc (0/1) - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Accéder à « Mes exports de parc »
Mon Parc > Mes exports de parc > Accès
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc (1/1) - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions

Accéder à « Mes exports de parc »
Mon Parc > Mes exports de Parc > Liste des exports

Vous pouvez exporter, sous format CSV : 

• Votre parc d’utilisateurs fixe/mobile
• Vos équipements
• Vos liens et services internet
• Vos offres et services
• Vos centres de facturation 
• Vos commandes/demandes.

Dès que vous réalisez un export, celui-ci est 
automatiquement stocké et conservé pendant 2 mois.

NB : Si le volume de données à exporter est important, 
ce dernier peut prendre un certain temps avant d’être 
disponible
Si vous le souhaitez, nous pouvons vous envoyer un 
email dès qu’il est disponible dans la rubrique « Mes 
exports de Parc »
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations (0/12) - Paramétrer mes solutions

Accéder à « Suivre mes consommations »
Mon Parc > Suivre mes consommations > Accès
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations (1/13) - Paramétrer mes solutions

Accéder à « Suivre mes consommations »
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi au quotidien (payant)

Suivez au quotidien la consommation voix/data en € 
nets de vos lignes fixes /mobiles /data (service payant 
par centre de facturation). 

La consommation data est remontée en temps réel et la 
consommation voix à 2h max de décalage. 

Recevez des alertes automatiques (quotidienne, 
hebdomadaire ou mensuelle) par email en cas de 
franchissement de seuils en € et/ou en data.

La souscription au suivi au quotidien sur un centre de 
facturation permet à tous les utilisateurs rattachés à ce 
centre de facturation de suivre leur consommation 
depuis l’application Bouygues Telecom Entreprises
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations (2/13) - Paramétrer mes solutions

Synthèse Parc
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi au quotidien 
(payant) > Synthèse Parc

Ce service est payant (10 € 
HT/mois/centre de facturation)

Il vous permet, selon vos cycles de 
facturation et avec 3 mois d’historique 
de :

• Suivre les en-cours de 
consommation voix/data en € nets 
en France et à l’international par 
centres de facturation souscrits.

Export des données 
de la page au format 

CSV.

Votre consommation sur 
l’ensemble de vos centres de 

facturation souscrits.

En-cours en € nets et en octets.

Vos consommations au niveau des 
lignes, par offre/ abonnement/ profil 

et par centres 
de facturation souscrits. 

En-cours en € nets et en octets.

Le montant du hors 
forfait correspond aux 
usages hors forfait.

(Hors SMS).
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations (3/13) - Paramétrer mes solutions

Synthèse Utilisateur
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi au quotidien (payant) > Synthèse Utilisateur

La vue utilisateur vous permet de : 

• Suivre les usages hors forfait par 
utilisateur (y compris les utilisateurs 
Pro Perso)

• Définir des seuils d’alertes (€ ou 
octets) pour chacun de vos utilisateurs 
(de manière unitaire ou en masse). 

Pour recevoir des alertes e-mails en cas 
de dépassement, vous devez :

• Définir des seuils d’alertes en € et/ou 
en octets ligne par ligne (changement 
unitaire) ou pour l’ensemble des lignes 
(en masse) sur cette vue.

• Paramétrer les destinataires et la 
fréquences des alertes emails (onglet 
paramétrer les alertes e-mails) 

Sélectionnez votre cycle 
de facturation et la période 
facturée.

Seuils et en-cours 
en € nets et en 

octets.

Indicateur de 
Dépassement.

Seuil dépassé
Pas de seuil défini
Pas de dépassement

Si vous ne paramétrez pas de seuil pour une ligne, vous ne recevrez pas d’alerte sur la consommation.
Pensez à renseigner un seuil pour chacune de vos lignes à risque.
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Synthèse Utilisateur
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi 
au quotidien (payant) > Synthèse Utilisateur

La vue utilisateur vous permet également d’effectuer des 
actions de blocage/déblocage de la data d’une ligne.
Sélectionnez une ou plusieurs lignes pour : 

Bloquer automatiquement la data d’une ou plusieurs lignes 
lorsque leur seuil défini en € est atteint. A l’atteinte de ce 
seuil, si le blocage auto a été demandé, le service « SLG 
Limit data hors Eur. régl. »  sera automatiquement activé 
(sous 2h et selon vos les conditions tarifaires).

Annuler le blocage automatique de la data (sur une ou 
plusieurs lignes pour lesquelles vous aviez demandé le 
blocage auto)

Bloquer la data d’une ou plusieurs lignes immédiatement, 
indépendamment de l’atteinte des seuils

Débloquer une ou plusieurs lignes qui auraient été 
bloquées automatiquement ou que vous auriez bloquées
Pensez à repositionner les services de suivi ou de blocage 
qui étaient présents sur cette ligne

1

1

2
2

3

4

3
4

La ligne a été bloquée automatiquement 
car son seuil a été atteint

La ligne a été bloquée manuellement par le 
client 

Le blocage auto de la ligne est demandé si 
elle dépasse le seuil fixéAttention, l’activation sur service SLG est susceptible de vous être facturé 

selon vos conditions contractuelles (tarif usuel à 1€/ligne/mois)
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Synthèse Utilisateur > Détail d’une ligne
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi au quotidien (payant) > Synthèse Utilisateur > Détail d’une ligne

Pour fonctionner, ce service doit être paramétré sur 
votre espace client (seuil d’alerte /ligne, fréquence et 
destinataire(s) des alertes). 

Il vous permet : 

• De visualiser les informations liées à l’utilisateur de 
la ligne.

• De définir des seuils de dépassement (€ nets et/ou 
octets) de manière unitaire (ligne par ligne) ou pour 
l’ensemble des lignes (en masse). 

• D’être alertés par email en cas de dépassement.

Paramétrez les seuils de dépassement (€ nets et/ou octets) à partir
desquels vous souhaitez être notifiés.

Si vous ne paramétrez pas de seuil pour une ligne, vous ne recevrez
pas d’alerte sur la consommations.
Pensez à renseigner un seuil pour chacune de vos lignes à risque.
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Synthèse Utilisateur > Détail d’une ligne
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi au quotidien (payant) > Synthèse Utilisateur > Détail d’une ligne

Il vous permet également : 

• Visualiser le détail des consommation 
voix/data/SMS-MMS par zones tarifaires. Ce détail 
est affiché par usage avec le coût remisé. 

Des graphiques représentant les dernières 
consommations permettront de mieux se représenter 
l’évolution de la consommation.

Visualisez le détail de la consommation 
en cours pour une ligne.

En-cours Global, Voix et Data 
(comprenant la consommation des voix 

forfait et hors forfait)
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1

Paramétrer les alertes email
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi au quotidien (payant) > Paramétrer les alertes email

Pour être alerté par email des derniers paliers atteints par vos 
utilisateurs suivez les étapes ci-dessous (disponible uniquement 
pour les comptes « Administrateur ») :

Périodicité : sélectionnez « Quotidienne » et/ou 
« Hebdomadaire » et/ou « Mensuelle »

Destinataires : sélectionnez les gestionnaires qui doivent être 
informées parmi la liste de gauche et passez les dans la liste de 
droite 

Mails en copie : ajoutez des emails libres à votre convenance (ils 
recevront l’alerte sans pour autant avoir accès à l’espace client)

Valider : pour conserver vos choix une fois le paramétrage 
effectué.

Par défaut, les administrateurs sont sélectionnés pour les alertes 
quotidiennes (vous pouvez modifier cette sélection), le reste du 
paramétrage n’est pas effectué, vous devez le mettre en place 
pour que les alertes emails soient envoyées. 

2

3

4
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Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi Consommation Data France-Europe / International (gratuit)

Ce service vous permet de : 

Suivre les alertes SMS de suivi consommation 
data en France-Europe et à l’étranger reçues par 
vos utilisateurs.

Recevoir des alertes automatiques par email.

*Afin de bénéficier de ce service, les lignes 
souscrites doivent disposer d'un service de suivi 
ou de suivi/blocage de leurs consommations. 

Suivi Consommation Data 
France-Europe / Internationale (gratuit*)
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Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi Consommation Data France-Europe / International (gratuit)

Ce service gratuit* vous permet de : 

• Suivre les paliers de consommation data mobile en 
France-Europe et à l’international atteints par vos 
utilisateurs pour lesquels ils ont été alertés par SMS. 

• Être alerté par e-mail de manière quotidienne / 
hebdomadaire ou mensuelle des derniers paliers atteints 
par vos utilisateurs pour lesquels ils ont été alertés par 
SMS.

• Vous devez mettre en place ce paramétrage pour que les 
alertes e-mails soient envoyées. (fréquence/ 
destinataires).

• Le suivi de la consommation data est restitué suivant vos 
cycles de facturation.

• En cas de dépassement, les alertes e-mails sont envoyées 
vers 22h et reprennent tous les dépassements ayant eu 
lieu dans la journée.

Seules les lignes ayant atteint un seuil apparaissent dans le 
suivi de consommation data

Suivi Consommation Data 
France-Europe / Internationale (gratuit*)

*Afin de bénéficier de ce service, les lignes souscrites doivent disposer d'un service de suivi ou de 
suivi/blocage de leurs consommations. 
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Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi Consommation Data France-Europe / International (gratuit)

Vous pouvez voir les paliers atteints par vos utilisateurs en fonction du 
service de suivi et/ou de blocage souscrit sur la ligne.

Ces paliers atteints peuvent être affichés sous 2 formes différentes 
• Soit en pourcentage d’atteinte de l’enveloppe Data incluse dans l’offre 

principale (Cet affichage n’est possible que si un service de débit réduit 
est souscrit sur la ligne).

• Soit en Mo ou en Go qui correspondent à un palier d’usage Data franchi au 
sein d’une ou plusieurs zones. (Cet affichage n’est possible que si un 
service de suivi ou suivi/blocage à l’international est souscrit sur la ligne).

Vous pouvez sélectionner uniquement les utilisateurs qui disposent d’un 
service de blocage.

Débloquez vos utilisateurs pour le mois en cours, ils pourront de nouveau 
utiliser leur data sans débit réduit. Lorsque cette action est effectuée, le 
déblocage est instantané. Au cycle de facturation suivant, le profil initial est 
repositionné sur la ligne

Seules les lignes ayant atteint un seuil apparaissent dans le suivi de 
consommation data.

Suivi Consommation Data 
France-Europe / Internationale (gratuit*)

*Afin de bénéficier de ce service, les lignes souscrites doivent disposer d'un service de suivi ou de 
suivi/blocage de leurs consommations. 

1

2

1

2

Suivi des usages data et seuils franchis par zone :
Zone France-Europe, Zones Business 1 à 3 et Zone spéciale
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1

Paramétrer l’alerte email
Mon Parc > Suivre mes consommations > Suivi consommation Data France-Europe / International > Paramétrer l’alerte email

Pour être alerté par email des derniers paliers atteints par vos 
utilisateurs pour lesquels ils ont été alertés par SMS suivez les 
étapes ci-dessous (paramétrage disponible uniquement pour 
les comptes « Administrateur ») :

Périodicité : sélectionnez « Quotidienne » et/ou 
« Hebdomadaire » et/ou « Mensuelle »

Destinataires : sélectionnez les gestionnaires qui doivent être 
informées parmi la liste de gauche et passez les dans la liste de 
droite

Mails en copie : ajoutez des emails libres à votre convenance (ils 
recevront l’alerte sans pour autant avoir accès à l’espace client)

Valider : pour conserver vos choix une fois le paramétrage 
effectué.

Par défaut, les administrateurs sont sélectionnés pour les 
alertes quotidiennes (vous pouvez modifier cette sélection), le 
reste du paramétrage n’est pas effectué, vous devez le mettre 
en place pour que les alertes emails soient envoyées. 

2

3

4

1

2

3

4



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations (12/13) - Paramétrer mes solutions

Historique des Alertes
Mon Parc > Suivre mes consommations > Historique des alertes

Ce service vous permet de : 

Consulter l’historique des SMS de bienvenue et les SMS 
d’alertes envoyés à vos utilisateurs. 
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Consulter l’historique des alertes SMS
Mon Parc > Suivre mes consommations > Historique des alertes

Sur cette page, vous pouvez consulter l’historique des 
SMS de bienvenue et les SMS d’alertes envoyés à vos 
utilisateurs. 

Ne sont visibles que les SMS envoyés à partir du 5 mars 
2020. Cette historisation se fait sur une période glissante 
de 6 mois : les SMS envoyés il y a plus de 6 mois ne sont 
donc plus consultables.

Réalisez des recherches en filtrant en fonction du centre 
de facturation, de l’utilisateur, du type de SMS et de la date 
d’émission.

Survolez sur le symbole          pour visualiser le contenu du 
SMS d’alerte.
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Paramétrer mes solutions > Accès
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Accès
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Paramétrer mes solutions
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Accès

Des interfaces de gestion qui vous permettent en toute 
autonomie de gérer :

• Votre Téléphonie IP (Paramétrer la téléphonie sur IP, 
Gérer les numéros d’urgence)

• Vos Services Internet (Gérer vos services Internet)

• Vos Réseaux et VPN (Sites et réseaux, Consulter vos 
rapports d’utilisation de vos liens et votre VPN)

• Vos outils de sécurité : Protection Internet 
(Protection réseaux et serveurs), Sécurité Internet 
(Protection des postes de travail)
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Téléphonie IP
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP
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Paramétrer la téléphonie IP
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Paramétrer la téléphonie IP

Gérez en temps réel les paramètres de vos utilisateurs.

Définissez leurs droits d’accès aux différentes
fonctionnalités (droit d’interception, filtrage, ect…) 
et gérez les restrictions.
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Gérer les numéros d’urgence
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer les numéros d’urgence

Les numéros d’urgences sont les numéros courts 
suivants : 15 (Samu),17 (Police), 18 (Pompiers), 112 (N°
Urgence Européen),115 (Samu Social), 119 (Enfance 
maltraitée)…  

Les appels à ces services doivent être acheminés en 
fonction de la position géographique de l’appelant.

Afin d’acheminer correctement les numéros d’urgence, 
une table est utilisée pour connaitre la localisation 
géographique des postes. La table de correspondance 
doit contenir l’ensemble des SDA de tous les sites 
raccordés au PBX centralisé.

Sur cette interface le gestionnaire des sites centralisés 
peut effectuer toutes les mises à jour nécessaires 
(association tranche de SDA/site, localisation des 
sites…)

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Consultation des numéros d’urgence
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer les numéros d’urgence > Consultation

Sur cette interface, le gestionnaire des sites centralisés 
peut effectuer toutes les mises à jour nécessaires 
(association tranche de SDA/site, localisation des 
sites…)

Visualiser vos tranches de numéro 

Réaliser des recherches, par filtrage, des associations 
« numéros–site » déjà faites

Actions pour créer ou supprimer des sites et pour 
réaliser la localisation de vos numéros

Visualiser les affectation des numéros à vos sites 
distants

Bouton de gestion de la pagination (navigation) et 
affichage du nombre de page (10, 20, 50…)

Export en masse de la base avec ou sans recherche
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Configuration des numéros d’urgence (1/2)
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer les numéros d’urgence > Configuration (1/2)

Sur cette interface, le gestionnaire des sites centralisés peut 
effectuer toutes les mises à jour nécessaires (association 
tranche de SDA/site, localisation des sites…)

La première étape consiste à créer un site géographique. 
Ce menu permet de créer, modifier ou supprimer vos sites.
Les champs, obligatoires, sont : Nom du site, Département : 
numéro du département, Commune et l’INSEE (remplit 
automatiquement). 
N’oubliez pas de valider pour que les modifications faites  
soient bien prises en compte.

Cocher pour sélectionner une tranche de SDA à affecter. 
Cliquer sur l’action « Localiser une tranche de 
SDA »Affecter la tranche sur un de vos sites 

Si vous souhaitez faire une affectation partielle de la 
tranche sur un site, vous pouvez la découper en modifiant 
les numéros de début et de fin de tranche.

Si plusieurs tranches doivent être associées au même site, 
veuillez recommencer l’opération.
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Configuration des numéros d’urgence (2/2)
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer les numéros d’urgence > Configuration (2/2)

Importer en masse des tranches de SDA, en renseignant 
d’abord un fichier Excel suivant le format de l’exemple 
suivant.  
Enregistrer le fichier sous un répertoire au format CSV

Choisir « Localisation SDA en masse par import de fichier »

Cliquez sur Parcourir pour choisir le fichier
En cas d’export de la liste des tranches sous format CSV et 
modification avec Excel, il faut s’assurer que tous les 
numéros sont écrits au bon format dans le fichier CSV avant 
de l’importer. 

Sélectionner le fichier et Valider
Un message de validation s’affiche pour confirmer la bonne 
prise en compte de la demande.
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Filtrage des numéros d’urgence 
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer les numéros d’urgence > Filtrage

Retrouver les affectations déjà réalisées dans la vue de 
parc.
Vérifier l’état d’activation

Utilisez les filtres pour affiner vos recherches par : Site, 
Commune, tranche SDA et INSEE ( seul le code INSEE exact 
est accepté)

En cas de filtrage par Tranche SDA, le format de recherche 
doit être sur un numéro complet. 
Cliquer sur « Filtrer » pour actualiser. 
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Suppression des numéros d’urgence 
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer les numéros d’urgence > Suppression

Pour supprimer un site, cliquer sur « Gestion des sites »
Exemple :  Choisir le site « LIMONEST» et cliquer sur 
« Supprimer » 

Le message suivant s’affiche  afin de bien valider la prise en 
compte de la suppression

Penser à « Actualiser » la page d’accueil pour que la mise à 
jour des associations « numéros-site » s’effectue. 

A noter qu’à un site donné, une ou plusieurs tranches 
peuvent être associées. Lors de la suppression d’un site, les 
tranches associées à un site seront supprimées et 
réaffectées au site central
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Paramétrer mes solutions
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex

Gérer mes services Bflex
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Paramétrer mes solutions
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex

Sélectionner le SIREN concerné par vos lignes à paramétrer. 
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Paramétrer mes solutions
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex

Toutes les actions possibles se trouvent dans le menu
« Action » rapides.
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Gérer mes comptes administrateurs
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

Sélectionner « Gérer mes comptes administrateurs » dans 
la liste des actions.
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Création compte administrateur
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Création compte admin

Pour créer un compte administrateur, sélectionner « Créer 
un compte Admin » dans la liste des actions.
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Gérer mes comptes administrateurs
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

Renseigner le login conformément au format communiqué 
dans les instructions puis cliquer sur « Valider ».
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Gérer mes comptes administrateurs
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

Le compte admin a été créé et le mot de passe provisoire 
vous est communiqué

Pensez à conserver ces informations

Cliquer sur « Fermer »
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Gérer mes comptes administrateurs
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

La création du compte est en traitement
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Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

Pour supprimer un compte Admin, cliquer sur 
« Supprimer » en face du compte admin 
concerné.

Bflex : Gérer mes comptes administrateurs 
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Cliquer sur « Valider » pour confirmer la 
suppression du compte Admin.

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

Bflex : Suppresion du compte admin
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Sélectionner « Réinitialiser le mot de passe »

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

Bflex : Suppresion du compte admin
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Le mot de passe a été réinitialisé. Cliquer sur 
« Fermer »

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Gérer mes comptes administrateurs

Bflex : Suppresion du compte admin
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Sélectionnez une ligne puis cliquer sur 
« Mise à jour de l’utilisateur »

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Mise à jour de l’utilisateur

Bflex : Mise à jour de l’utilisateur
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Possibilité de modifier le nom, prénom, l’email, 
le numéro privé (4 à 9 chiffres valables)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Mise à jour de l’utilisateur

Bflex : Mise à jour de l’utilisateur
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Sélectionnez les lignes concernés par la mise 
à jour en masse des utilisateurs

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Mise à jour en masse des utilisateurs

Bflex : Mise à jour en masse des utilisateurs
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Pour modifier les utilisateurs en masse : 
Récupérer votre fichier CSV type

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Mise à jour en masse des utilisateurs

Bflex : Mise à jour en masse des utilisateurs
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Dans le fichier, mettre à jour les données 
utilisateurs (nom, prénom, email, numéro privé)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Mise à jour en masse des utilisateurs

Bflex : Mise à jour en masse des utilisateurs
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Une fois la mise à jour faîte, importer votre fichier 
des utilisateurs (fichier CSV)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Mise à jour en masse des utilisateurs

Bflex : Mise à jour en masse des utilisateurs
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Définir pour vos lignes les fonctions 
Patron/Secrétaire 

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Réaffectation des lignes

Bflex : Gérer mes lignes patron/sécrétaire
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Sélectionnez une ligne puis cliquer sur « Activation 
numéro libre réservé »

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation d’un numéro libre réservé

Bflex : Activation d’un numéro libre réservé
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Choisissez le type de ligne à activer : 

Pour les groupements d’appels, les fax virtuels, les 
serveurs vocaux interactifs, aucun équipement 
n’est nécessaire

Pour les lignes business, l’activation peut se faire  
avec ou sans équipement 

1

2

1

2

1

1

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation d’un numéro libre réservé

Bflex : Activation d’un numéro libre réservé
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Sélectionnez le service SKA UC – FMS Ligne 
Business de mise en service (action obligatoire)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation d’un numéro libre réservé  > Sans équipement

Bflex : Activation d’un numéro libre réservé – sans équipement



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (32/60)

• Sélectionnez le nombre de lignes que vous souhaitez 
créer (jusqu’à 30 lignes par commande)

Suivant le nombre de lignes que vous souhaitez créer :

• Renseignez directement les informations utilisateurs dans 
les champs dédiés ou par import de fichier CSV (Civilité, 
Nom, Prénom, Référence utilisateur – qui figurera ensuite 
dans votre parc et sur la facture) 

• En cas de portabilité (ligne entreprises/grand public en 
provenance d’un autre opérateur ou ligne grand public 
Bouygues Telecom), renseignez les champs numéro de la 
ligne, date de portage et code RIO de la ligne (que vous 
aurez récupéré au préalable auprès de votre opérateur 
actuel).

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation d’un numéro libre réservé > Sélection usager

Bflex : Activation d’un numéro libre réservé – séléction usager
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• L’adresse de facturation relative au centre de facturation 
vous ait rappelée. Elle n’est pas modifiable

• Choisissez une adresse de livraison. Si vous souhaitez 
créer une nouvelle adresse , nous vous invitons à 
contacter votre conseiller commercial Bouygues Telecom 
Entreprises

• Renseignez la personne à contacter pour la livraison

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation d’un numéro libre réservé > Sélection usager

Bflex : Activation d’un numéro libre réservé – séléction usager



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (34/60)

• Vous retrouvez les différents éléments de votre 
commande (offre, services, équipements choisi)

• Vous pouvez saisir une référence interne à votre 
entreprise (elle figurera ensuite sur la facture 
correspondante)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation d’un numéro libre réservé > Récapitulatif

Bflex : Activation d’un numéro libre - récapitulatif
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Sélectionner les lignes business et cocher « avec achat d’un 
équipement »

=> Pour une activation sans équipement, voir slide 108

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation ligne Business (avec équipement)

Bflex : Activation ligne business (avec équipement)
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Choisissez les équipements 

Vous pourrez ensuite choisir vos options de lignes : 

• SKA UC FMS Lignes (obligatoire)
• BEL UC option collaboration
• BEM UC Web Standardiste

Attention : les références existent en location ou à l’achat

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation ligne Business > Choix de l ’équipement

Bflex : Activation ligne business - choix de l’équipement
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• Sélectionnez le nombre de lignes que vous souhaitez créer 
• (jusqu’à 30 lignes par commande)

Suivant le nombre de lignes que vous souhaitez créer :

• Renseignez directement les informations utilisateurs dans les 
champs dédiés ou par import de fichier CSV (Civilité, Nom, 
Prénom, Référence utilisateur – qui figurera ensuite dans votre 
parc et sur la facture) 

• En cas de portabilité (ligne entreprises/grand public en 
provenance d’un autre opérateur ou ligne grand public 
Bouygues Telecom), renseignez les champs numéro de la 
ligne, date de portage et code RIO de la ligne (que vous aurez 
récupéré au préalable auprès de votre opérateur actuel)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation ligne Business > Sélection usager

Bflex : Activation ligne business – selection usager
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Sélection de l’adresse et du contact de livraison
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation ligne Business > Livraison

L’adresse de facturation relative au centre de 
facturation vous est rappelée. Elle n’est pas modifiable.

Choisissez une adresse de livraison. Si vous souhaitez 
créer une nouvelle adresse , nous vous invitons à 
contacter votre conseiller commercial Bouygues 
Telecom Entreprises.

Renseignez la personne à contacter pour la livraison.
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Récapitulatif de l’activation ligne Business
Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Activation ligne Business > Récapitulatif

Vous retrouvez les différents éléments de votre 
commande (offre, services, équipements choisi).

Vous pouvez saisir une référence interne à votre 
entreprise (elle figurera ensuite sur la facture 
correspondante).
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Les lignes libérées sélectionnées repasseront au 
statut « Numéro libre réservé »

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Libération des numéros actifs

Bflex : Libération de numéros actifs
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Pour libérer une ligne, cliquer sur « Valider »

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Libération des numéros actifs

Bflex : Libération de numéros actifs
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Sélectionnez une ligne et cliquez sur 
« Redémarrage »

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Réinitialisation de l’appareil

Bflex : Redémarrage de l’appareil
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Pour réinitialiser l’appareil, cliquez sur valider

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Réinitialisation de l’appareil

Bflex : Réinitialisation de l’appareil
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Sélectionner une ligne et cliquer sur 
« Reconstruction de configuration de 
périphérique » 

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Réinitialisation de l’appareil

Bflex : Reconstruction de configuration de périphérique
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Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Téléphonie IP > Gérer mes services Bflex > Réinitialisation de l’appareil

Bflex : Reconstruction de configuration de périphérique



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (46/60)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Services Internet

Paramétrer mes solutions

Paramétrer les services BBOX Entreprise
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Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Services Internet

Paramétrer mes solutions

• Paramétrez l’ensemble des services de téléphonie 
BBOX Entreprise

• Configurez votre LAN bureautique et du Wi-Fi
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Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Services Internet

Services Internet

Des interfaces de gestion qui vous permettent en toute 
autonomie de gérer les services Internet.
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Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Services Internet

Services Internet

Gérez votre compte client, créez vos utilisateurs, gérez 
les services mis à leur disposition mais aussi ceux pour 
votre entreprise. 
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (50/60)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Réseaux et VPN > Sites et Réseaux

Réseaux VPN

Des interfaces de gestion qui vous permettent en toute 
autonomie de gérer :

Votre Réseaux et VPN :

• Sites et Réseau
• Rapport d’utilisation des liens VPN
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (51/60)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Réseaux et VPN > Sites et Réseaux (1/2)

Sites et réseaux

Vous retrouvez la liste de vos sites VPN

Et consultez le détail des informations pour 
chaque site

1

2

1

2
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (52/60)

PARC >  Paramétrer mes solutions >  Réseaux et VPN > Sites et Réseaux (2/2)

Sites et réseaux

Affichez la liste des postes en mobilité actifs
Activez/Modifiez/Supprimez vos licences Nomad
Synchro

3

3
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (53/60)

PARC >  Paramétrer mes solutions >  Réseaux et VPN > Sites et Réseaux > Mes Postes en mobilité > Logiciel et Données VPN

Mes Postes en Mobilité : Logiciel et données VPN

Procédez au téléchargement du logiciel Nomad
Synchro

Générez votre clé PSK

Récupérez votre clé d’échange Internet 

Récupérez l’IP de terminaison du tunnel

1

2

3

4

1

2

3

4
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (54/60)

PARC >  Paramétrer mes solutions >  Réseaux et VPN > Sites et Réseaux > Mes Postes en mobilité > Plan d’adressage

Mes Postes en Mobilité : Plan d’adressage

Gérez vos plans d’adressages (adresse IP, masque, 
adressage fixe/dynamique, serveur DNS, Serveur 
WINS).
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (55/60)

PARC >  Paramétrer mes solutions >  Réseaux et VPN > Sites et Réseaux 

Réseaux VPN

Des interfaces de gestion qui vous permettent en toute 
autonomie de gérer :

• Votre Réseaux et VPN
• Sites et Réseaux
• Rapport d’utilisation des liens VPN
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (56/60)

PARC >  Paramétrer mes solutions >  Réseaux et VPN > Rapports d’utilisation des liens VPN

Rapports d’utilisation des liens VPN

• Accédez à votre interface de statistiques et consultez 
vos rapports garantissant le bon fonctionnement de 
vos liens et VPN.

• Chaque jour/Semaine/mois, 3 rapports sont produits :
• 1 rapport sur les interfaces Wan des routeurs et la 

disponibilité.
• 1 rapport sur les Classes de services.
• 1 rapport sur la performance.

• Si vous disposez de cette solution de supervision de 
vos liens VPN, demandez l’accès à votre interface 
sécurisée.
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (57/60)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Sécurité > Administrer ma solution Gateway Sécurité

Sécurité
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (58/60)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Sécurité > Administrer ma solution Gateway Sécurité

Sécurité
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (59/60)

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Sécurité > Ma solution de sécurité

Sécurité
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Etat de parc - Mes utilisateurs fixe/mobile – Détail d’un utilisateur  - Mes offres et services  -
Mes liens et services fixes - Mes équipements  - Mes équipements de location  – Mes centres de facturation -

Mes exports de parc - Suivre mes consommations - Paramétrer mes solutions (60/60)

1

Mon Parc > Paramétrer mes solutions > Sécurité > Ma solution de sécurité

Ma solution de sécurité

Sélectionnez un liens/accès à modifier, puis cliquez sur 
l’action à effectuer dans le menu de droite.

Retrouvez facilement le niveau de sécurité de chaque 
liens/accès.

Générez des rapports de sécurité sélectionné (3 
derniers mois ou sur une période personnalisée)

Modifiez le niveau de sécurité d’un liens/accès

Consultez les rapports de sécurité générés

2

3

4

5

1

2

3

4

5
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5. Commander
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COMMANDER

Pour commander des lignes, des services, des équipements et 
suivre vos commandes

• Creation de lignes mobiles

• Ajout de services mobiles

• Ajout de services pro perso

• Creation de lignes/acces fixes

• Commander ajout de services fixes

• Commander des terminaux

• Commander des cartes sim

• Commander des accessoires

• Suivre les commandes et demandes

• Suivre les devis
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Votre espace de commande (0 /1) - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Votre espace de commande > Accès

Accéder à « Votre espace de commande »
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Votre espace de commande (1 /1) - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Votre espace de commande > Accès

Votre espace de commande 

Cet espace vous permet de vous rendre dans les 
différentes sous-rubriques suivantes :

Ajouter des lignes 
• Ajouter des lignes mobiles 
• Ajouter des lignes / accès fixes

Ajouter des services
• Services
• Services Pro Perso

Ajouter des solutions IT
• Commander des solutions IT

Commander des équipements
• Commander des cartes SIM
• Commander un mobile

1

2

3

4

1 2

3 4
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (1/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Accès

Accéder à « Création Lignes mobiles »

Une fenêtre vous propose de sélectionner le parcours : 
unitaire ou en masse

Pour effectuer une « Commande unitaire », 
sélectionnez la première option et validez, vous pouvez 
continuer la lecture du guide sur la page suivante.

Si vous souhaitez faire une commande en masse (sous 
réserve d’éligibilité), sélectionnez « Commande multiple 
par import de fichier », vous entrez dans le parcours de 
commande en masse, vous pouvez suivre le mode 
opératoire en cliquant ici.

1

2

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (2/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection du centre de facturation (1ère étape)

Sélection du centre de facturation (1ère étape)

Sélectionnez le centre de facturation pour cette/ces 
nouvelle(s) ligne(s) mobiles puis cliquez sur « Validez et 
Poursuivre »

Si vous ne disposez que d’un seul centre de facturation, 
le passage de cette étape se fera automatiquement
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (3/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection du parcours de duplication d’une ligne existante

Sélection du parcours de duplication d’une ligne existante

Après avoir sélectionné votre centre de facturation, une 
fenêtre vous propose de sélectionner le type de 
parcours de commande que vous voulez effectuer.

Pour effectuer une duplication de ligne déjà existante 
dans votre parc en bénéficiant des conditions tarifaires 
(primes et avantages) de celle-ci, sélectionnez 
« Dupliquer une ligne existante et bénéficier des 
conditions tarifaires de cette ligne », puis validez. Vous 
pouvez continuer la lecture du guide à la page suivante.

Pour effectuer une commande de ligne mobile d’une 
nouvelle offre que vous n’avez pas encore dans votre 
parc, sélectionnez « Commander une ligne sur une 
nouvelle offre aux conditions tarifaires standard », puis 
validez. Vous pouvez continuez votre lecture du guide 
en cliquant ici.

1

2

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (4/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection de la ligne existante à dupliquer

Sélection de la ligne existante à dupliquer

Pour retrouvez plus facilement la ligne que vous 
souhaitez dupliquer, vous pouvez utiliser les filtres.

Pour visualiser le détail de la ligne, survolez l’infobulle 
« i ». Vous aurez la possibilité de voir le profil, l’offre, les 
services, la durée d’engagement, les primes et 
avantages, l’éligibilité à un terminal subventionné ou 
non, ainsi que les conditions tarifaires de la ligne. Le prix 
affiché ne comprend pas les options facturées en 
fonction de votre consommation (options évolutives, 
PASS 24h…) qui ne sont facturées que si votre ligne les 
utilise.

Sélectionnez la ligne que vous souhaitez dupliquer 
(vous bénéficierez des mêmes conditions tarifaires que 
cette ligne).

Cliquez sur « Valider et poursuivre » pour passer à 
l’étape suivante.

1

2 1

2

3

4
1

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (5/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection du nombre de lignes à dupliquer et des informations utilisateurs

Choisissez le nombre de lignes que vous souhaitez 
commander (jusqu’à 30 lignes par commande).

Renseignez les informations relatives aux utilisateurs 
des lignes.

Renseignez les informations relatives à la portabilité si 
vous souhaitez conserver un numéro de mobile.

Vous avez la possibilité de remplir plus rapidement les 
informations de vos utilisateurs ainsi que les portabilités 
en important un fichier csv. Une explication sur le format 
attendu est disponible en survolant l’infobulle « i ».

Cliquez sur « Valider et poursuivre » pour passer à 
l’étape suivante.

1

2

1

3

4

5

3

Sélection du nombre de lignes à dupliquer et 
des informations utilisateurs

5

2

4
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (6/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

1

2

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection de l’équipement : un terminal et une carte SIM

Sélection de l’équipement : un terminal et une carte SIM

Si vous souhaitez commander un terminal et une carte 
SIM pour votre nouvelle ligne, sélectionnez « Je veux un 
terminal et une carte SIM ».

Sélectionnez l’équipement que vous souhaitez 
commander en fonction des disponibilités affichées au 
catalogue.

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (7/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

1

2

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection de l’équipement : une carte SIM

Sélection de l’équipement : une carte SIM

Si vous souhaitez commander uniquement une carte 
SIM pour votre nouvelle ligne, sélectionnez « Je veux 
seulement une carte SIM ».
Le nombre de cartes SIM est le même que le nombre de 
lignes commandées.

Cliquez sur « Valider et poursuivre » pour passer à 
l’étape suivante.

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (8/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

1

3

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection de l’équipement : pas d’équipement

Sélection de l’équipement : pas d’équipement 

Si vous ne souhaitez pas commander d’équipement car 
vous disposez déjà d’une carte SIM, sélectionnez « J’ai 
déjà une carte SIM ».

Complétez le numéro de carte SIM en votre possession, 
ce numéro doit être valide et sera vérifié 
automatiquement. Un message d’erreur vous 
préviendra si le numéro de carte SIM n’est pas 
disponible.

Cliquez sur « Valider et poursuivre » pour passer à 
l’étape suivante.

1

2

3

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (9/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

1

3

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Sélection de l’adresse et du contact de livraison 

Sélection de l’adresse et du contact de livraison

L’adresse de facturation relative au centre de 
facturation vous est rappelée. Elle n’est pas modifiable 
au cours de la commande.

Choisissez une adresse de livraison. Si vous souhaitez 
créer une nouvelle adresse, nous vous invitons à 
contacter votre conseiller commercial Bouygues 
Telecom Entreprises

Renseignez la personne à contacter pour la livraison

Cliquez sur « Valider et poursuivre » pour passer à 
l’étape suivante.

1

2

3

2

4

4
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (10/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

1

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire par duplication d’une ligne existante (dégressif) > Récapitulatif

Récapitulatif

Dans le récapitulatif de commande, vous retrouverez tout le détail de 
votre commande : 
• Centre de facturation 
• Détail de la ligne à dupliquer et le prix associé
• Détail des utilisateur(s) pour lesquels vous commandez une ligne
• Adresse de livraison

Vous avez la possibilité de laisser un commentaire. Attention, la 
commande est normalement automatique, si vous saisissez un 
commentaire, le délai sera allongé car il nécessitera le traitement de 
celui-ci.

ANNULER : 
En cliquant ici, vous annulez votre commande en cours de saisie et 
perdrez toutes les informations renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : 
En cliquant ici, vous sauvegardez votre commande en cours et 
pourrez la valider ultérieurement si vous en avez les droits. Un email 
de notification vous sera envoyé ainsi qu'aux administrateurs du 
compte client pour informer et inviter à venir valider votre 
commande.

VALIDER LA COMMANDE : 
En cliquant ici, vous validez définitivement votre commande.

1

2

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (11/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Accès 

Accéder à « Création Lignes mobiles »

Une fenêtre vous propose de sélectionner le parcours : unitaire ou en 
masse

Pour effectuer une « Commande unitaire », sélectionnez la première 
option et validez, vous pouvez continuer la lecture du guide sur la 
page suivante.

Si vous souhaitez faire une commande en masse (sous réserve 
d’éligibilité), sélectionnez « Commande multiple par import de 
fichier », vous entrez dans le parcours de commande en masse, vous 
pouvez suivre le mode opératoire en cliquant ici.

1

2

2

1
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (12/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Sélection du centre de facturation (1ère étape)

Sélection du centre de facturation (1ère étape)

Sélectionnez le centre de facturation pour cette/ces nouvelle(s) 
ligne(s) mobiles puis cliquez sur « Validez et Poursuivre »

Si vous ne disposez que d’un seul centre de facturation, le passage 
de cette étape se fera automatiquement 1
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (13/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Sélection du parcours de création d’une ligne à partir d’une nouvelle offre

Après avoir sélectionné votre centre de facturation, une fenêtre vous 
propose de sélectionner le type de parcours de commande que vous 
voulez effectuer.

Pour effectuer une duplication de ligne déjà existante dans votre 
parc en bénéficiant des conditions tarifaires (primes et avantages) de 
celle-ci, sélectionnez « Dupliquer une ligne existante et bénéficier 
des conditions tarifaires de cette ligne », puis validez. Vous pouvez 
continuez votre lecture du guide en cliquant ici. 

Pour effectuer une commande de ligne mobile d’une nouvelle offre 
que vous n’avez pas encore dans votre parc, sélectionnez 
« Commander une ligne sur une nouvelle offre aux conditions 
tarifaires standard », puis validez. Vous pouvez continuer la lecture 
du guide à la page suivante.

Sélection du parcours de création d’une ligne 
à partir d’une nouvelle offre

1

2

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (14/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Sélection du nombre de ligne(s) à créer et de l’offre/abonnement (2ème étape)

• Choisissez une offre avec ou sans mobile

• Choisissez le nombre de lignes que vous souhaitez commander 
(jusqu’à 30 lignes par commande)

• Choisissez votre offre (Neo, Neo Data/Intégral Monde…)
• L’offre, le téléphone (ou la carte SIM) et les options 

choisies seront appliquées sur toutes les lignes.

• Si vous souhaitez commander deux téléphones 
différents pour vos lignes, vous devrez effectuer deux 
commandes distinctes.

• Le prix de votre offre est calculé en fonction du nombre 
de lignes que vous souhaitez commander et le nombre 
de lignes que vous possédez déjà.

Sélection du nombre de ligne(s) à créer et de l’offre / abonnement 
(2ème étape)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (15/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Sélection de l’équipement (3ème étape)

Sélection de l’équipement (3ème étape)

Si vous avez sélectionné une offre éco, vous devez 
choisir une carte SIM.
Les cartes SIM sont désormais triple découpe, vous 
n’avez donc plus besoin de choisir une carte SIM en 
fonction du modèle de téléphone.

Si vous avez sélectionné une offre avec mobile vous 
devez le choisir

Consultez le détail des informations techniques de 
l’équipement en cliquant sur le modèle.

NB : Dans le cas d’une commande de ligne(s) avec 
mobile, d’une commande de mobile seul ou de 
réengagement de ligne avec mobile, si votre commande 
excède le stock disponible de mobile, un message 
d’erreur vous sera alors indiqué
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (16/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Sélection des options et services  (4ème étape)

Sélection des options et services (4ème étape)

Choisissez votre option 
(si le téléphone sélectionné n’est pas compatible vous 
ne verrez pas d’option data)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (17/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Informations utilisateurs (5ème étape)

Informations utilisateurs (5ème étape)

Renseignez les informations relatives aux utilisateurs 
des lignes

Renseignez les informations relatives à la portabilité si 
vous  souhaitez conserver un numéro de mobile
A cette étape vous avez la possibilité de modifier le 
nombre de lignes (jusqu’à 30) que vous souhaitez 
commander, le prix sera automatiquement recalculé

Une fois la commande validée, vous recevrez 
automatiquement par email une notification de prise en 
compte de la commande ainsi que son avancement

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (18/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Sélection de l’adresse et du contact de livraison (6ème étape)

Sélection de l’adresse et du contact de livraison (6ème étape)

L’adresse de facturation relative au centre de 
facturation vous est rappelée. Elle n’est pas modifiable

Choisissez une adresse de livraison. Si vous souhaitez 
créer une nouvelle adresse , nous vous invitons à 
contacter votre conseiller commercial Bouygues 
Telecom Entreprises

Renseignez la personne à contacter pour la livraison

1
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (19/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Récapitulatif (7ème  étape)

Récapitulatif (7ème étape)

Vous retrouvez les différents éléments de votre 
commande (offre, services, équipements choisi)

Vous pouvez saisir une référence interne à votre 
entreprise (elle figurera ensuite sur la facture 
correspondante)

1
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (20/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création lignes mobiles unitaire d’une nouvelle offre (dégressif) > Récapitulatif (dernière  étape)

Récapitulatif (dernière étape)

ANNULER : 
En cliquant ici, vous annulez votre commande en cours 
de saisie et perdrez toutes les informations renseignées

SAUVEGARDER LA COMMANDE : 
En cliquant ici, vous sauvegardez votre commande en 
cours et pourrez la valider ultérieurement si vous en 
avez les droits. Un email de notification vous 
sera envoyé ainsi qu'aux administrateurs du compte 
client pour informer et inviter à venir valider votre 
commande

VALIDER LA COMMANDE : 
En cliquant ici, vous validez définitivement votre 
commande
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (21/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (Parcours unitaire remisable) > Sélection du centre de facturation (1ère étape)

Sélection du centre de facturation (1ère étape)

Sélectionnez le centre de facturation pour cette/ces 
nouvelle(s) ligne(s) mobiles puis cliquez sur « Validez et 
Poursuivre »

Si vous ne disposez que d’un seul centre de facturation, 
le passage de cette étape se fera automatiquement
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (22/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (Parcours unitaire remisable) > Sélection du parcours de commande mobile (2ème étape)

Sélection du parcours de mobile (2ème étape)

Si vous disposez de profils de ligne définis dans votre 
contrat, vous aurez alors la possibilité de choisir entre 
une commande de ligne : 

• par « duplication de ligne existantes » déjà dans 
votre parc

OU
• par « sélection de profil » présents dans votre 

contrat

Une fois le parcours sélectionné, cliquez sur « Valider »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (23/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (Parcours unitaire remisable) > Sélection de la ligne à dupliquer (2ème étape)

Sélection de la ligne à dupliquer (2ème étape)

• Si vous avez sélectionné le parcours par « duplication 
de ligne », sélectionnez la ligne à dupliquer pour la 
création de ces/cette nouvelle(s) lignes mobile ou data 
à créer

• Pour retrouver la ligne voulue, vous pouvez utiliser le 
moteur de recherche (à gauche) et cliquer sur 
« détails » pour afficher toutes les caractéristiques de 
la ligne (offre, service(s), équipement)

• Si l’équipement acheté de la ligne n’est plus disponible, 
une information en rouge est affichée dans la colonne 
« équipement » avec la mention « ce terminal n’est plus 
disponible au catalogue, vous pourrez en choisir un 
autre à l’étape de validation ».

• Une fois la ligne sélectionnée, cliquez sur « Suivant »

Parcours par 
« Duplication 

de ligne »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (24/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (Parcours unitaire remisable) > Sélection de profil (2ème étape)

Sélection de profil (2ème étape)

• Si vous avez sélectionné le parcours par « sélection de 
profil », vous retrouverez alors l’ensemble des profils 
présents dans votre contrat avec les informations 
suivantes : 

• Nom du profil 
• Description du profil 
• Lien de « détails » vous permettant de voir ce 

qui compose exactement ce profil (association 
d’une offre et de services/options)

• Sélectionnez le profil souhaité puis cliquez sur 
« Suivant »

Parcours par 
« Sélection de 

profil »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (25/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (Parcours unitaire remisable) > Utilisateurs (3ème étape)

Utilisateurs (3ème étape)

• Sélectionnez le nombre de lignes que vous souhaitez 
créer (jusqu’à 30 lignes par commande)

• Suivant le nombre de lignes que vous souhaitez créer, 
renseignez directement les informations utilisateurs 
dans les champs dédiés ou par import de fichier CSV 

• Civilité, Nom, Prénom, Référence utilisateur : 
figureront ensuite dans votre parc et sur la facture

• En cas de portabilité (ligne entreprises/grand 
public en provenance d’un autre opérateur ou 
ligne grand public Bouygues Telecom), renseignez 
les champs numéro de la ligne, date de portage et 
code RIO de la ligne (que vous aurez récupéré au 
préalable auprès de votre opérateur actuel)

• Une fois les informations renseignées, cliquez sur 
« Valider et Poursuivre »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (26/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (Parcours unitaire remisable) > Livraison (4ème étape)

Livraison (4ème étape)

• Sélectionnez l’adresse de livraison de la commande 
parmi les adresses connues de Bouygues Telecom 
Entreprises (pour demander qu’une nouvelle adresse 
apparaisse dans cette liste de choix, contactez-nous au 
préalable ou indiquez-le dans les commentaires de 
votre commande)

• Renseignez le contact de livraison soit : 
• En dupliquant les informations du contact de 

facturation si les coordonnées sont les mêmes
OU

• En renseignant les champs dédiés si les 
coordonnées sont différentes

• Une fois ces 2 deux éléments renseignés, cliquez sur 
« Valider et Poursuivre »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (27/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (Parcours unitaire remisable) > Validation (dernière étape)

Validation (dernière étape)

Si vous possédez déjà une carte SIM pour cette ligne, 
cochez cette case

Puis, précisez le numéro de la carte SIM en votre 
possession qui sera utilisée pour cette ligne

ANNULER : 
En cliquant ici, vous annulez votre commande en cours de 
saisie et perdrez toutes les informations renseignées

SAUVEGARDER LA COMMANDE : 
En cliquant ici, vous sauvegardez votre commande en 
cours et pourrez la valider ultérieurement si vous en avez 
les droits. Un email de notification vous sera envoyé ainsi 
qu'aux administrateurs du compte client pour informer et 
inviter à venir valider votre commande

VALIDER LA COMMANDE : 
En cliquant ici, vous validez définitivement votre 
commande 
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (28/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Critère d’éligibilité (1ère étape)

Critère d’éligibilité (1ère étape)

Pour passer des commandes de ligne mobile en masse, 
vous devez disposer des éléments suivants dans votre 
compte client :
• Des profils de lignes (ensemble comprenant une 

offre/un abonnement et 1 ou n services/options)
• Des coordonnées (ensemble comprenant une adresse 

de livraison et un contact de livraison). Si vous n’en 
disposez pas, contactez votre service client.

Si vous répondez au moins au premier critère, en cliquant 
sur COMMANDER > LIGNES MOBILES, il vous sera alors 
proposé de sélectionner le mode de souscription : 
• Soit en unitaire de 1 à 500 lignes par commande.
• Soit en masse jusqu’à 2000 lignes par commande.

Si choix 1 « Commande unitaire », suivez le mode 
opératoire en cliquant ici 

Si choix 2 « Commande multiple par import de fichier », 
vous entrez dans le parcours de commande en masse, 
poursuivez la lecture à la page suivante

1
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2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (29/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Préparation du fichier d’import (2ème étape)

Préparation du fichier d’import (2ème étape)

Pour passer des commandes de ligne mobile en masse, 
vous devez :

Récupérer les données administratives de votre parc qui 
vous permettront de renseigner votre fichier d’import et 
passer vos commandes. Une fois le téléchargement 
demandé, le document Excel intitulé 
« Global_Parc_Export.xls » sera téléchargeable dans la 
rubriqueMon Parc > MES EXPORTS DE PARC.

Renseigner votre fichier d’import (voir pages suivantes sur 
la manière de renseigner le fichier d’import)

Et lorsque vous êtes prêt, cliquez sur « Valider et 
Poursuivre »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (30/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Préparation du fichier d’import > Télécharger vos données administratives (1/4)

A partir des données administratives contenues dans le 
fichier « Vos_donnees.xls », vous pouvez commencer à 
renseigner votre fichier d’import

Consulter le contenu du fichier « Vos_donnees.xls ». Vous 
y retrouvez les onglets suivants :
Structure de compte 

Y figure l’ensemble de votre structure de compte : SIREN, 
RAISON SOCIALE, ROOT/RADICAL, CENTRE DE 
FACTURATION, INTITULE DU CENTRE DE FACTURATION, 
SOUS-CENTRE DE FACTURATION, INTITULE DU SOUS-
CENTRE DE FACTURATION

1

2

COMMANDER > Création Lignes mobiles : Télécharger vos 
données administratives (1/4)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (31/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Préparation du fichier d’import > Télécharger vos données administratives (2/4)

Consulter le contenu du fichier « Vos_donnees.xls ». Vous 
y retrouvez les onglets suivants :

2. Profils 
Y figure l’ensemble de vos profils de ligne : 
ROOT/RADICAL, NOM DU PROFIL, DESCRIPTION DU 
PROFIL, STATUT

3

COMMANDER > Création Lignes mobiles : Télécharger vos 
données administratives (2/4)



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Votre espace de commande - Création lignes mobiles (32/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Préparation du fichier d’import > Télécharger vos données administratives (3/4)

Consulter le contenu du fichier « Vos_donnees.xls ». Vous 
y retrouvez les onglets suivants :

3. Equipements 

Y figure l’ensemble des équipements commercialisés par 
Bouygues Telecom Entreprise au moment de l’export : 
TYPE EQUPEMENT, GAMME, REFERENCE EQUIPEMENT, 
ID EQUIPEMENT, TARIF BRUT EQUIPEMENT, ETAT DU 
STOCK, DATE DE REAPPROVISIONNEMENT

4

COMMANDER > Création Lignes mobiles : Télécharger vos 
données administratives (3/4)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (33/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Préparation du fichier d’import > Télécharger vos données administratives (4/4)

Consulter le contenu du fichier « Vos_donnees.xls ». Vous 
y retrouvez les onglets suivants :

4. Coordonnées 
Y figure l’ensemble de vos sites de livraison : IDENTIFIANT, 
SIREN, RAISON SOCIALE, COORDONNES DE LIVRAISON 
(NOM), COORDONNEES DE LIVRAISON (ADRESSE), 
COORDONNEES DE LIVRAISON (CONTACT)

5

COMMANDER > Création Lignes mobiles : Télécharger vos 
données administratives (4/4)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (34/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Préparation du fichier d’import  > Renseigner votre fichier d’import (1/2)

Vous pouvez commencer à renseigner votre fichier d’import. Celui-ci contient les colonnes suivantes réparties comme suit :

• Vos données administratives à renseigner : ROOT/RADICAL, CENTRE DE FACTURATION, SOUS-CENTRE DE FACTURATION, NOM PROFIL

• Les données utilisateurs à renseigner :  CIVILITE UTILISATEUR (M., MLLE, MME), NOM UTILISATEUR, PRENOM UTILISATEUR, REFERENCE UTILISATEUR, 
EMAIL UTILISATEUR. En cas de portabilité, vous devez renseigner les champs suivants : NUMERO DE LIGNE, PORTABILITE (DATE SOUHAITEE), PORTABILITE 
(CODE RIO)

Préparation du fichier d’import : Renseigner votre fichier d’import 
(1/2)

• L’équipement à associer à la ligne à créer : REFERENCE 
EQUIPEMENT, ID EQUIPEMENT, NUMERO CARTE SIM

• La coordonnée de livraison à utiliser pour la/les commande(s) : 
COORDONNEES DE LIVRAISON (NOM)

• La Référence personnelle de votre commande : REFERENCE 
COMMANDE CLIENT

• Et enfin, la colonne CODE POINT DE VENTE dédiée aux Petites 
& Moyennes Entreprises se faisant accompagner par un 
conseiller de vente en ligne
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (35/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Préparation du fichier d’import  > Renseigner votre fichier d’import (2/2)

Vous pouvez commencer à renseigner votre fichier d’import en respectant les conditions suivantes :

Le fichier doit comporter une ligne d’en-tête (obligatoire) avec les 18 colonnes suivantes :
• ROOT/RADICAL : renseigner votre n° de compte client sous la forme suivante x.xxxx
• CENTRE DE FACTURATION : renseigner votre n° de centre de facturation sous la forme suivante x.xxxx.xx
• SOUS-CENTRE DE FACTURATION : renseigner votre n° de sous-centre de facturation sous la forme suivante x.xxxx.xx.xx si vous avez choisi des sous comptes
• NOM DU PROFIL : renseigner le nom du/des profil(s) de ligne que vous souhaitez commander
• CIVILITE UTILISATEUR (M., Melle, Mme) : renseigner la civilité de l’utilisateur : soit M., soit MLLE, soit MME
• NOM UTILISATEUR : renseigner le nom de l’utilisateur
• PRENOM UTILISATEUR : renseigner le prénom de l’utilisateur
• REFERENCE UTILISATEUR : renseigner la référence de l’utilisateur (maximum 24 caractères) facultatif
• EMAIL UTILISATEUR : renseigner l’adresse email de l’utilisateur
• NUMERO DE LIGNE : renseigner le n° de la ligne de l’utilisateur (uniquement en cas de portabilité)
• PORTABILITE (DATE SOUHAITEE) : renseigner la date de portabilité souhaitée (minimum à J+10 de la date du jour, hors week-end et jours fériés)
• PORTABILITE (CODE RIO) : renseigner le RIO/Code de portabilité de la ligne de l’utilisateur
• REFERENCE EQUIPEMENT : renseigner la référence de l’équipement à partir du fichier vos_donnees.xls (Onglet EQUIPEMENTS, colonne B = NOM EQUIPEMENTS)
• ID EQUIPEMENT : renseigner le code article de l’équipement que vous souhaitez commander à partir du fichier vos_donnees.xls (Onglet EQUIPEMENTS, colonne C = ID 

EQUIPEMENTS)
• NUMERO CARTE SIM : renseigner le n° de la carte SIM à 13 chiffres à utiliser uniquement si vous ne souhaitez pas commander d’équipements (ni carte SIM, ni téléphone) 
• COORDONNEES DE LIVRAISON (NOM) : renseigner le nom de la coordonnée de livraison à utiliser (comprenant une adresse de livraison et un contact de livraison associé) à partir 

du fichier vos_donnees.xls (Onglet COORDONNES, colonne D = COORDONNEES DE LIVRAISON (NOM) 
• REFERENCE COMMANDE CLIENT : renseigner le n° de la référence de commande que vous souhaitez associer à cette commande Bouygues Telecom et qui apparaitra ensuite 

sur votre facture
• CODE POINT DE VENTE : renseigner le code point de vente du conseiller avec qui vous avez réalisé votre devis.

Préparation du fichier d’import : Renseigner votre fichier d’import 
(2/2)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (36/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Préparation du fichier d’import  > Sauvegarder votre fichier d’import

Votre fichier d’import est prêt, vous devez enregistrer ce 
fichier au format CSV (format « CSV / Séparateur : point 
virgule / *.csv) sur votre bureau.

Préparation du fichier d’import : Sauvegarder votre 
fichier d’import
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3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (37/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Import du fichier d’import (3ème étape)

Import du fichier d’import (3ème étape)

Si vous disposez d’un login multi-SIREN, sélectionnez le 
SIREN sur lequel vous souhaitez passer votre commande

Cliquez sur « Parcours » et récupérez le fichier d’import 
préparé précédemment

Lorsque vous êtes prêt, cliquez sur « Valider et 
Poursuivre »

1

2

3

1

2

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (38/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Compte rendu d’import et validation des commandes (4ème étape)

Un fois votre import lancé, une page récapitulative vous 
détaille :

Le nombre de lignes importées (*), le nombre éventuel de 
ligne en erreur, le nombre de commandes générées.

En cas de lignes en erreur, aucune commande ne sera 
générée. Vous devrez télécharger le rapport d’erreur et 
reprendre votre import en apportant les modifications 
nécessaires référencées dans le rapport d’erreur.

Une fois votre import modifié et sans aucune erreur 
relevée suite à l’import, vous n’aurez plus qu’à valider les 
CGV (pensez à supprimer la colonne R une fois votre 
fichier corrigé).

1

2

3

1

2

3

Compte rendu d’import et validation des commandes (4ème 
étape)



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Votre espace de commande - Création lignes mobiles (39/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

1

2

1

2

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Suivi de Commandes/Demandes (1/2)

Suivi de commandes/demandes (1/2)

Un fois votre import validé, une commande de type 
« Commandes/Création Lignes Mobile/Import CSV » est 
créée automatiquement.

En cas d’échec de l’import, le statut passe directement à 
« Annulée. »

En cas de succès et après validation des CGV de votre part, 
le statut sera à « En cours » et « Terminée » une fois 
finalisé le traitement de toutes les commandes associées.
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles (40/40) - Ajout de services mobiles - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes mobiles (parcours en masse) > Suivi de Commandes/Demandes (2/2)

Suivi de commandes/demandes (2/2)

Vous pouvez consulter le détail des commandes générées 
en cliquant sur le « N° de pièce ».

• En cas de commande au statut « Annulée », vous 
retrouverez le compte-rendu d’import avec les erreurs 
associées.

• En cas de commande au statut « En cours », vous 
retrouverez l’ensemble des commandes générées et 
des n° de lignes associés.
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (0/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de services mobiles > Accès 

Accéder à « Ajout de services mobiles »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (1/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (dégressif) > Liste des utilisateurs (1ère étape)

Liste des utilisateurs (1ère étape)

• Depuis la rubrique :Mon Parc > MES UTILISATEURS, 
sélectionnez la/les ligne(s) concernée(s) puis cliquez 
sur « Commander Services » 

OU

• Depuis la rubrique : COMMANDER > Services mobiles, 
sélectionnez le(s) option(s)/service(s) que vous 
souhaitez ajouter à cette/ces ligne(s) puis cliquez sur 
« Valider et Poursuivre ».
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (2/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (dégressif) > Liste des services (2ème étape)

Liste des services (2ème étape)

• La liste des services proposés correspond aux services 
sélectionnés pour vous par Bouygues Telecom 
Entreprises et compatibles avec les ligne(s) que vous 
avez sélectionné(e)s.

• Une fois sélectionnés, cliquez ensuite sur « Valider et 
Poursuivre ».

Sélectionnez le/le(s) service que vous souhaitez 
ajouter

Le bouton « (i) » vous permet d’obtenir 
une description plus détaillée sur la 
nature du service en question. 
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (3/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (dégressif) > Récapitulatif (3ème et dernière étape)

Récapitulatif (3ème et dernière étape)

• Vous retrouvez la liste des services sélectionnés par 
ligne avec le tarif associé et le statut (si un service 
sélectionné est déjà présent sur la/les lignes, une 
mention s’affichera, le service sera alors 
automatiquement retiré de votre commande).

• A ce stade, vous pouvez renseigner un numéro de 
commande interne à votre organisation, qui sera 
ensuite repris sur la facture associée.

• Pour valider votre commande, cochez les GCV et 
cliquez sur « Terminer ma commande ».
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (4/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (dégressif) > Récapitulatif (3ème et dernière étape)

Récapitulatif (3ème et dernière étape)

ANNULER : En cliquant ici, vous annulez votre commande 
en cours de saisie et perdrez toutes les informations 
renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous 
sauvegardez votre commande en cours et pourrez la 
valider ultérieurement si vous en avez les droits. Un email 
de notification vous sera envoyé ainsi qu'aux 
administrateurs du compte client pour informer et inviter 
à venir valider votre commande.

VALIDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous validez 
définitivement votre commande 

Délai de 
traitement : 
immédiat

1

2

3

1 2 3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (5/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (remisable) > Liste des utilisateurs (1ère étape)

Liste des utilisateurs (1ère étape)

Depuis la rubriqueMon Parc > MES UTILISATEURS, 
sélectionnez la/les ligne(s) concernée(s) puis cliquez sur 
« Commander Services » ou depuis la rubrique 
COMMANDER > Services mobiles, sélectionnez le(s) 
option(s)/service(s) que vous souhaitez ajouter à cette/ces 
ligne(s) puis cliquez sur « Valider et Poursuivre ».
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (6/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (remisable) > Liste des services (2ème étape)

Liste des services (2ème étape)

• La liste des services proposés corresponds aux 
services sélectionnés pour vous par Bouygues 
Telecom Entreprises, compatibles avec les ligne(s) que 
vous avez sélectionné(e)s et que vous avez déjà sur au 
moins une ligne de votre parc.

• Pour disposer d’un service ne s’affichant par sur cette 
liste, contactez votre service clients pour qu’il l’active 
sur au moins une ligne de votre parc.

• Une fois sélectionnés, cliquez ensuite sur « Valider et 
Poursuivre ».

Sélectionnez le/le(s) service 
que vous souhaitez ajouter

Le bouton « (i) » vous permet d’obtenir 
une description plus détaillée sur la 
nature du service en question. 
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (7/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (remisable) > Récapitulatif (3ème et dernière étape)

Récapitulatif (3ème et dernière étape)

• Vous retrouvez la liste des services sélectionnés par 
ligne avec le statut (si un service sélectionné est déjà 
présent sur la/les lignes, une mention s’affichera, le 
service sera alors automatiquement retiré de votre 
commande).

• A ce stade, vous pouvez renseigner un numéro de 
commande interne à votre organisation, qui sera 
ensuite repris sur la facture associée.

• Pour valider votre commande, cochez les GCV

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles (8/8) - Ajout de 
services pro perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services mobiles (remisable) > Récapitulatif (3ème et dernière étape)

Récapitulatif (3ème et dernière étape)

ANNULER : En cliquant ici, vous annulez votre commande 
en cours de saisie et perdrez toutes les informations 
renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous 
sauvegardez votre commande en cours et pourrez la 
valider ultérieurement si vous en avez les droits. Un email 
de notification vous sera envoyé ainsi qu'aux 
administrateurs du compte client pour informer et inviter 
à venir valider votre commande.

VALIDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous validez 
définitivement votre commande 

1

2

3

1 2 3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (0/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de services Pro Perso > Accès

Accéder à « Ajout de services Pro Perso »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (1/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Présentation

Présentation

• Souscrivez au service pro perso pour partager votre facture 
télécom avec votre collaborateur et maîtriser vos coûts.

• Vous allouez le montant de votre choix pour chaque utilisateur 
et les consommations au-delà du seuil lui sont facturées. Vous 
bénéficiez ainsi d’un respect strict de votre budget : vous êtes 
assuré de ne jamais dépasser le montant mensuel alloué à vos 
collaborateurs.

• Le service Pro Perso vous simplifie votre gestion : plus besoin 
de contrôler, vérifier, rembourser ou refacturer quoi que ce 
soit.

• Vous proposez une grande liberté à vos collaborateurs : avec 
les options Pro-Perso, vos collaborateurs bénéficient d’un 
complément de communication personnel à un tarif très 
compétitif, d’une autonomie totale dans l’utilisation de leur 
ligne de téléphonie mobile professionnelle avec une offre 
généreuse, la mise à disposition d’un terminal, des services à 
un tarif avantageux et un SAV entièrement pris en charge par 
l’entreprise.

Forfait

ou

Abonnement

Tous types de 
communication

+

Services en options

Communications

Au-delà du seuil

Prise en charge
Par l’entreprise

Prise en charge
Par l’utilisateur

Budget maximum
entreprise
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (2/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Souscription : 4 phases clés

Souscription : 4 phases-clés

Sur votre espace 
gestionnaire, 
vous passez 
commande 

du service Pro Perso
pour un ou plusieurs 
utilisateurs de votre 

parc mobile.

Le(s) utilisateur(s) 
reçoivent, par email, 

une invitation 
à compléter leurs 

coordonnées 
postales / bancaires 

et signer leur mandat 
SEPA.

Une fois complétée 
par le/les 

utilisateur(s), 
la commande de 

service Pro Perso est 
envoyée pour 

activation à Bouygues 
Telecom Entreprises.

Le/les utilisateur(s)
demande(nt) 

l’accès à son espace 
personnel

sur 
www.bouyguestelec
om-entreprises.fr > 

Espace Client > 
Première visite

GESTIONNAIRE UTILISATEUR BOUYGUES TELECOM UTILISATEUR

1 2 3 4
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (3/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 1 : Gestionnaire >> Sélection du service Pro Perso (1ère étape)

Phase 1 : Gestionnaire : Sélection du service 
Pro Perso (1ère étape)

Sélectionnez le service « Pro Perso » puis cliquez sur 
« Valider et Poursuivre »

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (4/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 1 : Gestionnaire >> Sélection du service Pro Perso (2ème étape)

Phase 1 : Gestionnaire : Sélection du service 
Pro Perso (2ème étape)

Important : 

• Pour commander ce service, le nom, prénom et l’e-mail 
de l’utilisateur est nécessaire afin que vous puissiez lui 
envoyer  la demande d’autorisation d’ajout de ce 
service sur sa ligne. 

• Pour vous aider dans la sélection des utilisateurs, une 
colonne « éligibilité » vous est proposé pour vous 
guider sur les actions à mener pour rendre la ligne 
« éligible » à l’ajout du service Pro Perso.

• Sélectionnez le/les utilisateur(s) pour lesquels vous 
souhaitez souscrire au service Pro Perso puis cliquez 
sur « Valider et Poursuivre ».

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (5/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 1 : Gestionnaire >> Sélection du service Pro Perso (3ème étape)

Phase 1 : Gestionnaire : Sélection du service 
Pro Perso (3ème étape)

• Pour chaque utilisateur, renseignez un montant à 
alloué. Ce montant peut être égale à 0 €.

• Pour allouer ces montants, vous pouvez saisir ligne par 
ligne ou appliquer un montant identique en masse à 
toutes les lignes de votre choix.

• Une fois les montants renseignés, cliquez sur « Valider 
et Poursuivre ».

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (6/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 1 : Gestionnaire >> Sélection du service Pro Perso (4ème et dernière étape)

Phase 1 : Gestionnaire : Sélection du service 
Pro Perso (4ème et dernière étape)

• Vous contrôlez les informations saisies et pour finalisez 
votre commande, vous acceptez les CGV puis cliquer 
sur « Terminer ma commande ».

Délai de 
traitement : 
immédiat
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (7/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 2 : Utilisateur >> Réception d’un email d’invitation (1ère étape) 

Phase 2 : Utilisateur : Réception d’un 
email d’invitation (1ère étape) 

• Dès que l’ajout de services est validé, l’utilisateur reçoit 
un email l’informant que son gestionnaire l'invite à 
renseigner ses informations personnelles (postales et 
bancaires) sur un espace dédiée et sécurisé.

Délai de 
traitement : 

Dépends de 
l’utilisateur
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (8/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 2 : Utilisateur >> Réception d’un email d’invitation (1ème et dernière étape)

Phase 2 : Utilisateur : Réception d’un 
email d’invitation (1ème et dernière étape) 

Dès que l’utilisateur clique sur le lien contenu dans l’email, 
une page dédiée et sécurisée s’affiche lui permettant de :

• Prendre connaissance des conditions de l’offre pour 
laquelle son gestionnaire à souscrit pour lui

• Valider ses informations personnelles (Nom, Prénom)
• Renseigner ses coordonnées postales et bancaires

En cochant les CGV puis sur « Valider », il déclenche 
l’activation définitive du service Pro Perso sur sa ligne.

Délai de 
traitement : 

Dépends de 
l’utilisateur
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (9/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

Dépends de 
l’utilisateur

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 2 : Utilisateur >> Confirmation

Phase 2 : Utilisateur : Confirmation

• Dès que l’utilisateur active le service Pro Perso sur sa 
ligne, le gestionnaire est informé par email.

• À cette étape de confirmation, l’utilisateur peut 
télécharger son contrat Pro Perso sous format PDF.
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (10/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

Dépends de 
l’utilisateur

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 3 : Bouygues Telecom >> activation du service Pro Perso

Phase 3 : Bouygues Telecom : activation du service Pro Perso

• Dès que l’utilisateur finalise la souscription au contrat 
Pro Perso, Bouygues Telecom procède à l’activation du 
service sur la ligne du collaborateur

• L’utilisateur peut à tout moment demander la création 
de son espace utilisateur en se rendant sur 
www.bouyguestelecom-entreprises.fr > Espace Client 
> Première visite.

• Dans la page permettant de demander son accès 
utilisateur, celui-ci doit sélectionner le choix « Vous 
êtes utilisateur d’une ligne mobile Bouygues Telecom 
Entreprises ? »  et cliquer sur « demandez votre accès 
à l’espace utilisateur ».

Phase 4 : Utilisateur >> Création de l’espace utilisateur
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (11/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 
immédiat

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 4 : Utilisateur >> Création de l’espace utilisateur (3)

Phase 4 : Utilisateur >> Création de l’espace utilisateur (2)

• L’utilisateur doit simplement renseignez son numéro de 
ligne mobile professionnelle puis cliquer sur valider. 

• Il recevra alors son identifiant/login et mot de passe 
provisoire par SMS.
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services 
pro perso (12/12) - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 
immédiat

COMMANDER > Ajout de Services Pro Perso > Phase 4 : Utilisateur >> Création de l’espace utilisateur (4)

Phase 4 : Utilisateur : Création de l’espace utilisateur (4)

• Une fois le SMS reçu, l’utilisateur doit se rendre sur 
www.bouyguestelecom-entreprises.fr > Espace Client > 
Connexion.

• Lors de cette première connexion, l’utilisateur utilisera 
l’identifiant/login et mot de passe temporaire communiqué par 
SMS.

• Il sera ensuite invité à personnaliser son mot de passe et à 
sélectionner une question secrète qui lui permettra, si le cas se 
présente, de récupérer ses identifiants de connexion.

• Une fois cette personnalisation terminée, l’utilisateur accède à 
son espace utilisateur personnel et sécurisé.

• Une fois cette personnalisation terminée, l’utilisateur accède à 
son espace utilisateur personnel et sécurisé.

• Celui-ci lui permet de :
• Modifier ses coordonnées postales/bancaires
• Connaître l’abonnement et les services actifs sur sa ligne
• Récupérer son code PUK au cas où il bloquerait son 

téléphone
• Télécharger ses factures Pro Perso
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (0/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Accès

Accéder à « Création Lignes/Accès fixes »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (1/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Choix de la solution

Lignes / Accès fixes : Choix de la solution

L’ajout de lignes/accès fixes vous permet de commander 
de nouvelles lignes/accès fixes en  3 étapes 

1. Sélectionnez votre offre parmi celles proposées :
• Ligne analogique
• Ajout/transfert de SDA (sélection de directe à 

l’arrivée)
• Solution PBX (T0/T2)
• Nouvelles lignes Centrex (uniquement pour les 

clients disposant déjà de sites Centrex)
• Accès Internet et VPN(ADSL, SDSL)
• Routeur 4G (Accès Principal ou de Back up)

2. Sélectionnez le centre de facturation et le site de 
raccordement auquel sera rattachée la commande.

3. Choisissez l’adresse de livraison et renseignez la 
personne à contacter
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (2/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Ajout de SDA (1) 

Lignes / Accès fixes : Ajout de SDA

Sélectionnez le parcours « Ajout/Transfert de SDA » 

1. DansMon Parc > MES LIENS ET SERVICES FIXES, 
Sélectionnez un lien de type PBX

2. Puis cliquez sur « Ajout de SDA » dans la colonne 
« Actions »

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (3/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Ajout de SDA (2) 

Lignes / Accès fixes : Ajout/Transfert de SDA

Un formulaire s’affiche alors vous demandant de 
renseigner les informations suivantes :

Dans QUALIFICATION, sélectionnez  « Transfert de 
Numéro(s) existant(s) » OU « Création de numéro(s) »

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (4/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Ajout de SDA (3) 

Lignes / Accès fixes : Ajout/Transfert de SDA

En cas de « Transfert de numéro(s) existant(s) » renseignez les 
informations suivantes : 

1. Sélectionnez le nombre de tranches de SDA souhaités (de 1 à 10 
tranches).

2. Pour chaque tranche :
• Renseignez le numéro d’appel (NDI) :  Il doit commencer par 

01/02/03/04/05.
• Renseignez l’opérateur actuel (Orange, SFR, Free, Completel ou Autre. 

Si vous sélectionnez « Autre », vous devrez alors le préciser).
• Renseignez l’opérateur attributaire (Orange, SFR, Free, Completel ou 

Autre. Si vous sélectionnez « Autre », vous devrez alors le préciser).
• Sélectionnez la nature des tranches (Numéris Accès de base / T0, 

Numéris Accès primaire / T2, Groupement Numéris Accès de base / T0, 
Groupement Numéris Accès Primaire / T2 ou Ligne(s) simple(s) 
analogique(s).

• Renseignez le premier n° de la tranche ou numéro seul et le dernier 
numéro

• Indiquez s’il s’agit d’un n° grand public (soit « oui » et dans ce cas 
précisez le numéro RIO, soit « non »)

• Enfin, précisez si votre PBX possède une architecture centralisé avec 
gestion des numéros d’urgence

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (5/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Ajout de SDA (4)

Lignes / Accès fixes : Ajout/Transfert de SDA

Si vous sélectionnez « Création de numéro(s), vous devrez alors 
renseigner les informations suivantes :

• Précisez si votre PBX possède une architecture centralisé avec 
gestion des numéros d’urgence

• Indiquez le nombre de SDA à créer, ce nombre est limité à 1000.

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (6/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Ajout de SDA (5) 

Lignes / Accès fixes : Ajout/Transfert de SDA

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

• Renseignez le contact dans votre entreprise qui fera le suivi du 
traitement

• Si besoin, utilisez la zone de commentaires pour préciser des 
points particuliers à prendre en compte dans le traitement de 
votre demande

• Et enfin, cochez la case « j’accepte les conditions générales 
de vente (…) » pour valider votre demande
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (7/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

• Sélectionnez le parcours « ROUTEUR 4G »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (8/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G (2) 

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Sélectionnez le centre de facturation pour lequel vous souhaitez 
effectuer cette commande.

L’adresse de facturation détaillée s’affiche ensuite sous la fenêtre 
de sélection.

1

2
1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (9/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G (3)

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Précisez votre couverture outdoor en vérifiant votre éligibilité en 
cliquant sur « Vérifier votre couverture »

Précisez votre couverture indoor en vous aidant de la procédure 
de vérification consultable en cliquant sur «Vérifier votre 
couverture »

Sélectionnez l’offre d’accès souhaitée.

Sélectionnez l’équipement voulu.

Sélectionnez l’offre de service souhaitée (optionnel) et référez 
vous aux informations pages suivantes

Définissez le nombre d’offre ‘Routeur 4G’ que vous souhaitez 
commander.

Cochez cette case si vous souhaitez dupliquer les informations 
utilisateurs sur l’ensemble des offres choisies (si vous avez 
sélectionné plus d’une offre à l’étape 8)

3

4

3

5

6

7

8

9

4

5

6

7

8
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (10/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G (3) 

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Si vous avez sélectionné une offre de service à l’étape 7,  
renseignez les informations requises associées à cette offre

10

10
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (11/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G (4) 

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Si vous avez sélectionné à l’étape 7 l’une des offres de service 
suivantes (BA3 Internet Sup 4G, BA5 VPN MPLS 4G, BA4 VPN 
MPLS 4G Backup, BA2 Internet Sup 4G Backup), renseignez ici les 
informations sur le site de raccordement souhaité.

Si votre adresse de livraison est différente de celle du site de 
raccordement, cochez la case suivante et référez vous à la page 
suivante.

11

12

11

12
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (12/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G (4) 

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Sélectionnez l’adresse de livraison parmi vos sites renseignés: 
vous allez ainsi pré remplir les champs Adresse (étape 13)

Si votre adresse ne figure pas parmi les sites de raccordement 
existants, cochez la case et renseignez les informations 
demandées

Si vous n’avez pas sélectionné un site à l’étape 11, vous pouvez 
cocher cette case pour pré-remplir les informations de contact 
associées au site de facturation

13

14

13

15

15

14
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (13/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G (4) 

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Si besoin, utilisez la zone de commentaires pour préciser des 
points particuliers à prendre en compte dans le traitement de 
votre demande

Cliquez sur « Validez et poursuivre » pour valider votre demande

16

17

16

17
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes (14/14) - Ajout de services fixes – Terminaux - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Création Lignes/Accès fixes > Commande de Routeur 4G (4) 

Lignes / Accès fixes : Commande de Routeur 4G

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Si le récapitulatif de votre commande et les informations 
générales sont correctes, vous pouvez cocher la case 
d’acceptation des CGV et valider votre commande

18

18
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services (0/3) – Terminaux - Carte SIM – Accessoires -
Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services > Accès 

Accéder à « Ajout de services »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services (1/3) – Terminaux - Carte SIM – Accessoires -
Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Accéder à « Services / Options à ajouter sur les lignes fixes de 
votre parc »

Sélectionnez la ou les lignes sur lesquelles vous souhaitez ajouter 
des services:

• Si vous êtes un client remisable, vous ne pouvez souscrire 
qu’aux options/services que vous avez déjà en parc et 
compatibles avec les abonnement des lignes sélectionnées

• Si vous êtes un client dégressif, vous pouvez souscrire aux 
options/services sélectionnés pour vous dans le catalogue 
Bouygues Telecom

Sélectionnez la ou les lignes sur lesquelles 
vous souhaitez ajouter des services, puis 
cliquez sur « Valider et poursuivre

L’icône (i) vous permet 
d’obtenir une description plus 
détaillée sur la nature du 
service en question 
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services (2/3) – Terminaux - Carte SIM – Accessoires -
Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Ajout de Services

Sélection des services à ajouter

Sélectionnez le ou les services/options que vous souhaitez 
ajouter sur la ou les lignes précédemment sélectionnée(s).

Cliquez ensuite sur « Valider et poursuivre ».
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services (3/3) – Terminaux - Carte SIM – Accessoires -
Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Ajout de Services

Récapitulatif de votre commande

Sur la page de récapitulatif de votre commande, vous avez 
la possibilité de saisir une référence de commande qui 
vous permettra de la retrouver plus facilement.

Cochez la case pour accepter les CGV et validez votre 
commande.
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (0/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > EQUIPEMENTS > Terminaux 

Accéder à « Commander des terminaux »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (1/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux > Accès 

Accéder à « Commander des terminaux »

La commande de mobile vous permet de renouveler à tout 
moment le terminal d’une ligne de votre parc :

• En renouvelant votre abonnement avec un tarif 
préférentiel ou en commandant un équipement délié 
(Sélectionnez « Souhaitez-vous commander des 
équipements qui seront rattachés à des lignes ? »)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (2/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Mobiles (Dégressif) > Sélection du centre de facturation (CF) 

Accéder à « Mobiles / Sélection du centre de facturation »

Sélectionnez votre/vos centres de facturation (si vous ne 
disposez que d’un seul centre de facturation ou CF, la 
sélection se fera automatiquement.)
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (3/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Mobiles (Dégressif) > Sélection de l’utilisateur

Accéder à « Mobiles / Sélection de l’utilisateur »

La sélection d’un utilisateur nous permet de déterminer si 
l’utilisateur est éligible au renouvellement de ligne

Si c’est le cas, vous aurez alors la possibilité de commander un 
terminal à un tarif préférentiel tout en réengageant votre ligne.

Si ce n’est pas le cas, vous pourrez toujours commander un 
terminal délié au tarif catalogue.

Si vous possédez un contrat avec une option de commande 
différée* sans réengagement. Une troisième colonne apparaît 
pour vous permettre de sectionner les profils éligibles.

Sélectionnez l’utilisateur pour lequel vous souhaitez 
commander un nouveau mobile puis cliquez sur « Valider et 
Poursuivre »

*Pour qu’une ligne soit éligible à cette option, il faut réunir ces deux critères :
• L’engagement de la ligne se termine dans plus de 6 mois 
• La durée depuis la dernière date d’achat d’un mobile est supérieure à la durée 

d’engament de la ligne à laquelle on soustrait 6 mois (pour un engagement 24 
mois, ce sera 18 mois)

1

2

3

12 3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (4/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux (remisable) > Sélection de l’utilisateur

Mobiles > Sélection de l’utilisateur

La sélection d’un utilisateur nous permet de déterminer si 
l’utilisateur est éligible au renouvellement de ligne (colonne 
statut).

• Si c’est le cas, vous aurez alors la possibilité de commander 
un terminal à un tarif préférentiel tout en réengageant votre 
ligne. La dernière colonne vous permet de savoir ou pas si la 
ligne est éligible au renouvellement

• Si ce n’est pas le cas, vous pourrez toujours commander un 
terminal délié au tarif nu qui ne sera alors pas rattaché à 
votre ligne.

Sélectionnez le ou les utilisateurs pour lesquels vous souhaitez 
commander un nouveau mobile puis cliquez sur « Valider et 
Poursuivre ».
Il vous sera possible de commander le même mobile pour les 
utilisateurs sélectionnés.
Si parmi les utilisateurs sélectionnés, un utilisateur n’est pas 
éligible au renouvellement alors vous ne pourrez commander 
que des équipements déliés

3

Sélectionnez la ou les lignes pour 
lesquelles vous souhaitez 
commander un mobile
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (5/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER >Terminaux> Liste des Terminaux

Mobiles > Liste des Terminaux

• Découvrez l’ensemble des modèles proposés à date au 
catalogue Bouygues Telecom Entreprises

Sélectionnez le terminal de votre choix parmi la liste proposée. 

• Pour vous aider dans votre choix, vous disposez de 3 filtres 
vous permettant de retrouver un modèle en particulier : 

• soit un filtrage par marque
• soit un filtrage par prix
• soit un filtrage par gamme

• Sur chaque modèle proposé, figure une information sur le 
stock de produits disponible ou en rupture de stock et en cas 
de stock limité, une date de réapprovisionnement est alors 
indiquée.

4
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (6/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux >  Sélection du terminal

Terminaux > Sélection du terminal

• Sélectionnez votre terminal parmi tous les modèles 
proposés à date au catalogue Bouygues Telecom 
Entreprises

• Comme expliqué précédemment, si votre ligne est éligible, 
vous disposerez alors de 2 possibilités de commande :

• Soit le tarif nu pour un équipement délié (sans 
réengagement de la ligne)

• Soit le tarif préférentiel en réengageant votre ligne

• si vous êtes un client dégressif, en dessous du tarif nu 
(bouton gris), vous verrez apparaître le tarif proposé pour 
l’achat du mobile avec réengagement sur 24 mois (bouton 
bleu).

• si vous êtes un client remisable, vous verrez apparaître la 
mention « Prix négocié avec réengagement » (bouton bleu) 
qui vous permettra de réengager votre ligne suivi les 
conditions prévues dans votre contrat.

4

Tarif sans
réengagement

Tarif avec
réengagement

Client remisableClient dégressif
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (7/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux >  Livraison

Terminaux > Livraison

Sélectionnez l’adresse de livraison de la commande parmi les 
adresses proposées (si vous souhaitez faire apparaître une 
nouvelle adresse, merci de nous contacter au préalable).

Indiquez les coordonnées de la personne qui réceptionnera la 
livraison (si ce contact est le même que celui du centre de 
facturation, vous pouvez recopiez un 1 clic ces coordonnées).

Puis cliquez sur « Valider et Poursuivre ».

5
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (8/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux >  Récapitulatif de votre commande

Terminaux > Récapitulatif de votre commande

Contrôlez que tout correspond à vos souhaits puis cliquez sur 
« Valider la commande ».

6
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (9/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Terminaux >  Récapitulatif de votre commande

Terminaux > Récapitulatif de votre commande

ANNULER : En cliquant ici, vous annulez votre commande en 
cours de saisie et perdrez toutes les informations renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous 
sauvegardez votre commande en cours et pourrez la valider 
ultérieurement si vous en avez les droits. Un email de notification 
vous sera envoyé ainsi qu'aux administrateurs de votre compte 
client pour les inviter à venir valider votre commande.

VALIDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous validez 
définitivement votre commande 

1

2

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (10/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

Accéder à « Webcollecte Vie Clients »

Par ce même parcours, vous avez le possibilité de renouveler à 
tout moment les terminaux sur plusieurs lignes de votre parc et / 
ou de modifier les profils des lignes :

• En renouvelant votre abonnement avec un tarif préférentiel 
ou en commandant un équipement délié ou livraison différée 
(Sélectionnez « Souhaitez-vous commander des 
équipements qui seront rattachés à des lignes ? »)

• En sélectionnant « Commande multiple par import de 
fichier », vous entrez dans le parcours de commande en 
masse.

• En  complétant un fichier d’import (collecte), afin d’effectuer 
des commandes de terminaux en masse et/ou migrations de 
profils,  avec des multi-combinaisons, selon les éligibilités 
aux natures « FIDELISATION », « LIVRAISON DIFFEREE » et « 
EQUIPEMENT DELIE ». 
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (11/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

Télécharger les données administratives de votre parc qui vous permettront de 
renseigner votre fichier d’import et passer vos commandes. 

Une fois le téléchargement demandé, le document Excel intitulé 
« Global_Parc_Export.xls » sera téléchargeable dans la rubriqueMon Parc > MES 
EXPORTS DE PARC.

Ce fichier contient toutes les données de votre parc mobile : 
• Structure de compte : ensemble de votre structure de compte : siren, raison 

sociale, centres ou sous-centres de facturation
• Lignes : ensemble des lignes du parc mobile, détaillé par siren, centres ou 

sous-centres de facturation, numéro de ligne et utilisateurs, nature de 
commande éligible, profil ou offre actuelle et date de fin d’engagement.

• Profils cibles : ensemble de vos profils de ligne définis sur votre contrat, 
avec leur nom et description complète.

• Compatibilité profils : nous vous aidons à visualiser les migrations possible 
selon les compatibilités des offres et services de vos lignes actuelles.

• Equipements : ensemble des équipements commercialisés par Bouygues 
Telecom Entreprise et leur stock au moment de l’export

• Coordonnées : ensemble de vos sites de livraison.

1. Préparation du fichier d’import : Télécharger vos données 
administratives du parc
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (12/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

Vous pouvez commencer à renseigner votre fichier d’import afin de recenser vos besoins détaillés pour réaliser les 
commandes.

Le fichier doit comporter une ligne d’en-tête (obligatoire) avec les 11 colonnes suivantes : 
• CENTRE DE FACTURATION: renseigner votre n° de centre de facturation sous la forme suivante x.xxxx.xx
• SOUS-CENTRE DE FACTURATION : renseigner votre n° de sous-centre de facturation sous la forme suivante 

x.xxxx.xx.xx si vous avez choisi des sous comptes
• NUMERO DE LIGNE : renseigner le n° de la ligne de l’utilisateur au format 0XXXXXXXXX
• ELIGIBILITE A LA COMMANDE : vous pouvez reporter l’éligibilité de la ligne afin de faciliter votre import et 

définir l’action souhaitée. 
• NOM DU PROFIL ACTUEL : vous pouvez reporter le nom du profil actuellement sur la ligne afin de faciliter votre 

import si une action de migration est souhaitée. 
• NOM DU PROFIL SOUHAITE : renseigner le nom du profil cible vers lequel vous souhaitez migrer votre ligne.
• Lors de l'import du fichier, des contrôles supplémentaires seront effectués pour chaque ligne afin de vérifier 

qu'elles sont éligibles et compatibles au profil cible souhaité.
• REFERENCE EQUIPEMENT : renseigner la référence de l’équipement à partir du fichier 

Global_Renouvellement_Export.xlsx (Onglet «EQUIPEMENTS», colonne «NOM EQUIPEMENTS»)
• ID EQUIPEMENT : renseigner le code article de l’équipement que vous souhaitez commander à partir du fichier 

Global_Renouvellement_Export.xlsx (Onglet «EQUIPEMENTS», colonne «EQUIPEMENTS»).
• COORDONNEES DE LIVRAISON (NOM) : renseigner le nom de la coordonnée de livraison à utiliser à partir du 

fichier Global_Renouvellement_Export.xlsx (Onglet «COORDONNEES», colonne «COORDONNEES DE 
LIVRAISON (NOM)».

• REFERENCE COMMANDE CLIENT : renseigner le n° de la référence de commande que vous souhaitez associer 
à cette commande Bouygues Telecom et qui apparaitra ensuite sur votre facture.

• CODE POINT DE VENTE : renseigner le code point de vente du conseiller avec qui vous avez réalisé votre devis.

2. Préparation du fichier d’import > Renseigner votre fichier 
d’import 
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (13/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

Votre fichier d’import est prêt, vous devez enregistrer ce fichier au 
format CSV (format « CSV / Séparateur : point virgule / *.csv)

3. Préparation du fichier d’import > Sauvegarder votre fichier 
d’import

1

2

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (14/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

4. Insérer votre fichier d’import

Si vous disposez d’un login multi-SIREN, sélectionnez le SIREN 
sur lequel vous souhaitez passer votre commande

Cliquez sur « Parcours » et récupérez le fichier d’import préparé 
précédemment

Lorsque vous êtes prêt, cliquez sur « Valider et Poursuivre »

1

2

3

2

3

1



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (15/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

4. Compte rendu de votre fichier d’import

Un fois votre import lancé, une page récapitulative vous informe 
du résultat : 

Votre import peut contenir des erreurs, qui vous seront 
détaillées dans le rapport d’import

Votre import est conforme et est prêt à être validé. 

1

2

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (16/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

Vous êtes alerté lorsque le fichier que vous avez importé 
contient des erreurs et n’a pas pu être validé conforme. 

Vous pouvez télécharger le rapport d’import recensant les cas 
en erreur et leur motif

Vous êtes invité à renouveler l’import après avoir corrigé la 
trame source (si vous conservez le fichier de rapport pour le 
réimporter, pensez  à supprimer la colonne de retour d’erreur.)

Aucune commande n’est alors générée, votre import est en 
statut « Annulé » dans le suivi des commandes-demandes.

1

2

2

4. Compte rendu de votre fichier d’import > Import rejeté car il 
contient des erreurs

1
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (17/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux > Par import de fichier

Un fois votre import lancé, une page récapitulative vous détaille :

Le nombre de lignes importées (*), le nombre de commandes 
générées.

Vous trouvez le rapport d’import, récapitulant vos données.

Vous êtes invité à accepter les CGV et valider vos commandes, 
afin qu’elles soient transmises pour traitement.

Votre import est en statut « EN COURS » dans le suivi des 
commandes-demandes.

1

2

2

4. Compte rendu de votre fichier d’import > Import conforme

1
3

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (18/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Terminaux > Accès

La commande de mobile vous permet de renouveler à tout 
moment le terminal d’une ligne de votre parc :

En commandant un terminal non rattaché à une ligne de votre 
parc en stock tampon. (Sélectionnez « Souhaitez-vous 
commander des équipements (téléphones, accessoires) qui ne 
seront pas rattachés à des lignes ? »

Mobiles > Accès
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (19/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

COMMANDER > Mobiles (dégressif) > Sélection du centre de facturation / CF

La commande de mobile vous permet de renouveler à tout 
moment le terminal d’une ligne de votre parc :

Deuxième parcours : soit en commandant un terminal non 
rattaché à une ligne de votre parc (en « délié ») au tarif nu.

Sélectionnez votre centre de facturation (si vous ne disposez 
que d’un seul centre de facturation ou CF, la sélection se fera 
automatiquement.)

Mobiles > Sélection du centre de facturation / CF (Deuxième 
Parcours)

1
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (20/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Découvrez l’ensemble des modèles proposés à date au 
catalogue Bouygues Telecom Entreprises

Sélectionnez le terminal de votre choix parmi la liste proposée. 

• Pour vous aider dans votre choix, vous disposez de 3 filtres 
vous permettant de retrouver un modèle en particulier : 

• soit un filtrage par marque
• soit un filtrage par prix
• soit un filtrage par gamme

• Sur chaque modèle proposé, figure une information sur le 
stock de produits disponible ou en rupture de stock et en cas 
de stock limité, une date de réapprovisionnement est alors 
indiquée.

• En cliquant sur un modèle, vous pourrez alors afficher 
l’ensemble des spécifications et caractéristique du 
téléphone.

COMMANDER >Terminaux> Liste des Terminaux

Mobiles > Liste des Terminaux

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (21/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

4

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Sélectionnez votre terminal parmi tous les modèles proposés à 
data au catalogue Bouygues Telecom Entreprises

Sélectionnez la quantité souhaitée (jusqu’à 30 unités par modèle

En fonction de la quantité sélectionnée, un message s’affichera 
pour vous indiquer la disponibilité en stock

COMMANDER >Terminaux> Liste des Terminaux

Mobiles > Liste des Terminaux

3

3

4 4
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (22/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Sélectionnez votre adresse de livraison et indiquez le contact de 
livraison

Sélectionnez l’adresse de livraison de la commande parmi les 
adresses proposées (si vous souhaitez faire apparaître une 
nouvelle adresse, merci de nous contacter au préalable).

• Indiquez les coordonnées de la personne qui réceptionnera 
la livraison (si ce contact est le même que celui du centre de 
facturation, vous pouvez recopiez un 1 clic ces coordonnées).

• Puis cliquez sur « Valider et Poursuivre ».

COMMANDER > Terminaux >  Livraison

Terminaux > Livraison

5
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (23/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

• Retrouver l’ensemble des éléments de votre commande

• Contrôlez que tout correspond à vos souhaits

COMMANDER > Terminaux >  Récapitulatif de votre commande

Terminaux > Récapitulatif de votre commande
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (24/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

ANNULER : En cliquant ici, vous annulez votre commande en 
cours de saisie et perdrez toutes les informations renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous 
sauvegardez votre commande en cours et pourrez la valider 
ultérieurement si vous en avez les droits. Un email de notification 
vous sera envoyé ainsi qu'aux administrateurs du compte client 
pour informer et inviter à venir valider votre commande.

VALIDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous validez 
définitivement votre commande 

COMMANDER > Terminaux >  Récapitulatif de votre commande

Terminaux > Récapitulatif de votre commande

1

2

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (25/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Si vous possédez un contrat de location, vous avez la possibilité 
de commander des équipements en location (téléphone, 
accessoires) issus de votre contrat. 

Sélectionnez « Souhaitez-vous commander des équipements 
(téléphones, accessoires) issus de votre contrat de location ? »

COMMANDER > Terminaux >  Accès

Terminaux > Commander vos équipements
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (26/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Sélectionnez le centre de facturation pour lequel vous 
souhaitez effectuer votre commande. 

Terminaux > Commande d’équipement en location

COMMANDER > Terminaux > Commande d’équipement en 
location



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (27/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Choisissez le profil correspondant aux équipements que vous 
souhaitez commander.

Afficher le détail du profil en cliquant sur « Détails » dans la 
colonne « Info » du tableau des résultats.

COMMANDER > Terminaux >  Commande d’équipement en location

Terminaux > Commande d’équipement en location



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (28/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Sélectionnez le nombre de terminaux à commander 

Renseignez le nom et prénom des utilisateurs, ils serviront à 
identifier chaque mobile à la livraison .

Vous pouvez également importer un fichier .csv pour préremplir
automatiquement les informations nécessaires

COMMANDER > Terminaux >  Commande d’équipement en location

Terminaux > Commande d’équipement en location

1

2

3
1

2

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (29/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

Vérifier les informations de l’adresse de facturation

Sélectionnez l’adresse de livraison de la commande parmi les 
adresses proposées (si vous souhaitez faire apparaître une 
nouvelle adresse, merci de nous contacter au préalable).

Indiquez les coordonnées de la personne qui réceptionnera la 
livraison (si ce contact est le même que celui du centre de 
facturation, vous pouvez recopiez un 1 clic ces coordonnées).

Puis cliquez sur « Valider et Poursuivre ».

COMMANDER > Terminaux >  Commande d’équipement en location

Terminaux > Commande d’équipement en location

1

2

3 1
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux (30/30) - Carte SIM –
Accessoires - Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

ANNULER : En cliquant ici, vous annulez votre commande en 
cours de saisie et perdrez toutes les informations renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous 
sauvegardez votre commande en cours et pourrez la valider 
ultérieurement si vous en avez les droits. Un email de notification 
vous sera envoyé ainsi qu'aux administrateurs du compte client 
pour informer et inviter à venir valider votre commande.

VALIDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous validez 
définitivement votre commande 

COMMANDER > Terminaux >  Commande d’équipement en location

Terminaux > Commande d’équipement en location

1

2

3

1 2 3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM (0/2) – Accessoires 
- Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Ajout de Services fixes

Cartes SIM > Accès
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM (1/2) – Accessoires -
Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Cartes SIM

Cartes SIM 

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

• La carte SIM est au tarif de 10€ HT. La livraison est gratuite.

• Ce stock de cartes SIM vous permettra de les utiliser lorsque vous devrez 
effectuer des remplacement de carte SIM sur vos lignes (suite à une 
perte/vol par exemple).

• Sélectionnez la quantité de cartes SIM souhaitées (jusqu’à 120). Les cartes 
SIM proposées actuellement sont triple découpes et fonctionnent donc avec 
tous les modèles de téléphones.

• Sélectionnez le centre de facturation auquel sera rattachée la commande.

• Choisissez l’adresse de livraison et renseignez la personne à contacter puis 
cliquez sur « Valider et Poursuivre ».

NOTRE RECOMMANDATION :
Prévoyez toujours un stock de cartes SIM suffisants et distribuez des cartes à vos 
collaborateurs les plus sensibles
En cas de perte/vol, ils pourront vous communiquer le n° de la carte SIM en leur 
possession et vous pourrez demander l’activation de leur ligne sur cette nouvelle carte.
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM (2/2) – Accessoires 
- Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Cartes SIM

Cartes SIM 

ANNULER : En cliquant ici, vous annulez votre commande en 
cours de saisie et perdrez toutes les informations renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous 
sauvegardez votre commande en cours et pourrez la valider 
ultérieurement si vous en avez les droits. Un email de notification 
vous sera envoyé ainsi qu'aux administrateurs du compte client 
pour informer et inviter à venir valider votre commande.

VALIDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous validez 
définitivement votre commande 

1

2

3

1 2 3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires (0/4) 
- Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Accessoires > Accès

Accessoires > Accès
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires (1/4) 
- Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Accessoires > Sélection centre du facturation/CF

Accessoires > Accès
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires (2/4) 
- Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Accessoires > Sélection de l’accessoire

Accessoires > Liste des accessoires

• Sélectionnez votre accessoire 
• Puis cliquez sur « Valider et Poursuivre ».
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires (3/4) 
- Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Accessoires >  Livraison

Terminaux > Livraison

• Sélectionnez votre adresse de livraison et indiquez le 
contact de livraison

Sélectionnez l’adresse de livraison de la commande parmi les 
adresses proposées (si vous souhaitez faire apparaître une 
nouvelle adresse, merci de nous contacter au préalable).

Indiquez les coordonnées de la personne qui réceptionnera la 
livraison (si ce contact est le même que celui du centre de 
facturation, vous pouvez recopiez un 1 clic ces coordonnées).

Puis cliquez sur « Valider et Poursuivre ».

4
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 

perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires (4/4) 
- Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis

COMMANDER > Terminaux >  Récapitulatif de votre commande

Terminaux > Récapitulatif de votre commande

ANNULER : En cliquant ici, vous annulez votre commande en 
cours de saisie et perdrez toutes les informations renseignées.

SAUVEGARDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous 
sauvegardez votre commande en cours et pourrez la valider 
ultérieurement si vous en avez les droits. Un email de notification 
vous sera envoyé ainsi qu'aux administrateurs du compte client 
pour informer et inviter à venir valider votre commande.

VALIDER LA COMMANDE : En cliquant ici, vous validez 
définitivement votre commande 
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes (0/4) - Suivre mes devis

COMMANDER > Suivre les commandes / demandes > Accès

Accéder à « Suivre les commandes / demandes »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes (1/4) - Suivre mes devis

COMMANDER > Suivre les commandes / demandes > Mon suivi 

Suivre les commandes et demandes : Mon suivi

Retrouvez l’ensemble des commandes que vous avez réalisés 
auprès de Bouygues Telecom, et suivez leur état d’avancement 
en temps réel. Vous pouvez également suivre la livraison de vos 
équipements dans votre dossier de suivi.

Les commandes et demandes sont présentées avec les 
colonnes suivantes :
• Date de création
• N° de pièce (Référence commande/demande)
• Référence client 
• Type
• Statut (En cours, terminé, annulé)

Vous pouvez filtrer par :
• SIREN/ Radical/ Centre de facturation
• Utilisateurs (Nom, Prénom, Référence, Numéro de ligne/ 

SIM/ IMEI…)
• Thématique de demande et statut
• N° de pièce
• Date de création de la demande

Vous pouvez exporter l’ensemble des commandes, demandes 
et devis sous Excel
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes (2/4) - Suivre mes devis

COMMANDER > Suivre les commandes / demandes > Commandes Mobiles 

Commandes mobiles

En cliquant sur le n° de commande, vous retrouvez l’ensemble 
des informations composant votre commande, par exemple 
pour une commande de ligne(s) mobile(s) :

Nombre de ligne(s) commandée(s)

Détail des informations concernant les lignes commandées 
(MSISDN, informations utilisateurs, n° SIM/IMEI, produits 
commandés : abonnement, services, équipement)

Vos références : date/heure de passage de la commande et 
créateur de la commande…

Suivi de livraison TNT : vous trouvez le lien permettant d’accéder 
au suivi de livraison TNT. Vous pouvez ainsi suivre les étapes de 
l’ expédition et trouvez les informations relatives à votre colis.

Attention : Le suivi de livraison est accessible durant 15 jours. 

Vous pouvez exporter l’ensemble des commandes, demandes 
et devis sous Excel
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes (3/4) - Suivre mes devis

COMMANDER > Suivre les commandes / demandes > Commandes Mobiles > Cas des Commandes Pro Perso (1/2) 

Commandes mobiles > Cas des commandes  Pro Perso

Lors d’une commande d’ajout de services Pro Perso, vous 
bénéficiez d’options supplémentaires dans le suivi de 
commandes.

Retrouvez toutes les commandes qui ne sont pas finalisées par 
les utilisateurs en utilisant le filtre par « statut » et en 
sélectionnant le choix « en attente validation utilisateur ».

En cliquant sur le n° de commande, vous visualisez son état 
d’avancement. 
Si la commande se trouve à l’étape « En attente validation 
utilisateur », la commande n’ a pas encore été transmise à 
Bouygues Telecom Entreprises car l’ utilisateur n’ a pas validé 
ses coordonnées postales et bancaires.

Depuis le détail d’une commande Pro Perso, vous pouvez donc 
effectuer 2 actions supplémentaires spécifiques au Pro Perso :
• Renvoyer la demande d’acceptation utilisateur
• Annuler la commande Pro Perso sur la ligne concernée

1

2

1

2
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes (4/4) - Suivre mes devis

COMMANDER > Suivre les commandes / demandes > Commandes Mobiles > Cas des Commandes Pro Perso (2/2)

Demande de validation utilisateur en masse

Depuis la page de suivi des commandes et demandes, vous avez 
la possibilité de « Relancer vos commandes Pro-Perso » en 
masse. 

Cette fonctionnalité vous permet de renvoyer un email de 
validation à toutes vos commandes de Pro-Perso qui sont en 
attente d’acceptation utilisateur.

3

3
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis (0/2)

COMMANDER > Suivre mes devis

Accéder à « Suivre mes devis »
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis (1/2)

COMMANDER > Suivre mes devis 

Commandes > Suivre mes devis

Vous retrouvez ici l’ensemble des devis qui vous ont été adressé 
par votre interlocuteur Bouygues Telecom. 

Retrouvez tous les devis en filtrant par centre de facturation, 
date de création, n° de devis ou enfin nature-statut

Vous pouvez également faire un export de vos devis. Cet export 
sera disponible dans la rubrique Parc>Exports de Parc
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Votre espace de commande - Création lignes mobiles - Ajout de services mobiles - Ajout de services pro 
perso - Création lignes/accès fixes - Ajout de services fixes  – Terminaux - Carte SIM – Accessoires  -

Suivre les commandes/demandes - Suivre mes devis (2/2)

COMMANDER > Suivre mes devis 

Commandes > Suivre mes devis

Accédez à vos devis en ligne afin de les accepter et signer en 
toute simplicité.

Acceptez les Conditions Générales et Particulières du Service 
en cochant la case au bas de votre devis.

Signez et acceptez le devis en cliquant sur le bouton « Accepter 
Devis »

Ou

Refusez le devis en cliquant sur le bouton « Refuser Devis »
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6. Factures
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Mes factures

Toutes vos données de facturation disponibles pour faciliter vos
analyses et statistiques.

• E-facture

• Factures certifiees

• Rapports de facturation

• Centres de facturation

• Mes paiements

• Mes documents



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Votre espace de facturation (0/3) - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation - Mes 
paiements - Mes documents

Mes factures  >  Votre espace de facturation > Accès

Votre espace de facturation > Accès
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Votre espace de facturation (1/3) - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation - Mes 
paiements - Mes documents

Mes factures  >  Votre espace de facturation

Votre espace de facturation

Vous pouvez accéder via ces raccourcis  à vos différents 
rubriques de votre espace de facturation.

E-facture

Mes centres de facturation

Factures certifiées 

Mes paiements

Rapport de facturation
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Votre espace de facturation (2/3) - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation - Mes 
paiements - Mes documents

Mes factures  >  Votre espace de facturation > Demander duplicata facture

Votre espace de facturation

Vous pouvez demander un duplicata de facture via l’accès 
rapide, à l’option « Demander duplicata facture » .
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Votre espace de facturation (3/3) - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation - Mes 
paiements - Mes documents

MES FACTURES >  Votre espace de facturation > Demander duplicata facture

Votre espace de facturation

Sélectionnez le type de facture pour lequel vous souhaitez 
demander un duplicata.

Choisissez la facture :
• Saisir les numéros des factures dont vous souhaitez obtenir 

un duplicata
ou
• Choisir les centres de facturation et la période concernée.

Sélectionnez l’adresse de livraison et remplir le formulaire de 
contact.

Attention : Ce service est payant, chaque facture dupliquée vous 
sera facturée 10€.
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Votre espace de facturation - E-facture (0/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Accès

E-Facture > Accès
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Votre espace de facturation - E-facture (1/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Présentation

Présentation

• L’E-Facture n’a pas de valeur fiscale. C’est un service gratuit qui vous permet, en 
quelques clics d’accéder à l’ensemble de vos factures. Vous disposez ainsi de toutes les 
informations pour suivre votre budget et piloter ainsi efficacement votre flotte de mobile.

• Vous visualisez l’ensemble des factures pour chaque centre de facturation sur la période 
donnée.

• Vous accédez à l’historique des 12 derniers mois glissants, avec différents niveaux de 
détail :

• facture globale du centre de facturation
• facture globale détaillée du centre de facturation
• facture globale utilisateur
• facture utilisateur détaillée
• détails des consommations de chaque utilisateur

• Par défaut, vous êtes positionnés sur la facture la plus récente.

• Les factures s’affichent au format HTML et vous pouvez les exporter sous format PDF et 
sous format Excel (CSV) pour les analyser y compris en multi-mois et en multi-CF.

• Vous pouvez utiliser le filtre pour simplifier vos recherches. Le filtre est décomposé en 4 
sous filtre :

• Compte client
• Centre de facturation
• Plus de filtres (N° de facture, Raison Sociale)
• Période 
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Votre espace de facturation - E-facture (2/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Facture globale du centre de facturation

Facture globale du centre de facturation

• L’onglet FACTURE vous permet de visualiser la première 
page de votre facture

• Cliquez sur le centre de facturation et le mois correspondant 
à la facture que vous souhaitez visualiser

• La facture globale s’affiche alors sous format HTML. 

• Celle-ci vous permet de visualiser le coût global de la facture 
par grande catégorie de coûts. 

• Les catégories principales s’affichent : 
• Solutions de téléphonie 
• Solutions IT 
• Solutions Machine to Machine 
• Solutions spécifiques 
• Services et prestations 
• Communications 
• Autres services et promotions
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Votre espace de facturation - E-facture (3/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Facture globale détaillée du centre de facturation

Facture globale détaillée du centre de facturation

• L’onglet « DETAIL FACTURE » vous permet de voir le détail 
des coûts de votre facture par rubrique.

• Cliquez sur l’onglet « DETAIL FACTURE ».

• Vous aurez alors plus de détails sur chacune des rubriques 
de coûts vu dans la facture globale du centre de facturation

• Vous avez ainsi une lecture plus fine des montants par 
catégorie d’abonnements, de services & prestations, de 
communications, de promotions…
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Votre espace de facturation - E-facture (4/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Facture globale du/des utilisateur(s)

Facture globale du/des utilisateur(s)

• L’onglet « DETAILS UTILISATEURS » vous permet de voir la 
ventilation de votre facture globale par utilisateurs.

• Vous pouvez consulter le montant global des factures pour 
chaque utilisateur.

• Sélectionner l’utilisateur :
• dans la liste en cliquant dessus
• ou en faisant une recherche par nom, prénom ou 

numéro de téléphone (Filtres Utilisateurs »).
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Votre espace de facturation - E-facture (5/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Facture détaillée du/des utilisateur(s)

Facture détaillée du/des utilisateur(s)

• L’onglet « FACTURE UTILISATEUR » vous permet de voir le 
détail de la facture de chaque utilisateur.

• Cette fonction vous permet de consulter tout le détail des 
factures au niveau du/des utilisateur(s). 
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Votre espace de facturation - E-facture (6/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Facture détaillée du/des utilisateur(s) > Détail des consommations

Détail des consommations

• L’onglet « DETAIL DES CONSOMMATIONS » vous permet de 
voir le détail des consommations effectuées par l’utilisateur.

• Vous retrouvez l’intégralité des communications effectuées 
par votre collaborateur sur la période donnée.

• La colonne « numéro appelé » est par défaut tronquée à 6 
chiffres. Sur demande, nous pouvons afficher les 10 numéros 
appelés.
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Votre espace de facturation - E-facture (7/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Relevé utilisateurs

Relevé utilisateurs

• Cette fonctionnalité vous permet d’envoyer 
automatiquement par email les factures utilisateurs à vos 
collaborateurs.

• De votre coté, en tant que gestionnaire, vous recevez un 
email récapitulatif des envois effectués aux utilisateurs.

Pour mettre en place ces envois, vous devez :

• Paramétrer les adresses e-mails  pour les utilisateurs 
concernés : cette fonction vous permet de paramétrer 
unitairement ou en masse les adresses emails sur lesquelles 
vous souhaitez que nous transmettions automatiquement les 
factures utilisateurs et le détail de leurs consommations sous 
fichier PDF.

• Envoyer les relevés : cette fonctionnalité vous permet de 
procéder à l’envoi de vos relevés en sélectionnant les 
personnes à qui vous souhaitez envoyer ces relevés. Vous 
pouvez également préciser si vous souhaitez que cet envoi 
soit fait automatiquement tous les mois.
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Votre espace de facturation - E-facture (8/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Relevés utilisateurs > Exemples

Relevé utilisateurs > Exemples

Exemple d’email envoyé au(x) collaborateur(s) avec en pièce jointe, sa facture et le 
détail de ses consommations sous format PDF.

Exemple d’email envoyé au gestionnaire concernées pièce jointe, 
son rapport d’envoi sous format Excel.

Exemple de rapport d’envoi sous format Excel.
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Votre espace de facturation - E-facture (9/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Export des factures

Export des factures

• Vous pouvez, depuis votre espace client et en toute autonomie, exporter 
toutes vos factures sous format Excel et PDF.

• Quel que soit l’écran ou vous vous trouvez, vous pouvez exporter vos 
données sous PDF et sous CSV.

• Au niveau des factures globales par centre de facturation, vous pouvez 
même les télécharger sur plusieurs mois et/ou plusieurs centres de 
facturation en même temps en cliquant sur « Imprimer > Imprimer multi CF » 
et sous CSV en cliquant sur « Exporter > Export multi-CF ». 

• S’affiche alors une fenêtre dans laquelle vous sélectionnez le niveau de 
détail souhaité 

• Facture globale détaillée : indique la vision globale de votre facture 
• Facture des utilisateurs :  indique le montant de la facture de vos 

utilisateurs 
• Détails de consommation : niveau de détail le plus  fin permettant 

d’avoir le détail de l’ensemble des consommations de vos 
utilisateurs. 

• Sélectionner le(s) centre(s) de facturation  dont vous souhaitez exporter les 
données et le/es mois de facturation souhaité(s)

• Choisissez le format du fichier à exporter (compressé en .zip ou non) puis 
cliquez sur Télécharger .
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Votre espace de facturation - E-facture (10/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Export des factures > Données exportées > Détail Facture

Données exportées > Détail Facture

• Détail facture
• Numéro du client : numéro du compte racine 
• Numéro du centre de facturation : centre de 

facturation 
• Nom du client : nom juridique de la société 
• Référence du client : ce champ est facultatif. 
• Numéro de référence de la facture : numéro de 

facture 
• Nom de la rubrique : catégorie principale d’item de 

facturation 
• Nom de la sous-rubrique : nom de l’item
• Quantité ou volume 
• Montant brut 
• Taux de remise 
• Montant des remises 
• Montant Net 
• Nom de la rubrique de niveau 1 : pour rubriques « 

Communications » la nature des communications
(depuis mobile, depuis fixe, depuis Clé 3G) 

• Nom de la rubrique de niveau 2 : indique le statut de 
facturation (inclus dans l’offre ou facturé). 
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Votre espace de facturation - E-facture (11/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Export des factures > Données exportées > Facture utilisateur

Données exportées > Facture utilisateur

• Facture utilisateur
• Numéro du centre de facturation : centre de facturation
• Numéro de référence de la facture : numéro de facture
• Nom du client : nom juridique de la société 
• Numéro de l’utilisateur : chaque utilisateur a un numéro 

attribué. Il est composé du numéro de centre de facturation 
et d’un numéro qui lui est propre. 
Chaque utilisateur a un numéro différent.

• Nom et prénom de l’utilisateur : il est modifiable 
par le gestionnaire depuis la rubrique « Mes utilisateurs » 

• Référence de l’utilisateur : ce champ est facultatif. Il peut être complété par 
le gestionnaire s’il le souhaite depuis la rubrique « Mes utilisateurs ».

• Numéro de téléphone 
• Période de la facture 
• Nom de la rubrique : catégorie principale d’item de facturation 
• Nom de la sous-rubrique : nom de l’item facturé 
• Quantité ou volume 
• Montant brut 
• Taux de remise 
• Montant des remises 
• Montant Net 
• Nom de la rubrique de niveau 1 : pour rubriques « Communications » 

la nature des communications (depuis mobile, depuis fixe, depuis Clé 3G) 
• Nom de la rubrique de niveau 2 : indique le statut de facturation 

(inclus dans l’offre ou facturé). 
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Votre espace de facturation - E-facture (12/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Export des factures > Données exportées > Détail des consommations

Données exportées > Détail des consommations

• Détail de consommation
• Centre Payeur : centre de facturation 
• Facture ID : numéro de facture 
• Raison sociale : nom juridique de la société 
• Numéro utilisateur : chaque utilisateur a un numéro attribué. Il est composé du numéro de centre de facturation et d’un numéro qui lui est propre. Chaque 

utilisateur a un numéro différent. 
• Nom d’utilisateur : il est modifiable par le gestionnaire depuis la rubrique « Mes utilisateurs » 
• Référence utilisateur : ce champ est facultatif. Il peut être complété par le gestionnaire s’il le souhaite depuis la rubrique « Mes utilisateurs ». 
• Numéro de téléphone 
• Numéro appelé 
• Zone appelée : type de communication ( voix nationale, data…) 
• Réseau destinataire : Bouygues Telecom ou autre 
• Date 
• Heure 
• Période : heure pleine ( HP) ou heure creuse ( HC ). La période d’heure pleine ou creuse dépend de votre offre. Pour les communication émises depuis 

l’étranger hors zone Eurotarifs le champs contient le « code opérateur » permettant d’identifier le réseaux étranger. Exemple ci-dessous ligne 5. 
• Durée : 00:00:00 (heures : minutes : secondes). Ce champ peut Peut également contenir des kilos octets. 
• Coût HT : ce prix ne tient pas compte des remises du compte 
• Devise : les montants sont en euros. 
• Nom de la rubrique de niveau 1 : Origine de l’appel (depuis un mobile ou un fixe…) 
• Nom de la rubrique de niveau 2 : destination de l’appel (vers un fixe, vers un autre opérateur GSM…).
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Votre espace de facturation - E-facture (13/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Questions/Réponses

Questions/Réponses

• A quelle date après le cycle de facturation mes factures sont disponibles ?
• Les factures sont disponibles à j+3 par rapport à la date du cycle de facturation. Un email de notification vous sera envoyé pour vous indiquer la disponibilité de 

votre facture de votre espace gestionnaire.

• Qui reçoit l’email de notification pour la mise à disposition des e-factures ainsi que des factures certifiées ?
• L’email de notification de mise à disposition des factures certifiées est envoyé à tous les LOGIN ayant le CF associé à la facture dans leur périmètre. 
• L’email de notification de mise à disposition des e-factures est envoyé à tous les LOGIN ayant le CF associé à la facture dans leur périmètre et ayant accès au 

module « E-facture » dans leur espace client.

• Est-il possible d’obtenir le détail des consommations et de trier par utilisateur et/ou par numéro destinataire de l’appel ?
• OUI. Vous pouvez obtenir les éléments de facturation allant jusqu’aux détails des consommations des utilisateurs et des numéros destinataires. 

Il vous suffit de cliquer sur « Export Multi CF » et de télécharger le fichier Excel ou CSV. 
Vous pouvez alors effectuer les tris souhaités. `

• A quoi correspondent les rubriques de ma facture? 
• Solutions de téléphonie : regroupe des offres souscrites en téléphonie (fixe ou mobile) 
• Solutions IT : regroupe les offres de solutions d’accès internet fixe 
• Solutions Machine to Machine : regroupe les offres de type objets communicants 
• Solutions spécifiques : regroupe les offres spécifiques 
• Services et prestations : regroupe l’ensemble des services additionnels ou prestations 
• Communications : regroupe l’ensemble des usages facturés (voix, data, sms) 
• Autres services et promotions : regroupe les autres services, frais de mise en services, avantages clients et gestes commerciaux. 
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Votre espace de facturation - E-facture (14/14) - Factures certifiées - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > E-Facture > Questions/Réponses

Questions/Réponses

• Comment utiliser e-facture ? (suite) 
• Les Abonnements et les Services en option sont soumis à Prorata s'ils sont activés en cours de période de facturation (voir «Que signifie le terme «Prorata» 

sur ma facture ?»). La rubrique «Communications» présente la synthèse des communications passées par les lignes de la flotte par catégories d'appel (Appels 
nationaux fixes et mobiles, Appels vers l'international, Appels en roaming, SMS, numéros spéciaux, etc…). 

• Ma première facture 
• Date de facturation : votre facture est émise tous les mois à la même date. 
• Les abonnements, les forfaits et les services en options sont facturés d'avance pour la période à échoir et les communications sont facturées à terme échu. 

Nombre de SIM : indique le nombre de cartes SIM totales de la flotte. Si la flotte comporte une ou plusieurs lignes inactives, le nombre de cartes SIM actives est 
indiqué sous le nombre de cartes SIM de la flotte. 

• Que signifie le terme « Prorata » sur ma facture ? 
• Le Prorata est un montant facturé correspondant au nombre de jours entre la date d'activation et la date de production de la facture. 
• Les factures présentent des montants avec mention d'un Prorata dans les cas suivants : 
• Première facture liée aux abonnements, services et communications de la flotte. 
• Activation /Résiliation d'une ou plusieurs lignes supplémentaires sur la période de facturation. 
• Activation /Résiliation de services en option sur la période de facturation 
• Le Prorata est positif en cas d'activation d'une ligne ou d'un service sur la période («ajustement») et négatif en cas de résiliation d'une ligne ou d'un service sur 

la période («trop perçu») 
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées (0/1) - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

MES FACTURES > Factures certifiées > Accès
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées (1/1) - Rapports de facturation –
Mes paiements - Mes documents

Factures certifiées

• La facture électronique certifiée signée avec le protocole 
RGS1* remplace la facture papier et permet de garder une 
valeur fiscale et légale au document. 

• L’affichage de vos factures d’effectue 3 jours après sa date 
d’édition

• Une fois le service activé depuis le menu Commander > 
Ajouter des services

• Vous serez notifié de la disponibilité de votre prochaine 
facture électronique certifiée dans votre Espace Client 
Gestionnaire. 

• Un filtre par radical, centre de facturation ou période de 
facturation est disponible.

• Cliquez sur l’icône de téléchargement d’une facture 

• Vous pouvez exporter la liste de factures ou télécharger 
directement les factures 

MES FACTURES > Factures certifiées
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation (0/3) –
Mes paiements - Mes documents

Rapports de facturation > Accès
MES FACTURES > Rapports de facturation > Accès



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation (1/3) –
Mes paiements - Mes documents

Rapports de facturation > Accès
MES FACTURES > Rapports de Facturation

Ce service payant vous permet d’obtenir des rapports pour faciliter 
l’analyse de vos factures et ainsi optimiser votre flotte. 

• Conçu et développé par Bouygues Telecom Entreprise le 
Rapport de Facturation Consolidé est le véritable tableau de 
bord de votre budget télécom. 

• Il traite, consolide et illustre toutes les informations relatives aux 
consommations mobiles, fixes et Internet de votre entreprise. 

• Les rapports sont diffusés automatiquement chaque mois, vous 
serez notifié par e-mail de la mise à disposition de ou des 
nouveau(x) rapport(s).

• Les rapports sont sous format Excel et téléchargeables depuis 
l’Espace Client après activation du module. 

• Ils sont archivés sur l’Espace Client sur 12 mois glissant. 

• L’administrateur peut gérer les droits d’accès aux rapports 
directement sur l’Espace Client, rubrique « Mes droits d’accès ».
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation (2/3) –
Mes paiements - Mes documents

Export
MES FACTURES > Rapports de Facturation > Export

La rubrique « Rapports de facturation » vous permet d’accéder à la 
liste des rapports disponibles.

• Vous pouvez télécharger un rapport en cliquant sur l’icône 
« Télécharger » correspondant 

• Pour exporter plusieurs rapports, il vous suffit de sélectionner 
les rapports de votre choix en utilisant la colonne de sélection 
puis de cliquer sur le bouton « Export Multi Rapport » 

• Les rapports téléchargés sont sous format « fichier zip »
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation (3/3) –
Mes paiements - Mes documents

Duplicata de factures
MES FACTURES > Duplicata de Factures

La « demande de duplicata » permet de demander des duplicatas 
de factures « abonnement et consommation » et/ou « 
équipement» reçus en version papier. Ce service est facturé 10€.

• En arrivant sur la page « FACTURE»,  vous sélectionnez 
« Demander duplicata facture » dans l’onglet « Accès rapide »

• Vous pouvez sélectionner les factures dont vous désirez 
recevoir des duplicatas :

• soit en en renseignant directement le numéro de facture 
(à 14 chiffres pour une facture « abonnement et 
consommations » et à 8 chiffres pour une facture 
« équipement »). Vous pouvez alors « ajouter » puis 
supprimer des factures à la liste ainsi créée.

• soit en renseignant le(s) centre(s) de facturation (CF) 
concerné(s) et la période désirée, ou encore  les 
numéros de commande pour les factures 
« équipement »

• Renseignez l’adresse de livraison puis cliquez sur « Valider et 
poursuivre »
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation  –

Mes paiements (0/3) - Mes documents

Mes paiements > Accès
MES FACTURES > Mes paiements > Accès
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation  –

Mes paiements (1/3) - Mes documents

Mes paiements
MES FACTURES > Mes paiements

Cette rubrique vous permet de consulter l’état de votre facturation 
Bouygues Telecom Entreprises.

• Sur une lecture de premier niveau, vous retrouvez :
• l’ensemble de vos factures « non échues » et en 

« impayées »
• l‘ensemble des « avoirs » dont vous en disposez.

• Pour payer une ou plusieurs  factures, sélectionnez les et 
cliquez sur « Payer ».

• Si vous souhaitez payer des avances, rendez-vous dans l’onglet 
« Avance à payer » 

• Si vous le souhaitez, cette rubrique vous permet également de 
régler vos factures en lignes soit :

• En consommant les avoirs dont vous disposez pour 
couvrir partie ou totalité de vos factures

• En effectuant un paiement par carte bancaire (CB, VISA, 
Master Card)
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation  –

Mes paiements (2/3) - Mes documents

Mes paiements
MES FACTURES > Mes paiements > Avances à payer

Dans l’onglet « Avances à payer », vous retrouverez vos avances 
en attente de paiement. Vous pouvez les régler par carte bancaire 
sur cette page ou par virement en vous rapprochant de votre 
interlocuteur habituel

Pour certaines commandes ou devis, nous sommes susceptibles 
de vous demander le règlement d’une avance à payer par carte 
bancaire ou virement.

Certaines avances ne pourront pas être payées car elles peuvent 
nécessiter le paiement d’un impayé.

Voici le processus à suivre pour payer une avance par carte 
bancaire : 

Cochez la ou les cases pour sélectionner le ou les paiements en 
attente.

Cliquez sur « Payer par CB ».

1

2

1

2
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation  –

Mes paiements (3/3) - Mes documents

Mes paiements
MES FACTURES > Mes paiements > Avances à payer

Sélectionnez le type de carte que vous souhaitez utiliser pour payer 
votre commande : CB, Visa ou MasterCard

Remplissez vos informations bancaires pour effectuer le paiement.

Validez le paiement.

3

4

5

3

4

5
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Votre espace de facturation - E-facture - Factures certifiées - Rapports de facturation  –

Mes paiements - Mes documents

Vos documents
MES FACTURES > VOS DOCUMENTS

Vous retrouvez dans cette rubrique l’ensemble des documents mis 
à disposition par vos interlocuteurs Bouygues Telecom (rapport de 
facturation…)
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7. Solutions IT
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SOLUTIONS IT

Les réponses à toutes vos questions et tous les services pour 
vous accompagner au quotidien

• Solution M2M

• Office entreprise

• Nom de domaine 

• Gestion de la mobilité d’entreprise

• Sauvegarde commande

• Sécurité

• Suivre les commandes

• Mes conditions tarifaires

• Administrer les utilisateurs

• Mes relevés de consommation

• Gérer les services 
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Solution M2M - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise - Sauvegarde 
commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires - Administrer les utilisateurs –
Mes relevés de consommation - Gérer les services 

Solutions IT : Accès
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Accueil de votre espace client CLOUD
ACCUEIL DE VOTRE ESPACE CLIENT CLOUD

Retrouvez toutes vos informations utiles dès l’onglet SOLUTION IT 
> tableau de bord ainsi qu’un accès rapide aux fonctionnalités les 
plus courantes de votre espace client.

Vous visualisez les chiffres-clés de votre parc cloud :
(nombre de lignes, nombre  de licences, nombre de liens, …). En un 
clic, vous accédez aux détails de chaque rubrique.

Un menu « Accès rapide » liste les fonctionnalités les plus 
courantes et vous permet d’y accéder en un clic.

Envoyez-nous vos demandes d’aide et vous pouvez consulter la 
FAQ

Solution M2M - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise - Sauvegarde 
commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires - Administrer les utilisateurs –
Mes relevés de consommation - Gérer les services 

1

2

3

3

1 2

3
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Parc CLOUD

Solution M2M - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise - Sauvegarde 
commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires - Administrer les utilisateurs –
Mes relevés de consommation - Gérer les services 
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Solution M2M

Solution M2M  (1/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M

Si vous n’avez pas de parc M2M, vous serez invité à contacter 
votre conseiller Bouygues Télécom Entreprises

Si vous avez un parc M2M, l’ensemble de votre parc sera 
affiché dans le bloc dédié à SOLUTION M2M

Vous accédez à l’ensemble des fonctionnalités vous 
permettant de gérer votre parc à travers les boutons « Gérer 
mes lignes » et « Gréer mon stock »

1

2

3

1 2

3
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Gérer mes lignes

Solution M2M  (2/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes

Vous pouvez filtrer le parc par : 
• Numéro de carte SIM
• Numéro de la ligne
• Champ personnalisé, offre, référence commande, etc.

Vous visualisez les éléments importants de votre parc de 
ligne M2M comme le numéro de MSISDN, le numéro de 
l’ICCID, l’offre, etc.

Vous pouvez réaliser différents actes sur ces 
utilisateurs/lignes : pour cela,  il vous suffit de sélectionner le 
ou les utilisateurs/lignes concerné(e)s puis cliquez sur 
l’action que vous souhaitez réaliser dans le menu « Actions » 
situé à droite.

Vous pouvez exporter la liste des utilisateurs sous format 
Excel (csv).

1

2

3

3

2

1
3

4
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Suspendre une ligne

Solution M2M  (3/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Suspendre une ligne

Pour demander la suspension immédiate d’une ou plusieurs 
lignes de votre parc suite à une perte/vol, cliquez sur 
« Suspendre une ligne »

Délai de 
traitement : 
Immédiat
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Modifier des données utilisateurs

Solution M2M  (4/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Modifier des données utilisateur

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur 
« Modifier des données utilisateurs » afin de 
personnaliser la ligne

• Vous avez 6 champs de personnalisation à votre 
disposition

Délai de 
traitement : 
Immédiat
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Activer une ligne

Solution M2M  (5/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Activer une ligne

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur « Activer 
une ligne » afin d’activer une ligne suspendue 

Délai de 
traitement : 
Immédiat
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Résilier une ligne

Solution M2M  (6/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Résilier une ligne

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur « Résilier une ligne ».

• Renseignez le numéro de la ligne sélectionnée

Délai de 
traitement : 
immédiat

Renseignez le 
numéro de la ligne
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Remplacer la carte SIM

Solution M2M  (7/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Remplacer la carte SIM

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur « Remplacer la carte SIM »
• Vous avez deux choix: Remplacement en utilisant le stock de SIM vierge ou bien remplacement en commandant une nouvelle carte SIM

Délai de 
traitement : 

3 jours ouvrés
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Remplacer la carte SIM

Solution M2M  (8/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Remplacer la carte SIM

Délai de 
traitement : 

3 jours ouvrés

Remplacement par nouvelle commande
Remplacement par une carte SIM dans le stock

1

2

1
2
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Changer d’offre

Solution M2M  (9/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Changer d’offre

Délai de 
traitement : 

1 jour ouvrés

Remplacement par nouvelle commande
Remplacement par une carte SIM dans le stock

1

2
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Modifier mes services

Solution M2M  (10/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Changer mes services

Délai de 
traitement : 
1 jour ouvré

• Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur « Modifier mes services »
• Vous avez la possibilité de consulter l’état des différentes services relatifs à votre offre => Si l’état est en vert, alors le service est actif. S’il est en 

rouge il est désactivé

Pour le service Data vous avez une liste de 
choix d’APN.

• Si vous avez choisi dans votre devis de 
commander sur l’APN privé 
(objcobytel.com), alors vous aurez un seul 
choix dans cette liste

• Si vous avez choisi dans votre devis de 
commander sur l’APN public alors vous 
aurez 3 choix : APN privé, APN public non 
permanent, APN public permanent 

• Si vous avez choisi dans votre devis de 
commander sur un APN dédié, l’ensemble 
de vos APN dédié seront affichés
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Commander des lignes

Solution M2M  (11/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Commander des lignes

Délai de 
traitement : 

3 jours ouvrés

Il y a deux possibilités pour commander des lignes M2M:
• Commande sur une offre existante (vous aurez les tarifs remisés que vous avez négocié dans votre devis)
• Commande sur une offre au prix catalogue (Si vous souhaitez effectuer une commande au prix catalogue sans passer par un commercial)

Renseignez la quantité

Choisissez l’offre 

Choisissez l’APN

Choisissez l’adresse de 
livraison

3

2

4

5

Choisissez le compte de 
facturation 

1
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Commander de carte SIM vierge

Solution M2M  (12/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Commande de Carte SIM vierge

Délai de 
traitement : 

3 jours ouvrés

Vous ne pouvez commander que 10 cartes SIMs vierges par mois

Choisissez l’adresse de 
livraison

Renseignez la quantité

3

2

Choisissez le compte de 
facturation 

1
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Suivi consommation

Solution M2M  (13/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Suivi consommation

Délai de 
traitement : 
immédiat

Vous pouvez suivre la consommation de vos lignes en temps réelle en cliquant sur « Suivi consommation »

Vous pouvez exporter les 
données de consommation 
dans un fichier csv

Les informations de 
consommation  sont 
affichées dans ce bloc

3

2

Vous pouvez filtrer les 
résultats affichés selon un 
ensemble de filtre

1

1

2

43

Vous pouvez demander le 
rafraichissement des 
données de consommation 
si elles ne sont pas à jour

4
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Suivi consommation

Solution M2M  (14/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mes lignes > Suivi consommation

Délai de 
traitement : 
immédiat

Vous pouvez suivre la consommation de vos lignes en temps réelle en cliquant sur « Suivi consommation »

L’historique des actions 
utilisateurs

2

Vous pouvez filtrer les 
résultats affichés selon un 
ensemble de filtre

1

1

2
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Gérer mon stock

Solution M2M  (15/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mon stock

Vous visualisez les éléments importants de votre stock de 
SIM vierge

Vous pouvez réaliser différents actes sur ces 
utilisateurs/lignes : pour cela,  il vous suffit de sélectionner la 
carte SIM concernée puis cliquer sur l’action que vous 
souhaitez réaliser dans le menu « Actions » situé à droite.

1

2

21
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Activer la carte

Solution M2M  (16/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mon stock > Activer la carte 

• Sélectionnez la carte concernée puis cliquer sur « Activer 
la carte»

• Choisissez l’offre sur laquelle vous voulez activer la carte

• Choisissez le compte de facturation (seulement les 
comptes M2M sont affichés)

Délai de 
traitement : 
1 jour ouvré
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Modifier les données utilisateurs

Solution M2M  (17/17) - Office entreprise - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > SOLUTION M2M > Gérer mon stock> Modifier les données utilisateurs 

• Sélectionnez la carte concernée puis cliquez sur 
« Modifier des données utilisateurs » afin de 
personnaliser la carte

• Vous avez 6 champs de personnalisation à votre 
disposition

Délai de 
traitement : 
1 jour ouvré
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Office entreprise

Solution M2M  - Office entreprise (1/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE

Vous pouvez effectuer votre première commande en toute 
autonomie si vous ne souhaitez pas négocier des remises

Une fois que vous êtes en parc, vous pouvez accédez à 
l’ensemble des fonctionnalités vous permettant de gérer 
votre parc à travers les boutons « Accès service » et 
« Gestion Licences »

1

2

1 2
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Commande Licences

Solution M2M  - Office entreprise (2/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Commande Licences

Pour effectuer une commande, vous serez dirigé vers le 
catalogue des produits 

Vous pouvez effectuer votre première commande en toute 
autonomie

Une fois que vous êtes en parc, vous pouvez accéder à 
l’ensemble des fonctionnalités vous permettant de gérer 
votre parc à travers les boutons « Accès service » et 
« Gestion Licences »

1

2

1

2
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Commande Licences

Solution M2M  - Office entreprise (3/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Commande Licences

Une fois vous validez le panier, vous serrez amené à 
valider la commande 

Vous confirmez votre adresse mail

Vous validez votre commande

1

2

1

2
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Commande Licences

Solution M2M  - Office entreprise (4/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Commande Licences

Une fois votre panier validé, vous serrez amenés à l’étape 
de mise en service. Cette étape est indispensable lors de 
votre première commande

Vous pouvez effectuer la mise en service au moment de la 
commande ou vous pouvez la reporter pour plus tard

Renseignez l’administrateur de la solution

Renseignez la quantité des licences à activer

Déclenchez la mise en service

1

2

1 2

3

3
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Accès services

Solution M2M  - Office entreprise (5/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Accès services

Cette fonctionnalité vous permet d’accéder directement 
au site du partenaire Microsoft. 
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Gestion licences

Solution M2M  - Office entreprise (6/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Gestion licences

Cette fonctionnalité vous permet de gérer votre parc en 
autonomie
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Résiliation des licences

Solution M2M  - Office entreprise (7/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Gestion licences > Résiliation de licences
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Gérer mes comptes de facturation

Solution M2M  - Office entreprise (8/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Gestion licences > Gérer mes comptes de facturation
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Détails des licences

Solution M2M  - Office entreprise (9/9) - Nom de domaine  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > OFFICE ENTREPRISE > Gestion licences > Détails des licences
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Nom de domaine

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (1/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine 

Vous pouvez effectuer votre première commande en toute 
autonomie en cliquant sur le bouton « Commander 
Domaines » 

Une fois que vous êtes en parc, vous pouvez accéder à 
l’ensemble des fonctionnalités vous permettant de gérer 
votre parc à travers le bouton « Gérer domaine »

1

2

12
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Commander domaine

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (2/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine 

Vous mentionnez le nombre de nom de domaine à 
commander

Vous confirmez votre adresse mail

Vous validez la commande

1

2

1

2

3

3
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Commander domaine

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (3/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine 

Suite à la validation de la commande, vous avez le choix entre :
Créer votre nom de domaine

Transférer votre nom de domaine existant

• Si vous voulez créer votre nom de domaine plus tard, vous 
pouvez ignorer cette étape

• Dans ce cas, vous pouvez reprendre la création du nom de 
domaine à partir de la rubrique « Nom de Domaine > Créer / 
Paramétrer mes domaines »

1

2

1

2
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Créer votre nom de domaine

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (4/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine > Créer votre nom de domaine 

Choisissez le nom de domaine

En cas d’indisponibilité, d’autres extensions seront proposées

Vous renseignez les informations indispensables pour 
réserver le nom de domaine 

1

2

1

2

3 1

2

Choisissez le 
nom de domaine

3
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Créer votre nom de domaine

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (5/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine > Créer votre nom de domaine 

Vous acceptez les conditions générales de vente

Vous cliquez sur le bouton « Cliquez ici pour continuer » afin de 
lancer la création de nom de domaine

1

2

1
2
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Transfert de nom de domaine

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (6/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine > Transfert de nom de domaine 

Si vous avez un nom de domaine déjà hébergé et que vous 
souhaitez le transférer chez Bouygues Télécom, vous cliquez 
sur le bouton « Transférer votre nom de domaine existant » 
lors de la confirmation de la commande de nom de domaine

Vous pouvez transférer en autonomie votre nom de domaine

Vous pouvez bénéficier de l’accompagnement Bouygues 
Telecom Entreprise pour effectuer ce transfert de nom de 
domaine

1

2

12
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Transfert en autonomie

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (7/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine > Transfert de nom de domaine > Transfert en autonomie 

Dans ce cas, vous cochez les 3 cases de vérification, vous 
sélectionnez « Je souhaite transférer seul mon domaine » et 
vous cliquez sur le bouton « Valider ».

Vous spécifiez le nom de domaine 

Vous mentionnez le code de sécurité

Vous vérifiez la possibilité de transfert

Note: Pour obtenir le code d’autorisation, vous devez 
retourner vers votre hébergeur actuel

1

2

3
1 2 3
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Transfert en autonomie

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (8/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine > Transfert de nom de domaine > Transfert en autonomie 

Vous renseignez les données administratives nécessaires 
pour votre transfert de nom de domaine. 
NB: Il faut mentionner une adresse email identique à celle 
que vous avez spécifié dans la création de nom de domaine

Vous êtes invité à configurer les zones DNS

Note : Vous pouvez revenir aux différentes étapes du 
transfert de nom de domaine à partir de l’accueil SOLUTION 
IT  de votre Espace Client > Rubrique Nom de Domaine > « 
Créer / Paramétrer mes domaines »

Attention : cette étape peut-être effectuée plus tard mais, en 
cas d’oubli, une interruption de service est possible.

1

2

1

2
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Transfert en autonomie

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (9/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Commander domaine > Transfert de nom de domaine > Transfert en autonomie 

Vous êtes invités à accepter les Conditions de service de 
gestion de domaine, puis à cliquer sur le bouton afin de 
valider le transfert



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Résiliation de nom de domaine

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine (10/10)  - Gestion de la mobilité d’entreprise -
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Nom de domaine > Résiliation de nom de domaine 

• A partir de l’accueil de votre onglet SOLUTION IT > 
Catégorie nom de domaine, vous pouvez résilier votre 
nom de domaine en cliquant sur le bouton « 
Créer/Paramétrer mes domaines »

• Pour le domaine concerné, vous cliquez sur le bouton 
comme indiqué sur l’image ci-dessous :
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Gestion de la mobilité d’entreprise

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (1/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité d’entreprise 

Vous devez contacter votre conseiller Bouygues Télécom 
lors de votre première commande EMM

Une fois que vous êtes au parc, vous pouvez le gérer en toute 
autonomie grâce au bouton « Gestion licences »

1

2

1 2
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Gestion licences

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (2/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences 

Vous visualisez votre parc

Vous pouvez réaliser différents actes sur vos licences : pour 
cela,  il vous suffit de sélectionner le produit puis cliquez sur 
l’action que vous souhaitez réaliser dans le menu « Actions » 
situé à droite.

1

2

1

2
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Mise en service

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (3/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Mise en service 

• Une fois que le consultant Bouygues Télécom est chez 
vous,  il va vous effectuer la mise en service

• Vous devez lui renseigner l’email de l’administrateur 
technique que vous choisissez pour la solution

• Une fois que la mise en service est lancée, les licences 
passent au statut « En cours d’activation »

• Il faut attendre la fin de mise en service pour qu’elles 
soient actives 
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Commander des licences

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (4/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Commander des licences  

Pour chaque niveau de licences, deux offres sont possible 
pour le client

• Solution gérée en  autonomie par le client
• Solution managée : gérée par Bouygues Télécom

Vous pouvez naviguer d’une option à une autre en cliquant 
sur le nom de l’option
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Commander des licences

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (5/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Commander des licences  

Vous ne pouvez pas effectuer une commande sur une offre 
non détenue au parc

Vous ne pouvez pas effectuer une commande sur une offre 
détenue au parc alors qu’il reste encore des licences 
disponibles

1

2

1 2
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Désactivation des licences

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (6/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Désactivation des licences  

• Vous pouvez désactiver vos licences en toute autonomie 
en cliquant sur le lien « Désactivation des licences »

• Il faut penser à désenrôler le terminal de l’espace IBM 
sinon votre demande sera rejetée
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Activation des licences

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (7/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Activation des licences  

• Vous pouvez activer des licences en autonomie dans la 
limite de licences disponibles en parc

• S’il ne vous reste plus de licences disponibles, pensez à 
effectuer une nouvelle commande
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Résiliation des licences

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (8/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Résiliation de licences  

• Vous pouvez résilier votre offre à tout moment en toute 
autonomie

• Il faut penser à désenrôler le terminal de l’espace IBM 
sinon votre demande sera rejetée
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Gérer les comptes de facturation

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (9/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Gérer les comptes de facturation 

Vous pouvez dispatcher vos licences entre vos 
centres de facturation grâce à l’interface de gestion 
de compte de facturation

Vous pouvez choisir le compte de facturation sur 
lequel vous voulez être payés en cas d’un 
dépassement de consommation

1

2

1

2
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Facturation mensuelle de référence

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise (10/10) –
Sauvegarde commande – Sécurité - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Gestion de la mobilité  > Gestion licences > Facturation mensuelle de référence

Vous pouvez avoir une indication sur ce que vous allez 
payer le mois prochain grâce à la facturation 
mensuelle de référence

Vous trouverez l’historique détaillé de ce compteur de 
facturation si vous avez besoin de suivre son évolution

1

2

1

2
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Sécurité

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité (1/7) - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Sécurité  

Vous pouvez commander des tests de sécurité en toute 
autonomie en cliquant sur le bouton « Commander Tests »

Vos premiers tests seront gratuit le premier mois
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Commander des tests

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité (2/7) - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Sécurité > commander des tests  

Spécifiez le nombre de test à commander
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Commander des tests

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité (3/7) - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Sécurité > commander des tests  

• Spécifiez les adresses IP sur lesquels vous voulez 
effectuer les tests

• Vous renseignez les réceptionnaires des tests, la date 
de début d’envoi de rapport de test et la fréquence
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Commander des tests

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité (4/7) - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Sécurité > commander des tests  

• Dés que la commande de test est prise en charge, vous 
trouvez les tests commandés dans l’écran suivant
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Modifier des tests

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité (5/7) - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Sécurité > Modifier des tests  

Vous pouvez modifier tous les  paramètres.
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Supprimer des tests

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité (6/7) - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Sécurité > Supprimer des tests  

Vous pouvez supprimer des tests en autonomie en cliquant 
sur le bouton de suppression.
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Déléguer des tests

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité (7/7) - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Tableau de bord > Sécurité > Déléguer des tests  

• Vous pouvez déléguer vos tests de vulnérabilité à 
d’autre personnes

• Il suffit de spécifier l’email de la personne à qui vous 
souhaitez déléguer les tests
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Suivre les commandes : accès

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes (0/1) - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes (1/1) - Mes conditions tarifaires –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

SOLUTION IT > Suivre les commandes 

• Vous pouvez suivre vos commandes grâce à cette 
interface de suivi.

• Elle permet de renseigner le numéro de commande, la 
date de la commande,  le type de produit commandé, le 
total de la commande et le gestionnaire qui a passé la 
commande.

• Elle permet aussi de consulter le récapitulatif de la 
commande ou de le télécharger à travers les boutons de 
la colonne « Action ».
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires (0/1) –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

Mes conditions tarifaires : accès
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –

Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires (1/1) –
Administrer les utilisateurs – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

Mes conditions tarifaires
SOLUTION IT > Suivre les commandes 

• Vos remises négociées avec vos commerciaux sont 
affichées dans cette catégorie

• Chaque condition tarifaire à une date de validation et une 
date de fin de validité

• Si elle n’est plus valide elle aura le statut « Désactivé »

• Vous pouvez consulter vos conditions tarifaires à travers 
le bouton « Consulter »
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –
Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires  –

Administrer les utilisateurs (0/1) – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

Administrer les utilisateurs : accès
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –
Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires  –

Administrer les utilisateurs (1/1) – Mes relevés de consommation - Gérer les services 

Administrer les utilisateurs
SOLUTION IT > Administrer les utilisateurs 

• Vous pouvez donner la main à d’autres utilisateurs pour 
accéder à votre cloud SOLUTION IT

• Ceci pourrai être utile si vous voulez affecter des licences à 
des utilisateurs

• Dans ce cas vous pouvez suivre la consommation de chaque 
utilisateur

• Vous pouvez aussi désigner l’utilisateur comme 
administrateur de solution chez les partenaires de solution IT

• Dans ce cas il pourra être administrateur office 365, 
administrateur nom de domaine ou bien administrateur sur 
l’offre de mobilité d’entreprise

• L’administrateur technique aura accès à la plateforme du 
partenaire

• Il aura un login pour administrer la solution chez le partenaire
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –
Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires  –

Administrer les utilisateurs  – Mes relevés de consommation (0/2) - Gérer les services 

Mes relevés de consommation : accès
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –
Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires  –

Administrer les utilisateurs  – Mes relevés de consommation (1/2) - Gérer les services 

Mes relevés de consommation

• Vous pouvez consulter vos relevés de consommation des 
produits cloud

• Le relevé de consommation s’affiche par CF

• Il peut être consulté ou téléchargé à travers les boutons qui 
existent dans la colonne fichier

• Un onglet est dédié à part pour le relevé de consommation 
M2M

SOLUTION IT > Mes relevés de consommation 



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –
Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires  –

Administrer les utilisateurs  – Mes relevés de consommation (2/2) - Gérer les services 

Exemple de relevé de consommation
SOLUTION IT > Mes relevés de consommation 
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Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –
Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires  –

Administrer les utilisateurs  – Mes relevés de consommation - Gérer les services (0/1)

Gérer les services : accès



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Solution M2M  - Office entreprise - Nom de domaine - Gestion de la mobilité d’entreprise  –
Sauvegarde commande – Sécurité  - Suivre les commandes - Mes conditions tarifaires  –

Administrer les utilisateurs  – Mes relevés de consommation - Gérer les services (1/1)

Gérer les services
SOLUTION IT > Etat des services 

• Dans cet écran, vous pouvez voir l’ensemble de votre parc de 
services cloud

• Vous pouvez aussi filtrer par type de produit

• La colonne action permet d’effectuer des actions sur chaque 
type de produit (consultation, résiliation, activation, etc)

• Cet écran est similaire au tableau de bord qui affiche toutes les 
catégories et il est générique. Ce qui fait il affiche le même 
contenu pour toutes les catégories
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8. Assistance
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Assistance

Les réponses à toutes vos questions et tous les services pour 
vous accompagner au quotidien

• Aide et contact

• Mes numeros utiles

• Assistance technique

• Documents utiles
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Votre espace d’assistance (0/1) - Aide et contact - Mes numeros utiles - Assistance technique –
Documents utiles

Votre espace d’assistance > Accès
ASSISTANCE > VOTRE ESPACE d’ASSISTANCE > Accès
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Votre espace d’assistance
ASSISTANCE > Votre espace d’assistance

Cette rubrique vous permet de retrouver l’ensemble des 
ressources mises à votre disposition.

Votre espace assistance vous permet de faire les différentes 
actions suivantes :

• Accès au modes d’emploi 
Différents modes d’emploi sont mis à votre disposition pour vous 
aider dans l’utilisation de votre espace client. Ils sont mis à jour à 
chaque nouvelle version de l’espace client.

• Accès à l’assistance technique pour
• Déclarer et suivre l’avancement d’un incident
• Consulter vos statistiques d’usage
• Consulter les travaux programmés
• Utiliser la météo du réseau

Votre espace d’assistance (1/1) - Aide et contact - Mes numéros utiles - Assistance technique –
Documents utiles
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Aide et contact : accès
ASSISTANCE > Aide et Contact > Accès

Votre espace d’assistance - Aide et contact (0/1) - Mes numéros utiles - Assistance technique –
Documents utiles

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés
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Aide et Contact
ASSISTANCE > Aide et Contact

Votre espace d’assistance  - Aide et contact (1/1) - Mes numéros utiles - Assistance technique –
Documents utiles

Délai de 
traitement : 

2 jours ouvrés

Cette rubrique vous permet de nous contacter pour nous 
demander tout ce que vous ne pouvez pas réaliser par vous –
mêmes dans votre espace client.

• Vous retrouvez les grandes rubriques de votre espace client 
dans une liste déroulante et dans une seconde liste déroulante 
vous retrouvez des suggestions de sujets les plus courants.

• Si malgré tout; vous ne trouvez pas un sujet correspondant à 
votre besoin, vous pouvez sélectionner le choix « Divers », nous 
spécifier votre demande et si besoin la compléter avec des 
documents joints (jusqu’à 10 pièces jointes de 5 Mo chacune 
dans les formats suivants : .CSV, .XLS, .XLSX (Excel de 
Microsoft), .ODS (Open Document Spreadsheet de Open 
Office), .PDF (Acrobat de Adobe) et les formats images suivants 
: .JPG, .GIF et .PNG

• Une fois votre demande envoyée, vous recevez 
automatiquement un email de confirmation. L’avancement de 
votre demande pourra ensuite être suivi dans la rubrique 
« SUIVRE COMMANDES/DEMANDES ».
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Mes numéros utiles : accès
ASSISTANCE > Numéros utiles > Accès

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles (0/1)  - Assistance technique –
Documents utiles
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Numéros utiles
ASSISTANCE > Numéros utiles

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles (1/1)  - Assistance technique –
Documents utiles

Cette rubrique vous donne accès à l’ensemble des points de 
contacts gestionnaires/utilisateurs dont vous pouvez avoir 
besoin au quotidien, avec les horaires d’ouverture/fermeture 
et les coûts éventuels associés.
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Assistance technique
ASSISTANCE > Assistance technique  > Accès

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles- Assistance technique (0/5) –
Documents utiles
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Assistance technique
ASSISTANCE > Assistance technique > Accès

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles- Assistance technique (1/5) –
Documents utiles

Consultez vos demandes d’assistance
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Suivi des tickets
ASSISTANCE > Assistance technique > Suivre mes tickets

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles- Assistance technique (2/5) –
Documents utiles

• Détails : en cliquant sur « + » vous accédez au détails 
de la demande qui comprend les informations 
suivantes :

• Etat de votre déclaration 
• Nouvelle note 
• Suivi

• Exporter toutes les demandes : en cliquant sur 
« exporter tous les demandes » , vous téléchargez 
sous format CSV l’ensemble des demandes relatives 
à votre compte avec l’état des demandes. 
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Consulter mes statistiques d’usage (2/2)
ASSISTANCE > Assistance technique > Consulter mes statistiques d’usage (2/2)

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles- Assistance technique (3/5) –
Documents utiles

• Vous pouvez, en cliquant sur l’icône, consulter en 
temps réel, sur la journée en cours (*), les 
statistiques d’usage relatives au lien sur les 
indicateurs suivants :

• Ping (commande informatique permettant de 
tester l'accessibilité d'une autre machine à 
travers un réseau IP)

• Débit montant (flux de données que vous 
envoyez depuis votre ligne) / descendant 
(flux de données que vous recevez sur votre 
ligne).

• Communications simultanées (nombre de 
communications voix ayant lieu en même 
temps pour les liens PBX).

* Si vous disposez de l’ATD (Assistance Technique 
dédiée), vous pouvez remonter sur une semaine 
d’historique.
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Consulter mes travaux programmés
ASSISTANCE > Assistance technique > Consulter mes travaux programmés

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles- Assistance technique (4/5) –
Documents utiles

Cette rubrique, accessible uniquement si vous disposez 
de l’ATD (Assistance Technique Dédiée) vous permet 
d’être informé à l’avance des opérations de 
maintenance programmées sur notre réseau et qui 
peuvent impacter votre activité. Vous retrouvez 
également la liste des travaux passés.
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Documents Utiles : accès
ASSISTANCE > Documents Utiles > Accès

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles- Assistance technique –

Documents utiles (0/1)
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Vos documents
ASSISTANCE > Vos documents

Votre espace d’assistance - Aide et contact - Mes numéros utiles- Assistance technique –

Documents utiles (1/1)

Cette rubrique vous donne accès à l’ensemble des 
documents et présentations Bouygues Telecom 
Entreprises comme le Guide des Tarifs, ou bien des 
mode d’emploi pas à pas de votre Espace Client.
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9. Paramètres
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Paramètres

Une gestion de vos droits d’accès en toute autonomie.

• Mon compte

• Gérer les comptes

• Gérer les profils

• Gérer les périmètres

• Filtrage catalogue des terminaux
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Mes paramètres & droits d’accès (si vous êtes administrateur)

Mon compte – Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux
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Mon compte (si vous n’êtes pas administrateur)

Mon compte (1/2) – Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres (si vous n’êtes pas administrateur)

Si vous n’êtes pas administrateur de votre entreprise, 
vous pouvez : 

Consultez et modifier votre compte :
• Changez votre mot de passe
• Changez vos coordonnées (civilité, nom, prénom, 

email, téléphone fixe, téléphone mobile, fonction)

Consultez votre profil :
• Ce qui vous permet de savoir à quelles rubriques de 

l’espace client votre administrateur vous a donné 
accès.

Consultez votre périmètre :
• Ce qui vous permet de savoir à quel root/centre de 

facturation votre administrateur vous a donné accès.

1

2

3

1

2

3
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Paramètres des comptes : Mon compte

Mon compte (2/2) - Gérer les profils - Gérer les périmètres - Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes (si vous êtes administrateur)

Si vous êtes administrateur de votre entreprise, vous 
pouvez :

• Consulter et modifier votre compte, visualiser votre 
profil et périmètre dans l’onglet « MON COMPTE ».

• Consulter, créer, modifier (y compris supprimer) 
l’ensemble des comptes ayant accès à votre espace 
client dans l’onglet « GERER LES COMPTES ».

• Modifier et créer les profils de tous les comptes 
associés à votre entreprise dans l’onglet « GERER LES 
PROFILS ».

• Consulter, créer, modifier et supprimer les périmètres 
dans l’onglet « GERER LES PERIMETRES »

• Exporter sous .CSV l’ensemble des comptes de votre 
espace client avec les droits de chaque compte.
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Créer un compte

Mon compte - Gérer les comptes (1/7) - Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les comptes (si vous êtes administrateur)

Depuis l’espace « GERER LES COMPTES ».

Pour créer un compte, il vous suffit :
• D’accéder au lien « Créer un compte » dans le bloc 

« Actions ».

Lorsque vous créez un compte, après validation de toutes 
les étapes, votre demande est traitée automatiquement 
en quelques minutes et un email est envoyé à l’adresse 
précisée lors de la création.

Un compte qui vient d’être créé doit toujours être activé 
en suivant la procédure reçue par email. Si un nouveau 
compte ne se connecte pas dans les 3 mois à partir de la 
création de celui-ci, il sera automatiquement désactivé*.

Un compte qui a déjà été utilisé après sa création est 
quant à lui automatiquement désactivé* au bout de 12 
mois d’inactivité.

*Pour réactiver un compte qui a été désactivé, veuillez 
contacter votre service client
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Créer un compte

Mon compte - Gérer les comptes (2/7) – Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les comptes (si vous êtes administrateur)

Renseignez les coordonnées de la personne qui sera en 
charge de ce compte :

Champs obligatoires :
• Identifiant
• Civilité
• Nom
• Prénom
• E-mail

Champs facultatifs : 
• Téléphone fixe
• Téléphone mobile
• Fax
• Fonction
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Créer un compte

Mon compte - Gérer les comptes (3/7) – Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les comptes (si vous êtes administrateur)

Attribuez un profil (liste des fonctionnalités auxquelles cette personne aura accès) en prenant un 
profil type parmi ceux proposés ou en créant vous-même un profil personnalisé.

Si  ce profil est déjà créé, le choisir dans la liste déroulante 

Si vous souhaitez créer un nouveau profil, personnalisez les fonctionnalités auxquelles ce 
nouveau compte aura accès. Déplacez les fonctionnalités vers la droite dans le bloc 
« Sélection » à l’aide des flèches situées au centre

Après votre paramétrage et validation :

1

2
1

2

Si vous avez sélectionné le même 
paramétrage qu’un profil existant, le nom 
de ce profil existant vous est rappelé, vous 
devrez valider votre choix.  

Si vous avez sélectionné un paramétrage 
qui n’existe pas encore, vous aurez la 
possibilité de créer et nommer ce 
nouveau profil et pourrez ainsi le réutiliser 
plus tard.

A B
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Créer un compte

Mon compte - Gérer les comptes (4/7) – Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les comptes (si vous êtes administrateur)

Définir un périmètre pour le compte (raison sociale, radicaux de rattachement, centres de 
facturation, sous centres de facturation).

Si  ce périmètre existe déjà,  le choisir dans la liste déroulante

Si vous souhaitez créer un nouveau périmètre, personnalisez-le en déplaçant vers la droite les 
raisons sociales, radicaux de rattachements, centres de facturation et sous centres de 
facturation dans le bloc « Sélection » à l’aide des flèches situées au centre.

Après votre paramétrage et validation :

1

2
1

2

Si vous avez sélectionné le même 
paramétrage qu’un périmètre existant, le 
nom de ce périmètre existant vous est 
rappelé, vous devrez valider votre choix.  

Si vous avez sélectionné un paramétrage 
qui n’existe pas encore, vous aurez la 
possibilité de créer et nommer ce 
nouveau profil et pourrez ainsi le réutiliser 
plus tard.

A B
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Créer un compte multi-SIREN

Mon compte - Gérer les comptes (5/7) – Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Gérer les comptes (si vous êtes administrateur)

Si vous souhaitez créer un compte multi-SIREN, vous 
devez avoir accès aux différents SIREN dans votre propre 
périmètre.  Ils sont réunis sous un nom de « Groupe ».

Pour créer un compte multi-SIREN, il vous suffit de 
déplacer le groupe et les SIREN souhaités pour le 
périmètre dans le bloc de droite « Sélection » à l’aide des 
flèches centrales.

Un périmètre multi-SIREN est applicable à tous types de 
profils (Administrateur, Comptable, Gestionnaire, 
Décideur, Lecteur uniquement et profil personnalisé) 



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Gérer les comptes

Mon compte - Gérer les comptes (6/7) – Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les comptes (si vous êtes administrateur)

Vérifiez les informations renseignées et cliquez sur le 
bouton « Valider » pour confirmer la création du compte. 

Une fois le compte créé, un e-mail comportant 
l’identifiant et le mot de passe sera automatiquement 
envoyé au nouveau compte.
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Gérer les comptes

Mon compte - Gérer les comptes (7/7) – Gérer les profils - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les comptes (si vous êtes administrateur)

Pour modifier un compte, il vous suffit de :

Accédez à la rubrique « Gérer les comptes » 
• Cliquez sur la ligne du compte que vous souhaitez 

modifier. Vous accèderez aux informations, profil et 
périmètres du compte.

Pour supprimer un compte, vous devez :
• Cochez la ligne du compte que vous souhaitez 

supprimer
• Cliquer sur le lien « Supprimer un compte » dans le 

bloc « Actions »

1

2

1
2
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Gérer les profils

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (1/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)
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Créer un profil administrateur

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (2/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Si vous êtes administrateur, vous pouvez modifier et 
créer les profils de tous les comptes associés à votre 
entreprise.

Pour modifier ou créer un profil :
• Choisissez le nom du profil que vous voulez. 
• Ajoutez lui des modules et des sous-modules à l’aide 

des flèches centrales.
• Cliquez sur le bouton « Valider » pour enregistrer la 

modification.
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Créer un profil administrateur

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (3/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Si vous êtes administrateur de votre entreprise, vous 
pouvez :

Consulter via votre parc : 
• Mes utilisateurs
• Annuaire Universel
• Mes Offres et Services
• Mes liens et Services Internet 
• Mes Equipements
• Mes Centres de Facturation
• Mes exports de Parc
• Suivre Mes Consommations
• Paramétrer Mes Solutions

Commander : 
• Lignes Mobiles
• Services Mobiles/Fixes
• Services Pro Perso
• Lignes/Accès Fixes
• Mobile
• Cartes SIM

Consulter via Facture :
• E-Facture
• Factures Certifiées
• Rapports de Facturation
• Paiements

Solutions IT 

Assistance

Paramètres
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Créer un profil comptable

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (4/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils > Créer un profil > Comptable

Si vous êtes comptable de votre entreprise, vous pouvez :

Consulter via votre parc : 
• Mes centres de Facturation

Consulter via Facture
• E-Facture
• Factures Certifiées
• Rapports de Facturation
• Paiements
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Créer un profil gestionnaire

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (5/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Si vous êtes gestionnaire de votre entreprise, vous 
pouvez :

Consulter via votre parc : 
• Mes Utilisateurs
• Annuaire Universel
• Mes Offres et Services
• Mes Liens et Services Internet
• Mes Equipements
• Mes Centres de Facturation
• Mes Exports de Parc
• Suivre Mes Consommations
• Paramétrer Mes Solutions

Commander : 
• Lignes Mobiles
• Services Mobiles/Fixes
• Services Pro Perso
• Lignes/Accès Fixes
• Mobile
• Cartes SIM
• Accessoires
• Suivre Mes Commandes/Demandes/Devis

Solutions IT 

Assistance
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Créer un profil décideur

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (6/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Si vous êtes gestionnaire de votre entreprise, vous 
pouvez :

Consulter via votre parc : 
• Mes Utilisateurs
• Annuaire Universel
• Mes Offres et Services
• Mes Liens et Services Internet
• Mes Equipements
• Mes Centres de Facturation
• Mes Exports de Parc
• Suivre Mes Consommations
• Paramétrer Mes Solutions

Commander : 
• Lignes Mobiles
• Services Mobiles/Fixes
• Services Pro Perso
• Lignes/Accès Fixes
• Mobile
• Cartes SIM
• Accessoires
• Suivre Mes Commandes/Demandes/Devis

Consulter via Facture :
E-Facture
Factures Certifiées
Rapports de Facturation
Paiements

Solutions IT 

Assistance
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Créer un profil décideur

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (7/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Si vous êtes lecteur uniquement de votre entreprise, vous 
pouvez :

Consulter via votre parc : 
• Mes Utilisateurs
• Annuaire Universel
• Mes Offres et Services
• Mes Liens et Services Internet
• Mes Equipements
• Mes Centres de Facturation
• Mes Exports de Parc
• Suivre Mes Consommations
• Paramétrer Mes Solutions

Consulter via Facture : 
• E-Facture
• Factures Certifiées
• Rapports de Facturation
• Paiements

Solutions IT 

Assistance
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Modifier un profil

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (8/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Pour modifier un profil personnalisé :

• Cliquez sur le nom du profil personnalisé que vous 
souhaitez modifier. 
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Modifier un profil

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils (9/9) - Gérer les périmètres –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Modifiez les éléments souhaités :
Nom du profil
Modules
Sous modules

Cliquez sur « Valider » pour enregistrer les modifications
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Gérer les périmètres

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres (1/3) –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les profils (si vous êtes administrateur)

Depuis votre espace « Gérer les périmètres », vous avez 
la possibilité de :

Créer un nouveau périmètre

Modifier un périmètre existant 

Supprimer un ou plusieurs périmètre(s)

1

2

3

1
2

3
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Créer un nouveau périmètre

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres (2/3) –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les Périmètres (si vous êtes administrateur)

Créez un nouveau périmètre personnalisé

• Pour créer un périmètre, vous devez renseigner le 
champ « Nom du nouveau périmètre ».

• Déplacez vers la droite les raisons sociales, radicaux 
de rattachements, centres de facturation et sous 
centres de facturation que vous souhaitez attribuer à 
ce profil dans le bloc « Sélection » à l’aide des flèches 
situées au centre.

• Cliquez sur « Valider » pour créer le périmètre. 
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Modifier périmètre

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres (3/3) –
Filtrage catalogue des terminaux

PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Paramètres des comptes > Gérer les Périmètres (si vous êtes administrateur

Pour modifier un périmètre personnalisé :

• Modifiez les éléments souhaités : 
• Nom du périmètre
• Raisons sociales
• Radicaux de rattachement
• Centres de facturation
• Sous centres de facturation

• Cliquez sur « Valider » pour enregistrer les 
modifications.
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Catalogue des terminaux

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres  –

Filtrage catalogue des terminaux (1/3)
PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Catalogue des terminaux (si vous êtes administrateur)

Si vous êtes administrateur de votre entreprise, vous pouvez :

• Gérer le catalogue des terminaux à disposition des 
gestionnaires pour leur présenter uniquement les 
terminaux que vous souhaitez qu’ils commandent ;

• Gérer le catalogue des terminaux en fonction du SIREN ;

• Gérer le catalogue des terminaux en fonction de la 
gamme de produit ou de l’équipement, ou des deux en 
même temps.

• Téléchargez le tutoriel depuis cette page pour vous guider 
dans le paramétrage du catalogue

Attention : 
• Sans modifications de votre part, l’ensemble du catalogue 

des terminaux sera présenté aux gestionnaires lors d’une 
commande.

• Lorsqu’un nouveau produit est disponible, il est 
automatiquement visible pour vos gestionnaires. Vous 
devez effectuer le paramétrage pour qu’il ne le soit plus.
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Catalogue des terminaux

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres  –

Filtrage catalogue des terminaux (2/3)
PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Catalogue des terminaux (si vous êtes administrateur)

Pour gérer le catalogue de terminaux en fonction de la 
gamme de produit et de l’équipement*, suivez cette 
procédure :

Pour commencer, sélectionnez un SIREN dans la liste 
déroulante pour faire apparaître la zone de paramétrage.

Sélectionnez une ou plusieurs gammes, elles apparaissent en 
bleu.

Utilisez la flèche simple « > » pour filtrer les gammes (et tous 
les équipements qu’elles contiennent), elles seront enlevées 
du catalogue et ne seront donc plus visibles par vos 
gestionnaires.
En utilisant la double flèche « >> » vous filtrerez toutes les 
gammes, plus aucun équipement ne sera disponible pour vos 
gestionnaires.

*Vous pouvez également effectuer le filtrage uniquement en 
fonction de la gamme ou de l’équipement. 

1

2

3

1

2

3
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Catalogue des terminaux

Mon compte - Gérer les comptes - Gérer les profils - Gérer les périmètres  –

Filtrage catalogue des terminaux (3/3)
PARAMÈTRES

                        
                     

MES PARAMETRES ET DROITS D’ACCES > Mes paramètres > Catalogue des terminaux (si vous êtes administrateur)

Les gammes qui se trouvent maintenant à droite ne sont plus 
visibles par les gestionnaires.

Vous pouvez affiner votre filtrage en ajoutant ou en enlevant 
des équipements. Pour cela :  

Sélectionnez les équipements (à droite pour les ajouter au 
catalogue, à gauche pour les enlever du catalogue).

Utilisez la flèche simple « > » pour enlever des équipements 
du catalogue ou la flèche simple « < » pour les ajouter au 
catalogue.

Pensez à valider votre paramétrage. Cliquez sur « Appliquer 
au SIREN sélectionner » pour appliquer ce paramétrage au 
SIREN sélectionné à la première étape, ou cliquez sur 
« Appliquer à tous les SIREN » pour que ce paramétrage 
s’applique à tous vos SIREN.

Vous pouvez à tout moment modifier ce paramétrage en 
appliquant le même processus.  

4

5

6

7
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1O. Espace utilisateur
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ESPACE 
UTILISATEUR

• Application Bouygues Telecom Entreprises

• Création du compte

• Personnalisation du mot de passe

• Mot de passe oublié

• Consulter ma ligne

• Commander des services

• Consulter mes factures

• Assistance

• Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR
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Application Bouygues Telecom Entreprises - Création du compte - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures – Assistance -
Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Un accès depuis
espaceclient.bouyguestelecom-entreprises.fr/ 

Une connexion 
disponible 24h/24 7j/7

Un accès sécurisé (https), 
gratuit, protégé par un 

login/mot de passe
                         
                     

                            
                     

                     
                     

Fonctionnant sur tous les 
principaux navigateurs
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Accès espace utilisateur

Votre espace utilisateur se transforme pour permettre 
une navigation optimale quel que soit le support sur 
lequel vous le consultez (ordinateur, tablette ou mobile).

L’application Bouygues Telecom Entreprises, disponible 
gratuitement* sur les stores Play Store et App Store, vous 
permet de suivre la consommation de votre ligne 
Bouygues Telecom Entreprises encore plus facilement !

* Téléchargement gratuit. Votre ligne doit être rattachée 
à un Centre de Facturation qui dispose du service Suivi 
Au Quotidien pour profiter des fonctionnalités de 
l’application.

Application Bouygues Telecom Entreprises - Création du compte - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures – Assistance -
Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR
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Téléchargement et création de compte

Vous êtes utilisateur d’une ligne Bouygues Telecom 
Entreprises ? 

Vous pouvez télécharger gratuitement* l’application 
Bouygues Telecom Entreprises sur votre smartphone :

• Android, depuis le Play Store ou en scannant ce code 
QR avec votre appareil photo : 

• iOS,  depuis l’App Store ou en scannant ce code QR 
avec votre appareil photo :

Application Bouygues Telecom Entreprises (1/2) - Création du compte - Personnalisation du 
mot de passe – Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures 
– Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Application Bouygues Telecom Entreprises > Téléchargement et création de compte

Si vous êtes gestionnaire, cette application ne vous permet pas de 
consulter les consommations de vos utilisateurs. Comme vos utilisateurs, 
vous pouvez consulter votre propre consommation et être informé en 
quasi temps réel en cas de dépassement de forfait (2h près). 

Même si vous n’avez pas encore créé votre compte à 
l’espace utilisateur Bouygues Telecom Entreprises, vous 
pourrez le faire en quelques clics depuis l’application. 

Saisissez le numéro de téléphone de votre ligne 
professionnelle Bouygues Telecom Entreprise et cliquez 
sur « Recevoir mes identifiants ».

Si vous avez déjà un compte utilisateur, saisissez 
simplement vos identifiants habituels que vous utilisez 
pour vous connecter sur le web.

Pour découvrir l’application et vous guider dans votre 
navigation, consultez le Guide de l’application Bouygues 
Telecom Entreprises.

* Téléchargement gratuit. Votre ligne doit être rattachée à un Centre de 
Facturation qui dispose du service Suivi Au Quotidien pour profiter des 
fonctionnalités de l’application.

https://www.espaceclient.bouyguestelecom-entreprises.fr/files/files/Guide_Application_Bouygues_Telecom_Entreprises_Juillet2020.pdf
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Fonctionnalités

Une fois connecté à l’application Bouygues Telecom 
Entreprises, vous pourrez :

Application Bouygues Telecom Entreprises (2/2) - Création du compte - Personnalisation du 
mot de passe – Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes 
factures – Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Application Bouygues Telecom Entreprises > Fonctionnalités

Consulter votre consommation 
globale et détaillée et ainsi la 

maîtriser.

Visualiser vos équipements, votre 
offre, vos services et des 

informations techniques liées à 
votre ligne.

Retrouver les coordonnées de 
vos contacts importants 

gestionnaire de votre  entreprise, 
service client/perte/vol
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Première visite

• Vous êtes utilisateur d’une ligne Bouygues Telecom 
Entreprises  ? Demandez gratuitement votre accès à 
l’espace utilisateur en vous rendant sur 
www.bouyguestelecom-entreprises.fr > Espace 
Client > Première visite.

• L’accès à l’espace utilisateur est possible à tout 
instant et crypté par des clés de chiffrement à 128 bits 
(SSL) visualisable par  un cadenas fermé lorsque vous 
vous connectez, mais également une fois connecté à 
l’espace utilisateur (cadenas vert dans la barre 
d’adresse).

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte (1/3) - Personnalisation du mot de 
passe – Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

ACCES > Première visite (1ère étape)
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Création de compte

• Dans la page permettant de demander son accès 
utilisateur, l’utilisateur doit sélectionner le choix 
« Vous êtes utilisateur d’une ligne mobile Bouygues 
Telecom Entreprises ? »  et cliquer sur « demandez 
votre accès à l’espace utilisateur ».

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte (2/3) - Personnalisation du mot de 
passe – Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

ACCES > Première visite (2ème étape) > Création de compte
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Création de compte

• L’utilisateur doit simplement renseigner son numéro 
de ligne mobile professionnelle puis cliquer sur 
valider. 

• Il recevra alors son identifiant/login et mot de passe 
provisoire par SMS et e-mail (si une adresse e-mail 
est renseignée par le gestionnaire).

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte (3/3) - Personnalisation du mot de 
passe – Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

ACCES > Première visite (3ème étape) > Création de compte
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Personnalisation du mot de passe

• Une fois le SMS reçu, l’utilisateur doit se rendre sur 
www.bouyguestelecom-entreprises.fr > Espace 
Client > Connexion.

• Lors de cette première connexion, l’utilisateur 
utilisera l’identifiant/login et mot de passe temporaire 
communiqué par SMS et e-mail (si une adresse e-mail 
est renseignée par le gestionnaire).

• Il sera ensuite invité à personnaliser son mot de passe 
et à sélectionner une question secrète qui lui 
permettra, si le cas se présente, de récupérer ses 
identifiants de connexion.

• Une fois cette personnalisation terminée, l’utilisateur 
accède à son espace utilisateur personnel et 
sécurisé.

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de 
passe – Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

ACCES > Première visite (4ème étape)  > Personnalisation du mot de passe
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Mot de passe oublié

Vous avez oublié votre mot de passe ?

Rendez-vous sur www.bouyguestelecom-entreprises.fr, 
rubrique « Espace Client » et cliquez sur « Mot de passe 
oublié ».

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié  (1/2) - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

ACCES > Mot de passe oublié (1ère étape)
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Mot de passe oublié

Renseignez le champ «Votre Login» avec votre numéro 
de ligne mobile professionnelle. Vous recevrez 
automatiquement un email contenant vos identifiants de 
connexion.

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié  (2/2) - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

ACCES > Mot de passe oublié (2ème étape)
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Espace utilisateur - rubriques

Une fois son mot de passe personnalisé, l’utilisateur 
accède à son espace utilisateur personnel et sécurisé.

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures – Assistance -
Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

1 2 43

Onglet « MA LIGNE » qui lui permet de :
• Connaître le profil, l’abonnement et les services actifs sur 

sa ligne
• Récupérer son code PUK au cas où il bloquerait son 

téléphone
• Consulter le détail de sa consommation voix et data
• Consulter l’historique des alertes SMS
• Ajouter/Modifier son adresse email

Onglet « COMMANDER » accessible uniquement aux 
utilisateurs « Pro-Perso » permet à l’utilisateur de 
commander une liste de services définie sur sa ligne. 

1

2

Onglet «FACTURE » (uniquement pour les utilisateurs Pro-
Perso) qui lui permet de :
• Télécharger ses factures Pro-Perso
• Modifier ses coordonnées postales/bancaires

Onglet « ASSISTANCE » qui lui permet d’accéder à tous les 
numéros utiles

L’utilisateur peut modifier les informations de son compte 
utilisateur (login/mot de passe) en cliquant sur « MON 
COMPTE » en haut à droite

. 

3

4

5

5



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Ma ligne

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne (1/4) - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Consulter ma ligne

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne (2/4) - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Sur cette page, vous retrouvez toutes les principales 
informations relatives à votre ligne.

Numéro de SIM

Profil de la ligne

Offres de la lignes 

Code PUK

Votre gestionnaire

MA LIGNE > Consulter ma ligne

1

2

3

4

5

1

2

3

4

5



BOUYGUES TELECOM ENTREPRISES 2021

Suivre mes consommations

Si votre ligne dispose du service Suivi conso Data (un service de 
suivi ou blocage doit être positionné dessus) ou Suivi Au 
Quotidien, depuis votre espace utilisateur, un tableau vous 
permet de suivre avec précision, par facture, votre 
consommation voix (durée) et data (octets).

Vous pouvez également consulter l’historique de vos messages 
de Bienvenue et d’alertes reçus par SMS.

Vous êtes plutôt visuel ? Un graphique vous permet de monitorer 
votre consommation au quotidien. Des boutons vous permettent 
de filtrer l’affichage de la data ou de la voix pour une vision plus 
claire de votre consommation. 

Attention : 

Suivi conso Data
Si la ligne dispose d’un service de suivi / barring, ne sont affichés que les 
seuils franchis.

Suivi au quotidien 
Si la ligne appartient à un CF qui dispose du service suivi au quotidien, les 
montants (€) de dépassements ne sont pas affichés. (Ce service ne 
fonctionne pas pour les lignes Pro Perso.) 

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne (3/4) - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

MA LIGNE > Suivre mes consommations
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Modifier mes informations

Dans cette rubrique, vous aurez seulement la possibilité de 
modifier votre adresse mail. 

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne (4/4) - Commander des services - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

MA LIGNE > Modifier mes informations
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Commander (Uniquement pour les utilisateurs pro-perso)

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services (1/3) - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR
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Commander des services

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services (2/3) - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Cette rubrique vous permet de pouvoir commander des services 
pro-perso définis. 

Choisissez l’option que vous souhaitez ajouter sur votre ligne. 

Commander >  Commander des services
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Commander des services

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services (3/3) - Consulter mes factures –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Validez votre commande.

Vous pourrez ensuite payer par carte bancaire. 

NB : Les commandes pro-perso sont susceptibles d’être 
directement facturées à l’utilisateur, merci de vous renseigner au 
préalable avant la validation. 

Commander >  Commander des services
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Consulter mes factures 

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures (1/3) –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

FACTURE > Consulter mes factures (Uniquement pour les utilisateurs pro-perso)
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Consulter mes factures 

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures (2/3) –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Cette rubrique vous permet d’accéder de manière simple au 
résumé de vos factures. (Uniquement pour les utilisateurs pro-
perso)

D’un coup d’œil, vous pouvez connaître le montant et la date de 
votre facture. Vous pouvez également télécharger cette facture 
avec tous ses détails au format PDF.

Récupérez toutes vos factures simplement, en un clic. Il vous 
suffit de choisir la période qui vous intéresse, et cliquer sur le 
bouton « Exporter les factures ».

FACTURE > Consulter mes factures (Uniquement pour les utilisateurs pro-perso)

1

2

1

2
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Consulter mes factures 

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –

Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures (3/3) –
Assistance - Paramètres de compte

ESPACES 
UTILISATEUR

Vous pouvez payer vos factures impayées par carte bancaire en 
suivant cette procédure : 

Cochez la ou les cases pour sélectionner la ou les factures à 
payer.

Cliquez sur « Valider la sélection des factures ».

Sélectionnez le type de carte que vous souhaitez utiliser pour 
payer votre facture : CB, Visa ou MasterCard. Vous devrez 
ensuite remplir vos coordonnées bancaires.

FACTURE > Consulter mes factures (Uniquement pour les utilisateurs pro-perso)

1

2

3

1

2

3
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Assistance

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –

Assistance (1/2) - Paramètres de compte
ESPACES 

UTILISATEUR
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Les numéros utiles

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –

Assistance (2/2) - Paramètres de compte
ESPACES 

UTILISATEUR

L’onglet assistance vous permet d’avoir une vision globale de 
tous les numéros utiles au quotidien qui sont à votre disposition 
en cas de perte ou vol, pour accéder à votre répondeur ou 
encore contacter votre assistance mobile.

Assistance > Les numéros utiles
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Mon compte / mes paramètres

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –

Assistance - Paramètres de compte (1/4)
ESPACES 

UTILISATEUR
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Modifications des informations : mon identité

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –

Assistance - Paramètres de compte (2/4)
ESPACES 

UTILISATEUR

Vous avez la possibilité depuis cette page de changer vos 
paramètres d’accès à votre espace utilisateur. 

Vous pouvez ainsi changer votre adresse mail, ou encore 
réinitialiser votre mot de passe.

Votre identifiant par défaut est le numéro de votre ligne. Vous 
avez également la possibilité de modifier ce paramètre si vous le 
souhaitez.

Mon Compte > Modifier mon identité
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Modifications des informations : mon adresse postale

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –

Assistance - Paramètres de compte (3/4)
ESPACES 

UTILISATEUR

Vous avez la possibilité de modifier votre adresse postale 
comme suit :

• N° de voie
• Code Voie
• Nom de la voie
• Code Postal
• Ville

Mon Compte > Modifier mon adresse postale (Uniquement pour les utilisateurs pro-perso)
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Modifications des informations : mes coordonnées bancaires

Application Bouygues Telecom Entreprises  - Création du compte  - Personnalisation du mot de passe –
Mot de passe oublié - Consulter ma ligne - Commander des services - Consulter mes factures –

Assistance - Paramètres de compte (4/4)
ESPACES 

UTILISATEUR

Vous avez la possibilité de modifier vos coordonnées bancaires 
comme suit:

• BIC - SWIFT
• IBAN
• Etablissement bancaire
• Titulaire de compte

Mon Compte > Modifier mes coordonnées bancaires (Uniquement pour les utilisateurs pro-perso)




