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Allianz Trade Online est notre plateforme client 
qui vous permet de gérer facilement votre police 
d'assurance-crédit avec Allianz Trade. Ce guide de 
démarrage rapide a été conçu pour vous aider à 
vous familiariser avec la plateforme et à vous 
assurer que vous profitez au maximum des 
fonctionnalités disponibles.

Si un sujet n'est pas abordé ou si vous avez besoin 
d'une assistance supplémentaire, veuillez 
contacter votre équipe de service par téléphone, 
par e-mail ou par l'intermédiaire de la fonction 
Nous contacter de la plateforme.

Accéder à la Plateforme client
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A. Se connecter sur la plateforme pour la première fois

Avant votre première
connexion, un courriel 
vous sera envoyé avec 
votre mot de passe.

Entrez l’adresse du site Web 
https://online.allianz-trade.com 
Les navigateurs Chrome et 
Firefox offrent la meilleure 
expérience.

Utilisez votre identifiant personnel 
(votre adresse électronique) et 
votre mot de passe. La case « Se 
souvenir de moi » sauvegardera 
vos identifiants pour les 
prochaines fois

Une fois connecté sur la
plateforme pour la première fois,
il est judicieux d’ajouter Allianz
Trade Online à vos favoris. 
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i. Introduction à l’assistant virtuel

Cliquez sur le bouton « Aide » à tout moment pour afficher l’assistant.

Cette assistance se présente sous la forme d’un guide des fonctionnalités de 
l’application enplusieurs étapes. Nous la recommandons aux nouveaux utilisateurs!

ii. Nous contacter

Cliquez sur l’icône
d’enveloppe pour 
contacter votre équipe 
de soutien afin 
d’obtenir de l’aide.

Vous pouvez choisir 
d'être alerté par 
courrier électronique en 
cas de réponse.

Vous pouvez 
également visualiser 
votre historique de 
messagerie et consulter 
le statut de vos 
demandes.

B. Introduction à l’assistant virtuel
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iii. Présentation des icônes du menu

Cliquez sur l'icône de la 
personne pour afficher les 
détails de votre profil. Dans la 
section Préférences, vous 
pouvez définir des critères de 
recherche d'acheteurs préférés, 
tels que le pays et le type 
d'identifiant.

Cliquez sur l'icône de la cloche 
pour voir toutes les notifications 
envoyées sur la plateforme.

Cliquez sur l'icône du certificat 
pour accéder à la bibliothèque 
de votre client, où vous pouvez 
accéder à du contenu et à des 
ressources qui vous aideront à 
tirer le meilleur parti de votre 
police d'assurance.

Cliquez sur l'icône de la boîte à 
points pour accéder au portail 
Smartview en mode
(Authentification unique). Le 
portail Smartview est 
disponible si la prime de votre 
police est supérieure à 33 250 
$.

B. Introduction à l’assistant virtuel
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Une fois que vous aurez cliqué sur "Voir les alertes", vous 
pourrez consulter les mesures prises à l'égard de votre/
vos acheteur(s) :

2 |Services de gestion des risques
A. Gérer ses garanties en cours

i.Aperçu de la section
Les alertes affichées dans l'onglet du tableau vous

informent qu'une action a été réalisée concernant un ou

plusieurs acheteurs. Il suffit de cliquer sur "Voir les alertes"

pour voir les alertes suivantes :
• Changement de grade
• Suppression de la couverture
• Réduction de la couverture
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Consulter ses demandes de garantie

Vous pouvez consulter votre couverture actuelle et les 
demandes en cours de traitement (en attente d'une 
réponse de nos souscripteurs).

If you have multiple types of cover, they will be 
displayed in different tabs.

• si vous avez plusieurs types de couverture, ils seront
affichés dans des onglets différents.

Trier et filtrer ses garanties en cours

Plusieurs filtres de recherche vous permettent de 
retrouver plus rapidement vos demandes de limites de 
crédit :

• Nom du client/EH ID
•Référence du client
• Pays
• Identifiant
• Statut de la limite de crédit
• Plage de dates
• Type de couverture (CAP ou CAP+)
• Alerte proactive

Vous pouvez également cliquer sur n'importe quelle 
colonne avec une flèche à côté pour trier rapidement la 
liste de couverture. En cliquant sur les trois points à droite, 
vous pouvez également ajouter, masquer ou réorganiser 
les colonnes. 

A. Gérer ses garanties en cours

En survolant l'EHID, vous aurez la 
possibilité de cliquer pour le copier.

Vous pouvez voir votre couverture actuelle et les 
demandes en cours de traitement sous la forme d'un 
tableau ou d'une liste.

Affichage de l'aperçu de la limite de crédit
Vous pouvez voir les notes Allianz Trade de vos 
acheteurs, pour une évaluation instantanée de leur 
solidité financière.

Cliquez n'importe où sur la ligne de l'acheteur pour 
accéder rapidement à un premier niveau 
d'information sur vos limites de crédit. En cliquant sur 
la ligne d'un acheteur donné, vous accédez à la page 
de cet acheteur.
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Consulter les détails de sa

garantie

Afficher les détails de sa garantie :

• le montant;
• les dates de la demande, de la

réponse et de toute modification.

Quand une couverture est déclinée

(refus), le motif est fourni.

La rubrique « Historique des
demandes » vous fournit toutes les
informations portant sur l’historique
de vos demandes de garantie,
sous la forme d’un tableau ou d’un
graphique.

Afficher l’historique des notes 
d'un acheteur

Vous pouvez consulter l’historique
des notes d’un acheteur dans
la rubrique d’informations sur
l’acheteur

Filtrer les décisions relatives aux 
limites de crédit

Dans la vue tableau, un menu 
déroulant vous permet de filtrer les 
types de décisions à afficher.

A. Gérer ses garanties en cours

Consulter les détails de l'acheteur

Vous pouvez afficher les informations 
principales sur votre acheteur en 
cliquant sur "Plus d'informations" :

• le numéro d'enregistrement de
l'entreprise (par exemple DUNS)

• le statut de l'entreprise

7

GUIDE DE DÉMARRAGE RAPIDE SUR LA PLATEFORME CLIENT

2 |Services de gestion des risques

Euler Hermes North America Insurance Company et sa société de recouvrement de créance affiliée font 
partie du groupe Allianz et commercialisent leurs produits et services sous la marque « Allianz Trade ».



Afficher des informations 
détaillées

Vous pouvez sélectionner
une demande en cours
pour la supprimer ou la
modifier. 

Trier et filtrer les demandes
Cliquez sur « En attente »
pour voir la liste des
demandes en cours
qu’Allianz Trade traite
actuellement. Le statut
actuel des demandes est
affiché (4 étapes).
Un filtre peut être appliqué
pour afficher les demandes
en fonction de l’étape à
laquelle elles sont rendues.
Les garanties peuvent
être triées par :

• la date de la décision;
• la date de mise à jour;
• le montant.

A. Gérer ses garanties en cours
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A. Gérer ses garanties en cours

Pour avoir accès à la liste de vos couvertures dans un 
fichier Excel, cliquez sur « télécharger », puis « 
démarrer la requête de téléchargement ». La plupart 
du temps, le rapport sera généré automatiquement. Si 
vous avez un gros volume de garanties, vous pouvez 
choisir d’être prévenu par courriel lorsque le 
téléchargement du rapport sera terminé. Une fois que 
vous cliquez sur « Oui, télécharger », vous devrez vous 
rendre sur votre liste de téléchargements pour accéder 
au fichier au format .xslx ou .csv. Vous pourrez aussi 
avoir accès aux rapports précédemment demandés.

Pour obtenir de l'aide sur la fonction de téléchargement en 
masse, vous pouvez trouver un guide d'aide détaillé dans la 
bibliothéque client de la plateforme.
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A. Gérer ses garanties en cours

ii. Action en bloc pour tout type de couverture

Cette fonction permet d'annuler en groupe la couverture nommée et d'annuler en groupe, de renouveler en groupe et de

ne pas renouveler en groupe la couverture EZ à l'intérieur du portail.

ANNULATION EN BLOC DES LIMITES DE CRÉDIT :

1. Sélectionnez l'onglet Limite de crédit.
2. Sélectionnez la fonction d'action de groupe et les cases de sélection situées à gauche des acheteurs seront affichées.
3. En sélectionnant les acheteurs que vous souhaitez annuler, une coche apparaîtra dans les cases de sélection.
4. Une fois que vous avez sélectionné tous les acheteurs que vous souhaitez annuler, cliquez sur le bouton "annuler la

limite" dans la barre bleue au bas de votre écran.
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A. Gérer ses garanties en cours

ONGLET COUVERTURE EZ:

Trois fonctions pour les actions de groupe pour la Couverture EZ :

Une fois que vous avez sélectionné les acheteurs, les options s'affichent dans la barre bleue au bas 
de l'écran. Choisissez votre action de groupe en cliquant sur l'action que vous souhaitez effectuer.

1

2

11

GUIDE DE DÉMARRAGE RAPIDE SUR LA PLATEFORME CLIENT

2 |Services de gestion des risques

• Annuler la couverture EZ
• Renouveler la couverture EZ
• Ne pas renouveler la couverture EZ
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B. Demande de nouvelles limites de crédit

Identifier votre acheteur dans la 
fonction de recherche 

• vous pouvez saisir l'adresse de votre
acheteur et choisir d'étendre la
recherche géographiquement si
l'acheteur n'est pas trouvé ;

• vous pouvez effectuer une recherche
à l'aide d'un identifiant d'entreprise
tel qu'un numéro DUNS ;

• vous pouvez affiner les résultats pour
ne répertorier que les entreprises
actives.

Vous pouvez définir des critères de recherche 
d'acheteurs souhaités, tels que le pays et le type 
d'identifiant, en cliquant sur l'icône de la 
personne en haut de l'écran et en sélectionnant 
Préférences. 

Affiner vos résultats et 
sélectionner votre acheteur

Cliquez sur la flèche à droite du nom 

du nom de l'acheteur pour afficher plus 

d'informations. Les noms commerciaux 

apparaîtront sous le nom légal de 

l'acheteur.

Vous pouvez afficher tous les 

établissements secondaires liés à 

l'entreprise. Il n'est pas possible de 

soumettre des demandes de limites pour 

ces établissements. L'établissement 

principal sera automatiquement 

suggéré lors de la demande.

Acheteur non trouvé

Si vous ne trouvez pas votre acheteur, 
vous pouvez: 

• essayez une autre recherche
• créez l'entreprise vous-même, en

cliquant sur "Ajouter un client".
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B. Demande de nouvelles limites de crédit

Fixer le montant de la 
demande

Choisissez la police sur laquelle vous 
souhaitez que la demande de limite 
de crédit soit effectuée.

Saisissez le montant souhaité.
Vous pouvez ajouter une référence 
acheteur 
(25 caractères maximum).
Un certain nombre de critères 
supplémentaires peuvent être utilisés 
pour affiner la demande  
(voir écran suivant).

Affiner votre demande 
(optionnel)

Sélectionnez une date à laquelle la 
couverture doit expirer.

Demander une augmentation 
temporaire de la limite pour une 
durée déterminée.

Saisir toute autre information 
susceptible d'aider les souscripteurs 
à prendre leur décision (prévoir un 
délai de réponse un peu plus long 
dans ce cas). 

Si vous devez joindre un document 
à une nouvelle demande, écrivez 
une note dans la case "informations 
complémentaires". Après avoir 
envoyé la demande, vous verrez 
apparaître un écran montrant la 
demande de limite en attente avec 
la possibilité d'ajouter un document.
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L'écran suivant s'affiche et vous 
permet de mettre à jour le numéro 
de référence si nécessaire ou de 
cliquer sur "Oui, confirmer" pour 
continuer.

Vous recevrez la boîte suivante 
où vous pourrez cliquer sur "Oui, 
annuler" ou "Non, maintenir".

C. Gestion des limites de la couverture EZ

i. Demande de limite de couverture EZ

Pour actualiser la note ou annuler la limite de couverture EZ, vous devez cliquer sur le nom 
de l'acheteur pour ouvrir la limite actuelle. Une fois dans les détails de l'acheteur, vous 
verrez deux options, Nouvelle demande ou Annuler. Cliquez sur l'option nécessaire pour 
continuer.

ii. Rafraîchir la note

Pour actualiser la note ou annuler la limite de couverture EZ, vous devez cliquer sur le nom 
de l'acheteur pour ouvrir la limite actuelle. Une fois dans les détails de l'acheteur, vous 
verrez deux options, Nouvelle demande ou Annuler. Cliquez sur l'option nécessaire pour 
continuer.

Pour plus d'informations 
sur la façon de traiter les 
modifications massives 
d'EZ Cover, voir page 11.
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D. Gestion des limites CAP

Où trouver la couverture CAP

Les clients ayant une couverture CAP/CAP+ ont la possibilité de demander une 
couverture sur l'acheteur directement à partir de l'écran affichant leur limite 
sous-jacente.

Vous pouvez demander une couverture CAP pour un acheteur qui a été 
partiellement approuvé ou un CAP+ pour un acheteur qui a été refusé.
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Les rapports sur les déclaration de retards se trouvent dans la section Non-paiement.

Choisissez l'onglet Déclaration d'impayé et sélectionnez Nouvelle demande :

3 | Déclaration de retard 
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Sélectionnez vos 
préférences de 
recherche et 
remplissez les 
champs sélectionnés. 
Une fois que 
l'acheteur a rempli 
les champs, cliquez 
sur "choisir".

Sélectionnez 
"Déclarer un retard"

Remplir tous les 
champs obligatoires : 
•  date de la facture la plus

ancienne

•  date d'échéance de la
facture la plus ancienne

•  informations sur la devise

•  motif
Dans la section Commentaire,
vous pouvez fournir toute
information pertinente
relative au retard et à vos
efforts de recouvrement.

Cliquer sur soumettre

3 | Déclaration de retard 
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Tous les retards précédemment signalés sont disponibles dans l'onglet Déclaration d'impayé.

Cette icône vous permet de cloner un impayé déjà 
signalé pour le même acheteur, et d'effectuer les 
ajustements nécessaires avant de le soumettre à 
nouveau.

3 | Déclaration de retard 

Lorsqu'un retard 
précédemment 
signalé est payé, 
veuillez nous 
informer que le 
paiement a été 
reçu en cliquant 
sur la soumission 
et en cliquant sur 
"Signaler comme 
payé".
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1. Sélectionnez l'onglet Réclamation pour commencer.

Cliquez sur pour commencer une 
nouvelle demande d'indemnisation.

Étapes pour soumettre une réclamation/demande de recouvrement

2. Effectuez une recherche par nom de débiteur ou par numéro d'identification Euler Hermes, puis
cliquez sur "choisir". Recherchez des débiteurs si vous n'êtes pas sûr de l'existence d'une couverture
ou si vous disposez d'une couverture dans le cadre de la limite discrétionnaire.

3. Suivez les étapes restantes pour saisir tous les détails de la demande. Il s'agira notamment de
saisir les factures et d'y joindre certains documents requis.
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4.  Voir le résumé des informations relatives à la soumission de la demande.
Une fois qu'une demande a été soumise, vous pouvez en vérifier l'état en cliquant sur le débiteur pour voir quelle étape est
mise en évidence.

4 | Dépôt de réclamations
Étapes pour soumettre une réclamation/demande de recouvrement
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Consulter toutes les factures dans la section "aperçu des polices" de la plateforme client. 

Gérer les factures et consulter les documents de politique générale

21
rtie du groupe Allianz et commercialisent leurs produits et 

Cliquez sur l'icône de 
téléchargement pour afficher 

une copie de la facture. 

Cliquez sur Filtres pour 
trouver rapidement 
une facture.
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Gérer rapidement et facilement vos déclarations des ventes dans l’onglet « Administration de 
la police ».

Vérifiez rapidement et facilement l'état de votre déclaration de vente sur la plateforme. Au moment de soumettre votre 
déclaration de ventes, vous serez invité à saisir le total de vos ventes intérieures et à l'exportation ainsi que le total de vos 
ventes non assurées. Le système calculera automatiquement le total des ventes assurées. Une fois que vous avez vérifié que 
tout est correct, cliquez sur soumettre.

Déclaration de vente
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Une fois votre déclaration 
de vente soumise, vous 
verrez le statut se mettre à 
jour avec la mention "fait".

GUIDE DE DÉMARRAGE RAPIDE SUR LA PLATEFORME CLIENT

6 |  Administration de la Police

Pour les clients aux ²tats-
Unis ou au Canada, veuillez 
noter la signification des 
ventes intĖrieures.
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