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Propriété & Usage
Ce logiciel et sa documentation sont protégés par le 
Code de la Propriété Intellectuelle, les lois relatives 
au copyright et les traités internationaux applicables.

Toute utilisation non conforme du logiciel, et 
notamment toute reproduction ou distribution  
partielle ou totale du logiciel ou toute utilisation au-
delà des droits acquis sur le logiciel est strictement 
interdite.

Toute personne ne respectant pas ces dispositions 
se rendra coupable de délit de contrefaçon et sera 
passible des peines pénales  prévues par la loi.

La marque Sage est une marque protégée. Toute 
reproduction totale ou partielle de la marque Sage, 
sans l’autorisation préalable et expresse de la 
société Sage est donc prohibée.

Tous les noms de produits ou de sociétés, 
toute image, logo ou représentation visuelle 
mentionnés dans ce logiciel ou sa documentation 
et n’appartenant pas à Sage peuvent constituer des 
marques déposées par leurs propriétaires respectifs.

Conformité & Mise en garde
• �Compte tenu des contraintes inhérentes à la 

présentation sous forme de manuel électronique, 
les spécifications visées dans la présente 
documentation constituent une illustration aussi 
proche que possible des spécifications.

• �Il appartient au client, parallèlement à la 
documentation, de mettre en oeuvre le progiciel 
pour permettre de mesurer exactement 
l’adéquation de ses besoins aux fonctionnalités.

• �Il est important, pour une utilisation sûre et 
opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la 
documentation.

Evolution
• �La documentation correspond à la version 

référencée. Entre deux versions, des mises à jour 
du logiciel peuvent être opérées sans modification 
de la documentation. Toutefois, un additif peut être 
joint à la documentation existante pour présenter 
les modifications et améliorations apportées à ces 
mises à jour.

Sage 
10, rue Fructidor 
75834 Paris Cedex 17 France

0 810 30 30 30*

* Coût d’un appel local depuis un poste fixe

www.sage.fr
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Prise en main de Sage Online
Prise en main de Sage Online

Ce guide de prise en main a pour vocation de vous accompagner dans la mise en place du service Sage
Online.

Vous disposez d’un site web d’administration (Sage ERP Online Services) et d’un site web de travail (Sage
Online). La connexion à ce service s’effectue à partir d’un compte Sage iD.

Pour résumer les différentes étapes, vous devez :

• Activer votre compte Sage iD 

• Accepter les Conditions générales d’utilisations (CGU)

• Créer vos utilisateurs

• Affecter les utilisateurs à votre site

• Créer votre société

• Paramétrer les modules et permissions des utilisateurs

Une fois réalisées ces quelques étapes, vous serez en mesure de commencer à exploiter vos différents ser-
vices.

Activer votre compte Sage iD

Vous ne possédez pas de compte Sage iD

A l’issue de votre souscription au service Sage Online, vous recevez automatiquement un mail de référen-
cement. Cliquez sur le lien « Obtenir un compte utilisateur Sage ».
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Prise en main de Sage Online
Le formulaire qui s’affiche permet la création du compte Sage iD.

Renseignez les informations mentionnées dans le formulaire et validez la création de votre compte par le
bouton Enregistrer.

Un nouveau mail vous est envoyé. Il permet d’activer le compte Sage iD précédemment créé.

Cliquez sur le lien pour activer votre compte Sage iD.

Il est impératif d’activer votre compte Sage iD. Dans le cas contraire votre compte ne sera plus utilisable 
au bout de 28 jours.

A l’issue de la création de votre compte Sage iD, vous recevez un mail de bienvenue.
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Prise en main de Sage Online
Vous possédez déjà un compte Sage iD

A l’issue de votre souscription au service Sage Online, vous recevez un mail de bienvenue vous permettant
de vous connecter à Sage ERP Online Services.

Le mail de Bienvenue

Vous recevez un mail de bienvenue vous permettant de démarrer l’utilisation de votre service.

Ce mail vous permet de vous connecter à Sage ERP Online Services.

Une fois cette étape réalisée, vous devez attendre le message de validation des CGU (Conditions Géné-
rales d’Utilisation).

Sage ERP Online Services
Sage ERP Online Services est une plateforme d’administration qui vous permet d’administrer votre site, vos
utilisateurs, etc…

Il est possible d’accéder à Sage ERP Online Services :

• Depuis votre mail de bienvenue,

!
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Prise en main de Sage Online
• Directement depuis le navigateur internet à partir de l’url : 
https://www.sageerponlineservices.com/

Valider les Conditions Générales d’Utilisation (CGU) du site 
Afin de démarrer le processus de création de votre site, vous devez au préalable valider les Conditions Gé-
nérales d’Utilisation de votre site.

Pour afficher la page d’acceptation des CGU, il existe deux méthodes :

• Soit depuis le mail d’acceptation qui vous est envoyé,

• Soit en vous connectant sur le site Sage ERP Online Services. 

Une seule de ces méthodes doit être utilisée pour l’acceptation des Conditions Générales d’Utilisation 
(CGU).

1ère méthode : depuis le mail d’acceptation

Cliquez sur le lien pour vous connecter à Sage ERP Online Services.

!
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Prise en main de Sage Online
2ème méthode : En se connectant à Sage ERP Online Services

Depuis votre navigateur internet, renseignez l’url suivante : https://www.sageerponlineservices.com   

Se connecter à Sage ERP Online Services

Quelle que soit la solution retenue pour valider les CGU de votre site, la connexion à Sage ERP Online Ser-
vices s’effectue grâce votre compte Sage iD.

Accepter les conditions générales d’utilisation (CGU)

Le site apparaît dans votre tableau de bord avec le statut « Pending Acceptance » c’est-à-dire en attente
d’acceptation.

Cliquez sur l’icône du statut du site   pour accepter les CGU.

Accepter les Conditions générales d’utilisations (CGU)
La nouvelle page qui s’affiche vous permet de valider que les modules souscrits ont bien été activés pour
votre site (Comptabilité, Immobilisations et/ou Gestion Commerciale).

Cette page vous permet également de prendre connaissance des Conditions Générales d’Utilisation du ser-
vice.
© 2014 Sage 7© 2014 Sage 7

https://www.sageerponlineservices.com


Prise en main de Sage Online
Activez l’option « J’accepte les conditions générales d’utilisation » puis cliquez sur Confirmer.

Le site possède désormais le statut « Provision » puis « Provisioning ». Ce dernier signifie que le site est
en cours de création.

Le site est exploitable à partir du moment où le statut est «Ready», c’est à dire «Prêt».

Quelques heures sont parfois nécessaires à l’obtention de ce statut.

Créer vos utilisateurs
Vous devez à présent créer les utilisateurs susceptibles d’utiliser les services Sage ERP Online Services et
Sage Online.

Cette opération peut être réalisée même si le site ne dispose pas encore du statut «Ready».

Connectez-vous à Sage ERP Online Services rubrique Organisations/ Utilisateurs.

!
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Prise en main de Sage Online
Le contact référencé à la création du client possède automatiquement le rôle Customer Administrator et
Customer Operations Agent.

Les rôles utilisateurs

Il existe trois rôles pour les utilisateurs. Il est possible de cumuler plusieurs rôles pour un même utilisateur.

Le rôle Customer Opérations Agent

Ce rôle permet de se connecter à la plateforme Sage ERP Online Services pour administrer le site et les
utilisateurs.

Le rôle Customer Opération Agent permet également à l’utilisateur de se connecter à Sage Online en tant
qu’Administrateur. L’utilisateur peut créer des sociétés, gérer les droits des utilisateurs et se connecter aux
sociétés.

Le rôle Customer Administrator

Ce rôle est plus administratif que le précédent. 

Sur la plateforme Sage ERP Online Services, un utilisateur disposant exclusivement de ce rôle peut uni-
quement accepter la création d’un site et créer les utilisateurs. 

Le rôle Customer Administrator ne permet pas à l’utilisateur de se connecter à Sage Online.

Un utilisateur disposant exclusivement de ce rôle ne pourra donc pas accéder aux sociétés ! Vous devez 
lui associer un rôle complémentaire (Customer Opérations agent ou Customer user) pour qu’il puisse 
accéder aux sociétés.

Le rôle Customer User

L’utilisateur disposant exclusivement de ce rôle n’est pas autorisé à se connecter à Sage ERP Online Ser-
vices.

Il peut uniquement se connecter à Sage Online et lancer les services que l’administrateur lui aura autorisés.
© 2014 Sage 9© 2014 Sage 9



Prise en main de Sage Online
Ajouter un utilisateur

Le bouton  vous permet de créer de nouveaux utilisateurs.

Pour chaque utilisateur, vous devez renseigner un ou plusieurs rôles et une adresse mail.

Cette adresse mail va correspondre à l’identifiant de connexion de l’utilisateur (Sage iD).

Dans le cas où l’adresse mail n’est pas encore enregistrée comme un compte Sage iD alors l’utilisateur est
créé avec un statut « Inactive».

Activer l’utilisateur

L’utilisateur reçoit un mail lui permettant de créer son compte Sage iD.

La procédure de création est la même que celle documentée dans le chapitre Vous ne possédez pas de
compte Sage iD.
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Prise en main de Sage Online
Le statut de l’utilisateur devient «Active» sur Sage ERP Online Services dès lors que le compte Sage iD est
créé.

Affecter les utilisateurs à votre site
Les utilisateurs précédemment créés doivent maintenant être affectés au site.

A partir de la rubrique Tableau de bord/ Tableau de bord des sites, accédez au détail du site.

Depuis le groupe Utilisateurs, affectez les utilisateurs.

Pour réaliser cette manipulation, utilisez le bouton .

Les paramétrages nécessaires à l’utilisation de votre site sont maintenant terminés. Vous pouvez désor-
mais vous connecter à Sage Online.

Sage Online
Depuis votre navigateur internet, renseignez l’url suivante :  www.sageonline.fr
© 2014 Sage 11© 2014 Sage 11
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Prise en main de Sage Online
Connectez-vous à Sage Online avec un utilisateur disposant d’un rôle Administrateur (Customer Opéra-
tions Agent).

Créer votre société
Depuis la rubrique Administration/ Sociétés, ajoutez une nouvelle société.

Cette manipulation se réalise en cliquant sur le bouton 
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Prise en main de Sage Online
Renseignez les informations relatives à la société (date d’exercice comptable …) et validez la création de
la société.

Un écran de confirmation de création apparaît.

Paramétrer les modules et permissions des utilisateurs
Les permissions sur les différents modules et sociétés se définissent depuis la rubrique Administration/ Per-
missions.
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Prise en main de Sage Online
Les utilisateurs affichés sont ceux ayant été affectés au site.

Pour chaque utilisateur il convient d’autoriser l’accès aux différents modules et aux différentes sociétés. 

Ce paramétrage s’effectue à l’aide du bouton ..
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Prise en main de Sage Online
Dans un premier temps, vous devez définir les modules autorisés pour l’utilisateur, puis autoriser l’accès ou
non aux sociétés.

Exploiter ses sociétés
L’utilisateur se connecte à l’url :  www.sageonline.fr

Depuis la rubrique Services, il est désormais en mesure d’accéder aux différents modules et sociétés qui
lui sont autorisés.

Le module s’exécute en cliquant sur le « bouton Société » souhaité.
© 2014 Sage 15© 2014 Sage 15
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Lancement de Sage 100 Online
Lancement de Sage 100 Online

Cliquez sur l’URL suivante pour accéder au service : www.sageonline.fr

Se connecter
Le bouton «Se connecter» permet de renseigner son login ainsi que son mot de passe.
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Lancement de Sage 100 Online
La connexion avec le SageId permet de vérifier que ce login et mot de passe possède bien un accès au
service. 

Portail Sage Online

Le volet de gauche permet de lancer les Services et de gérer l’Administration du portail Sage Online.

Le volet central affiche la liste des services et des sociétés autorisés pour l’utilisateur.

Le volet de droite permet d’afficher des informations concernant le site, le profil de l’utilisateur, l’abonnement
du client ainsi qu’un lien pour accéder à l’assistance. Ces points sont développés si après dans ce manuel.

Mon Site

Dans cette zone sont affichés, dans l’ordre :

• le nom du client

• et le nom et le prénom de l’administrateur du site.
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Lancement de Sage 100 Online
Mon profil

Dans cette zone sont affichés  

• Le login de connexion sageID 

• et le bouton «Se déconnecter» qui vous permet de sortir de l’application.

Vous pouvez déployer la zone à l’aide la flèche en haut, à droite de l’écran.

Des informations supplémentaires s’affichent alors :

• le nom est le prénom de l’utilisateur ainsi que son profil.

• Un bouton Voir mon profil permet de consulter les informations relatives à l’utilisateur.

• le lien Gérer mon compte qui permet d’ouvrir un nouvel onglet en se connectant à la plateforme
d’administration : Sage ERP Online Services.
© 2014 Sage 18© 2014 Sage 18



Lancement de Sage 100 Online
Voir mon profil

Cette page est accessible par le bouton Fonction «Voir mon profil». Nous retrouvons le nom, le prénom ainsi
que le profil de l’utilisateur connecté.

Ces informations peuvent être modifiées dans la plateforme d’administration Sage ERP Online Services.

Mes identifiants 

Dans l’encadré bleu, c’est le login de connexion SageId qui est affiché.

Modifier mon mot de passe 

Cette fonction donne accès à l’écran de modification du mot de passe utilisateur.
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Lancement de Sage 100 Online
Mon Abonnement

Cette zone d’informations reprend :

• les informations du contrat :  Sage 30 ou Sage 100 

• La liste des services souscrits. Vous pouvez souscrire au choix, aux services suivants : 
- Comptabilité
- Gestion commerciale
- Immobilisations

Les chiffres entre parenthèses indiquent le nombre d’utilisateurs qui sont affectés au module (1er chiffre) 
et le nombre d’utilisateurs souscrits pour le module (2e chiffre). Cette information n’est visible que pour 
l’administrateur.

Exemple
Si le client a souscrit 5 utilisateurs pour la Comptabilité que l’administrateur client a affecté le module Comp-
tabilité à 3 utilisateurs, il sera affiché : Comptabilité (3/5).

Assistance

Le lien Contactez-nous permet d’afficher un onglet supplémentaire avec les différents moyens de contacter
l’assistance, les manuels des applications, …
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Services
Services

Une présentation par services puis par société. En fonction de l’utilisateur connecté, ce dernier ne visualise
que les services et les sociétés actives qu’il est autorisé à lancer.

En cliquant sur le nom de l’application ou sur les flèches en regard de chaque application, la liste des so-
ciétés se déplie ou se replie.

Les boutons gris portant le nom de la société permettent de lancer l’application, d’ouvrir la société et de se
connecter avec l’utilisateur connecté.

L’application se lance dans la même fenêtre et remplace le contenu de la page de lancement. Si l’utilisateur
quitte l’application (Fichier / Quitter), il revient à la page de lancement des applications. 
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Administration
Administration

Les fonctionnalités d’administration sont réservées aux utilisateurs créés qui possèdent le Rôle d’Adminis-
trateur (Agent Opérations client).

Pour les collaborateurs, cette partie Administration ne sera pas visible.

2 volets d’administration sont disponibles : 

• Sociétés

• Permissions

Sociétés

La base de données est créée automatiquement lors de la création du site par Sage ERP Online Services.
Une base de données client peut contenir plusieurs sociétés. Le jeu d’essai Bijou est la première société
créée automatiquement dans la base de données.

Lorsque vous cliquez sur le paramétrage Sociétés, la liste des sociétés du client s’affiche. Depuis cette
page, vous pouvez :

• Ajouter une société

• Modifier une société

• Supprimer une société
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Administration
La liste des sociétés propose les colonnes suivantes : 

• Société

• Statut  (Actif / Inactif)

• Modifier

• Supprimer

Ajouter une société

Pour créer une société, cliquez sur le bouton vert «Ajouter une société», au dessus de la liste des sociétés.

Dans la fenêtre «Nouvelle société» qui s’affiche vous devez renseigner les informations suivantes :  

• Le nom de la société

• La date de début d’exercice : Elle sera renseignée avec une valeur par défaut : 1er janvier de
l’année de la date système.

• La date de fin d’exercice : Elle sera renseignée avec une valeur par défaut : 31 décembre de
l’année de la date système

• La longueur des comptes généraux : 
- Si Non, les comptes généraux pourront être définis avec une longueur variable. 
- Si Oui, la zone Longueur des comptes s’affiche dans laquelle vous pouvez définir cette longueur

fixe (la valeur par défaut est 7, la valeur minimum est 3, la valeur maximum est 13).

Des contrôles sont réalisés pour les dates d’exercice : 

• La date de début d’exercice doit être inférieure à la date de fin d’exercice 

• La durée maximale d’un exercice est de 36 mois 
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Administration
Les autres paramètres sont ceux définis par défaut lors de la création d’un fichier comptable.

Modifier une société

Société active : Oui/Non

Si la société est marquée comme active, elle apparait dans la liste des sociétés pour le paramétrage des
utilisateurs Collaborateur.

Si la société est marquée comme inactive, elle disparaît de la liste des sociétés pour le paramétrage des
utilisateurs Collaborateur.

Lorsque l’administrateur rend une société inactive, les permissions par collaborateur sont conservées.
Lorsque la société est de nouveau active, l’administrateur retrouve les permissions qui avaient été paramé-
trées.

Supprimer une société
Cette fonction vous permet de supprimer la société sélectionnée.

Permissions

Cliquez sur le paramétrage Permissions, pour afficher la liste des utilisateurs.

Liste des utilisateurs

Rappel : les utilisateurs sont créés, modifiés ou supprimés dans la plateforme d’administration Sage ERP 
Online Services.
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Administration
La liste des utilisateurs affiche les colonnes suivantes : 

• Le nom et le prénom de l’utilisateur

• Profil

• Statut

• Modifier les permissions

Bouton Synchroniser

Le bouton «Synchroniser» situé en haut, à droite de la liste, permet de forcer la synchronisation des utilisa-
teurs entre la plateforme d’administration Sage ERP Online Services et la liste des utilisateurs du portail
Sage Online. 

Modifier les permissions d’un utilisateur

 Cliquez sur cet icône pour accéder à l’écran de modification des permissions de l’utilisateur sélection-
né.
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Administration
Depuis cette page, vous pouvez :

• affecter ou non un ou plusieurs modules à l’utilisateur. 

• autoriser ou non les sociétés à l’utilisateur en fonction des modules affectés.

Modules utilisateurs

Sont listés dans cette zone, tous les modules qui ont été souscrits pour ce site dans la plateforme d’admi-
nistration Sage ERP Online Services.

A droite, sont indiqués le nombre de modules déjà affectés aux utilisateurs du site et le nombre total de
souscriptions pour chaque module.
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Administration
Permissions utilisateur

Il est possible de définir pour chaque Société active et pour chaque service (Comptabilité, Immobilisations,
Gestion commerciale), les droits de l’utilisateur sélectionné.
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Mes fichiers
Mes fichiers

L’accès à ce répertoire s’effectue par un clic sur Mes fichiers lorsque l’utilisateur est connecté à une société.

Les échanges de fichiers sont gérés par un espace d’échange dans lequel 3 espaces de stockage sont dis-
ponibles pour chaque utilisateur.

Mes documents

Cet espace de stockage permet d’enregistrer des fichiers qui ne sont visibles que par l’utilisateur connecté.
Le stockage est permanent.

Documents publics

Cet espace de stockage permet d’enregistrer des fichiers qui sont visibles par tous les utilisateurs du site
client. Le stockage est permanent.

Cet espace de stockage contient également les différents modèles de mise page 

Documents échange

Cet espace de stockage temporaire par utilisateur permet de stocker les documents en provenance du
poste local de l’utilisateur pour :

• soit l’intégrer dans l’application (fichier d’import), 

• soit l’ouvrir dans une fonctionnalité de l’application (format paramétrable, mise en page, …) et
l’enregistrer ensuite sur le stockage de l’utilisateur ou du site client.

Le contenu de ce répertoire est supprimé lorsque l’utilisateur quitte son application. 
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Mes fichiers
Gestionnaire de fichiers

L’accès à ce dossier s’effectue par un clic sur Mes fichiers

L’écran de gestion des fichiers s’affiche :

La liste des fichiers présente les informations suivantes : 

• Nom du document

• Type 

• Taille

• Date et heure de la mise à disposition du document dans l’espace de stockage Documents
échanges

• Actions :
- Télécharger, 
- Consulter, 
- Supprimer

Ajouter un fichier
Pour charger un fichier dans l’espace de stockage Documents échanges, cliquez sur le bouton «Ajouter un
fichier».

Une barre de progression permet de voir l’avancée du chargement du fichier.

Télécharger
Cette action permet de récupérer un fichier stocké dans Documents échange, sur le poste local.
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Mes fichiers
Consulter
Cette action permet de voir le contenu du fichier. Ce sont les applications locales qui permettent de visua-
liser le document.

Supprimer
Cette action permet de supprimer un fichier de l’espace de stockage Documents échanges.
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Impression
Impression

Pour qu’un fichier PDF puisse s’afficher, il est nécessaire que les fenêtres Pop-up ou les fenêtres contex-
tuelles soient autorisés. 

Pour une autorisation partielle ou totale de ce type de fenêtre, veuillez-vous référer à la documentation de
votre navigateur.

La fenêtre d’impression permet d’imprimer toutes les pages ou une sélection de page.

Il est possible d’imprimer ou non une page de garde pour l’impression. Cette page reprend l’ensemble des
sélections réalisées

L’impression génère un fichier PDF qui est affiché dans une nouvelle fenêtre ou un nouvel onglet de votre
navigateur internet. Le résultat dépend du paramétrage de votre navigateur internet. 

Pour plus d’informations, veuillez-vous référer à la documentation de votre navigateur.
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Impression
Pour Imprimer directement sur votre imprimante locale, cliquez sur le bouton «Imprimer». 

Pour les autres actions, veuillez-vous référer à la documentation de votre navigateur pour la gestion des
fichiers PDF.
© 2014 Sage 32© 2014 Sage 32


	Sage Online
	Table des matières
	Prise en main de Sage Online
	Activer votre compte Sage iD
	Sage ERP Online Services
	Valider les Conditions Générales d’Utilisation (CGU) du site
	Accepter les Conditions générales d’utilisations (CGU)
	Créer vos utilisateurs
	Affecter les utilisateurs à votre site

	Sage Online
	Créer votre société
	Paramétrer les modules et permissions des utilisateurs
	Exploiter ses sociétés


	Lancement de Sage 100 Online
	Se connecter
	Portail Sage Online
	Mon Site
	Mon profil
	Mon Abonnement
	Assistance


	Services
	Administration
	Sociétés
	Ajouter une société
	Modifier une société
	Supprimer une société

	Permissions
	Liste des utilisateurs
	Modifier les permissions d’un utilisateur


	Mes fichiers
	Ajouter un fichier
	Télécharger
	Consulter
	Supprimer

	Impression

