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1. VUE D’ENSEMBLE

DiliTrust Governance est une plate-forme visant I'efficience des directions juridiques en leur
permettant de gérer 'ensemble des domaines juridiques en un point unique, d’archiver les
données et gérer la documentation. Elle permet de suivre les activités en temps réel ainsi que
partager et échanger sur les documents. Tout ceci dans un cadre collaboratif, flexible,
performant et de fagon sécuritaire.

Elle couvre trois domaines fonctionnels :
e |a gestion des entités Iégales,
e les contrats,
e leslitiges.

Le présent manuel concerne la Gestion des entités légales.
Les Contrats et Litiges font I'objet d’'un guide séparé.

Ces manuels sont disponibles sur demande auprés du Support DiliTrust pour les clients
concernés.

1.1. DiliTrust Governance

La plate-forme est destinée a la gestion et au pilotage des titres et participations. Les
fonctionnalités de I'application couvrent, entre autres, les domaines suivants :
e |a gestion des titres,
e la gestion automatique des périmétres de détention et de contrble entre les sociétés,
e le suivi juridique des personnes physiques et des personnes morales,
e |a gestion des opérations complexes sur capital,
e |a présentation graphique des organigrammes des instances et juridiques, etc.

DiliTrust Governance est ainsi capable de répondre a des questions telles que :
e Qui détient telle ou telle société ? Depuis quand ? Et a quelle hauteur ?

Quelle est la valeur des titres que le groupe est sur le point de céder ?

Comment a varié le capital d’'une société depuis le 1 janvier 2013 ?

Quelle était la configuration du groupe le 30 juin 2019 ?

Quels sont les mandats qui arrivent a échéance prochainement ?

et bien d’autres...

Les copies d’écran inclues dans ce document proviennent d’un environnement interne a
DiliTrust.

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Gestion des entités Légales Publique 4



1.2. Changement de langue

Dés l'écran de connexion, DiliTrust Governance vous permet de choisir votre langue
d’affichage ou de travail. Pour cela, il vous revient de sélectionner la langue de votre choix
comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous :

* DILITRUST Governance

SE CONNECTER

2020 DilTrust T

1.3. Connexion a DiliTrust Governance

DiliTrust Governance permet de gérer et d'intégrer différents rbles selon le niveau de
confidentialité des données.

La gestion de la sécurité prend en compte le caractéere confidentiel et sensible des données.
En effet, 'accés aux données, ainsi qu’aux fonctionnalités est paramétrable par le
gestionnaire.

L'accés a la solution nécessite la saisie d’'un identifiant et dun mot de passe. Si
l'authentification a deux étapes a été activée, il vous sera également demandé d’entrer un
code de connexion recu par message (SMS).

Pour accéder a la plate-forme DiliTrust Governance, vous devez d’abord saisir 'URL remise
par votre gestionnaire dans votre navigateur internet. A savoir :

e Pour I'Europe : https://gov-eu.dilitrust.com/
e Pour ’Amérique du Nord : https://gov-na.dilitrust.com/

Puis, I'’écran suivant apparaitra :

# DILITRUST Governance
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Renseignez votre Identifiant et votre Mot de passe, puis cliquez sur le bouton Se connecter.

Si 'authentification a deux étapes a été activée, vous recevrez un SMS, sur le numéro portable
associé a votre profil, incluant un Code de connexion & saisir dans le champ intitulé Pour
continuer, merci d’entrer le code recu par message et cliquer sur le bouton Confirmer :

S ——— ru l DILITRUST Governance

< RETOUR CONFIRMER 2 |

€ cumpon

€ 2020 DHTrust Tous aroits reserves

Si vous ne recevez pas le code de connexion, vous avez la possibilité de demander un
nouveau code de connexion en cliguant sur Envoyer un nouveau code de la page de
connexion.

Astuce : Si vous avez oublié votre mot de passe, pas de panique, cliquez sur Mot de passe
oublié. Vous devez alors saisir votre Nom d'utilisateur ou votre adresse courriel, ensuite
cliquez sur le bouton Confirmer.

# DILITRUST Governance

SE CONNECTER

2020 DiliTrust Tous aroits réserves.

Des instructions de réinitialisation de mot de passe vous seront alors envoyées a l'adresse
courriel saisie, a condition qu’elle soit identique a celle associée a votre compte.

Si toutefois vous ne recevez aucun courriel, contactez votre gestionnaire.

Toujours depuis la page de connexion, vous avez acces aux coordonnées du Support DiliTrust
en cliquant sur le bouton Support encadré ci-dessous :
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) SUPPORT TECHNIQUE DISPONIBLE 24/7
3318626 4729
+1800-680-6036

suspont@gov.diitrust com

Accueil

Aprés connexion a votre plate-forme DiliTrust Governance, vous accédez au menu Accueil
donnant une vision synthétique sur certains indicateurs sous forme de tableaux de bord et
regroupant les fonctionnalités suivantes accessibles partout ou vous vous trouvez dans
I'application :

1.4.1.

Nom de votre société,

Recherche globale,

Notification,

Voir, modifier votre profil et vous déconnecter.

Nom de votre société

Il se trouve en haut a gauche de vos écrans et sert de raccourci de redirection sur la page
d’accueil. Ici le nom de la société ayant souscrite a DiliTrust Governance est ACME Group.

14, k16 B2 .. sl ..

EVOLUTION DU NOMBRE D'OPERATION PAR MOIS DERNIERES OPERATIONS

® 03/07/2020 - LIGHT ON
on hue N

@ 03/07/2020 - LIGHT ON
Attribution de 300 titres en Usufruits de GETFAST & la personne physique Julie DELCHER

®  03/07/2020 - EAST CHICKEN
Création avec constitution du capial

®  03/07/2020 - HOLDING ACTUALIS
tut

- - = — s ® 03/07/ OLDING ACTUALIS
n

taution du capital

®  03/07/2020 - LIGHT ON
Absorption de s sockts FLASH GOLD par |s saciété LIGHT ON

esssee
=

ORGANIGRAMME

Q
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1.4.2. Recherche globale

Elle permet de rechercher a la fois les sociétés, personnes, instances, documents, contrats et
litiges auxquels vous avez acces.

Q 0 @ rereouwont v
£} Accuen 2
o al  cocieres personnes documents sioutes =P operation te mois cemier
dal Sociétés
£, Personnes 8
EVOLUTION DU NOMBRE D'OPERATION PAR MOIS DERNIERES OPERATIONS
5 Operstions
® 03/07/2020 - LIGHT ON
= i en 3 B0
[ pocumentation
@ 03/07/2020 - LIGHT ON
5 contrats 300 titres on Usufruits Julle DELCHER

®  03/07/2020 - EAST CHICKEN

N Création avec constitution du capital
il stetsoaues ®  03/07/2020 - HOLDING ACTUALIS
Création avec constitution du capital
- - ®  03/07/2020 - HOLDING ACTUALIS
By e Création avec constitution du capital
&) configuration o
o Mor ®  03/07/2020 - LIGHT ON
) suport o Absorption de 1a société FLASH GOLD par la sockté LIGHT ON
o N o
® un
o Jul

ORGANIGRAMME

Q

1.4.3. Notification

Cette fonctionnalité vous permet de consulter la liste de toutes les alertes que vous avez
regues par courriel, avec la possibilité d’accéder aux différentes fiches concernées en cliquant
sur celles-ci.

Q @ @ 7o Dupone ~
1

MES NOTIFICATIONS

Conten mis ajour yatom
. “ARABIAN HUDD" a #te modiie par Plerre

Dupont.

ajour yaiZmn
Gasgianmioe s cemoaracsoare o O |
Dupont.

3

2

NB : En suivant les actions indiquées sur la capture d’écran ci-dessus, vous aurez la possibilité
de supprimer les alertes de votre choix de la liste des notifications.
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1.4.4. Voir, modifier votre profil et vous déconnecter

Pour voir, modifier votre profil et aussi vous déconnecter de DiliTrust Governance, il vous
faudra cliquer sur la fleche a coté de votre nom et sélectionnez :

e Voir mon profil pour visualiser et modifier votre profil,

e Ou Se déconnecter pour vous déconnecter de I'application.

lllustration : Modification de mon profil.

Pour modifier votre profil, il vous faudra cliquer sur Voir mon profil ensuite sur le bouton
Modifier pour visualiser, ajouter et modifier :

e Votre Nom, Prénom, Titre, Adresse de courriel, Photo, Mot de passe, Numéro de
téléphone, vos informations de contact, biographie, votre titre dans votre groupe,
fuseau horaire et signature,

o Etrécupérer vos 10 codes de secours pour I'authentification a deux étapes (TFA). Pour
votre information I'intervalle entre 2 processus TFA peut varier entre chaque fois, 15
minutes, 1heure, 1 jours, 3 jours et 1 semaine en fonction de la configuration réalisée
sur votre compte par votre gestionnaire.

NB : Sivous bénéficiez de I'authentification a deux étapes (TFA), il est fortement recommandé
de récupérer vos codes de secours et de les garder en lieu sdr. Ces codes (a usage unique)
vous serviront a remplacer les codes regus par SMS en cas de probleme de réseaux
téléphoniques, ou si votre téléphone est éteint.
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1.4.5. Tableau de bord

Le tableau de bord de la page d’accueil vous offre une vision synthétique sur certains
indicateurs paramétrables par votre gestionnaire. Voici ci-dessous le tableau de bord
paramétré par défaut ; cette présentation peut donc différer de celle de votre page d’accueil.

e En 1, estindiqué le nombre de sociétés, personnes, contrats et litiges existants dans
votre base avec la possibilité d’accéder a ceux-ci en cliquant dessus. Ces indicateurs
sont globaux,

e En 2, a gauche I'évolution du nombre d’opérations par mois et a droite les derniéres
opérations passées,

e En 3, 'organigramme général de toutes les Sociétés (rouge foncé), Personnes (bleu)
et Etablissements (rouge pale) de votre base avec les liens de détentions. En cliquant
sur I'une de ces entités, vous accéderez a la fiche associée.

Vous pouvez aussi réaliser des recherches en fonction de leur Nom, Forme juridique,
Prénom etc. depuis la barre de recherche de la partie Organigramme.

La taille des sociétés dans I'organigramme ici est liée a la valeur du capital constitué,
sans tenir compte de la valeur de la devise.

NB : Cette vue est unique pour tous les utilisateurs.
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1.5. Ergonomie de la plate-forme

Dans DiliTrust Governance, I'’écran de navigation se divise en trois parties distinctes :
e Partie 1: acces aux menus thématiques tels que : Sociétés, Personnes, Opérations,
Documentation, Contrats, Litiges et Statistiques,
e Partie 2 : accés aux menus Configuration et Support,
e Partie 3 : accés aux contenus de la thématique sélectionnée (ici Sociétés)

SOCIETES SOCIETES NON GEREES CREER UNE NOUVELLE SOCIETE ¥
@] Seciétés
13 35 années 0 e O
rations
1 ]
mentation B e it ostions
e NOM FORME JURIDIGUE DATE DE CREATION & PAYS DEVISE ACTIONS
iE] t s
Stat
Q GHT Of ! ! 7 &
d
- @ 1 2042 s
upp
i p 2 /
B I v s

1.5.1. Menus Accueil, Type de données geérees, Opérations et Statistiques

A gauche en haut de votre écran, vous avez accés aux menus Accueil, Sociétés, Personnes,
Opérations, Documentations, Contrats, Litiges et Statistiques.

A quoi servent ces différents menus ?

Menus Explications

Accueil Vous permet d’avoir une vision synthétique sur certains indicateurs.

Sociétés Vous permet de créer, gérer et visualiser 'ensemble des sociétés et établissements auxquels
VOUS avez acces.

Personnes Vous permet de créer, gérer et visualiser 'ensemble des personnes physiques auxquels
VOUS avez acces.

Opérations Vous permet de retranscrire des opérations plus complexes sur les sociétés et de visualiser

P toutes les opérations passées.

Documentation Vous permet d’ajouter, gérer et visualiser 'ensemble des documents dont vous avez acces.

Contrats Vous permet de créer, gérer et visualiser 'ensemble des Contrats dont vous avez acces.

Litiges Vous permet de créer, gérer et visualiser 'ensemble des Litiges dont vous avez acces.

Statistiques Vous permet de consulter des tableaux récapitulatifs et des graphiques représentant
I'utilisation de DiliTrust Governance et I'activité des utilisateurs (Noms, Créations d’acces,
Créateurs d’accés et Derniéres connexions, Journaux d’activité, etc.),

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Gestion des Entités Légales Public 11
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1.5.2. Configuration et Support

A gauche en bas de votre écran, vous avez acces aux menus Configuration et Support.

A quoi servent ces différents menus ?
Menus Explications
Pour le Gestionnaire, sert a configurer, gérer la sécurité et les acces a DiliTrust Governance.

Un manuel dédié y est consacreé.
Support Acces aux différents contacts du Support.

Configuration

1.5.3. Acces aux données gérées

Les pages d’accés aux données gérées (Sociétés, Personnes, Contrats, Litiges) sont
similaires. Un clic sur 'un de ces menus vous donne accés a sa page d’accueil (liste des
sociétés & établissements, des personnes physiques, contrats et litiges).

Les pages d’accueil sont subdivisées généralement en quatre zones (ici Sociétés) :

ACME Group v Q al Q Plerre Dupont v

r
Accuel SOCIETES llJ‘ SOCIETES NON GEREES CREER UNE NOUVELLE SOCIETE ¥ l
] seciétés [
35 années
Fersonnes iﬁ -‘3-- @ de moyenne dége + Q ns en 2020 S opér
Opérations
Documentation 3 J B scoercon | [ i omor
e NOM FORME JURIDIGUE DATE DE CREATION = PAYS DEVISE ACTIONS
L
LIGHT O SELARL 2/08/2006 Etats-Unis Dollar américain e S b
Configurat
4 i) L r
-
1 3 0 ] /7 &
RABIAN m Em rd

o Partie 1 : espace de création et de visualisation des données non géreées,
e Partie 2 : zone d’affichage :

o Du nombre total des sociétés de la base,

o L’age moyenne des sociétés calculé en fonction de leur date de création,

o Le nombre de données gérées créées I'année en cours (ici 2020 ayant une
date de création en 2020),

o Le nombre d’opérations passées le mois dernier avec la possibilité en cliqguant
dessus d’accéder au menu Opérations/Statistiques sur les opérations
contenant la liste de toutes les opérations passeées,

e Partie 3 : permet de :
o Faire des recherches rapides en fonction des valeurs de certaines colonnes du

tableau (Partie 4) sélectionnées via le bouton Options . Ceci comme
indiqué sur la capture d’écran ci-dessous :
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. s o e

0 secies
35 années «
umentation OPTIONS X
rats
NoM FORME JURIDIGUE DATE DE CREATION ~ BAYS DEVIS
AFFICHAGE
ﬂ Gestion de: champs & afficher
lom X | | Forme jurigique X | Date oe création X
Pays X Devise X
LIGHT ON ELARL 2/08/2008 Etats-Unis Dollar
1]
KINGDO ARL 2/04/2002 Roveums-Un Livre s | Sélectionnez le: colonnes pour s recherche
Forms juridiqus X
DOUX PARFUMS cP 2 71999 France Euw
2|
“ - - . m

o D’exporter la liste des données gérées affichées via le bouton Exporter (.xIs)

o D’ajouter et de retirer les colonnes du tableau (Partie 4) via le bouton Options

ACME Group v o @~
SOCIETES
[ seeiérés
35 années -
13 @ 32 anne +0 s O
p—
Pesumentat OPTIONS X
NOM FORME JURIDIGUE DATE DE CREATION PAYS DEVIS) ‘_[,
AFFICHAGE
Gestion des champs & atficher
@ SETEAST 5 26/08/2008 Bolles
Mom ¥ Formejuridique X Date de création X
i LIGHT O SELARL 2/08/2006 Etats-Un: Dollar Pors X| | Devise X
o e . Sélect slonnes pour la recharch
" - X
i a 9
2]
.ar-mousn

e Partie 4 : tableau listant uniquement les sociétés et établissements auxquels vous avez
acces. Plusieurs fonctionnalités sont disponibles depuis la colonne Actions :
o Accéder a chaque fiche en cliquant sur le nom depuis la colonne Nom,
o Editer la fiche de la société de votre choix en cliquant sur l'icone Editer une
société Z|,
o Consulter en un clic 'organigramme d’une société en cliquant sur 'icbne Voir
I'organigramme E correspondant,

o A travers l'icdbne prenant la forme de points de suspension EI Vous pourrez
supprimer une société via I'icbne Supprimer une société . lui mettre fin via
I'icbne Saisir la date de fin , consulter le suivi des modifications via l'icone
Suivi de modification de la société @et aussi visualiser son capital via l'icbne

Capital de la société.

Toutes ces actions vous seront disponibles uniquement si vous bénéficiez des
permissions nécessaires.

NB : Attention si vous supprimez une société, établissement, personne, contrat, litige ou autres
éléments dans DiliTrust Governance sans l'autorisation de votre gestionnaire, ce dernier ne
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pourra pas le restaurer. Avant toute suppression, veuillez donc vous rapprocher de votre

gestionnaire.

2. SOCIETES ET ETABLISSEMENTS

2.1. Visualisation de la liste des sociétés et établissements

Pour accéder a la liste des Sociétés, il convient de cliquer sur le menu Sociétés. L’écran

suivant s’ouvrira :

ACME Group

Accues SOCIETES
Opdrat
atio
rats
Nom
tiaes
B cEEasT
e
B 1GHT O
aurati
dﬂ NGDOM
i) FUM
fia] ARABIAN HUDE

FORME JURIDIQUE

DATE DE CREATICN =

PAYS

Etats-Unis

Br Escorter (s it cotions

s O
g operation
DEVISE
ar america
mérica
tecing
o s Em

n e Pierre Dupont w

CREER UNE NOUVELLE SOCIETE ¥

ACTIONS

- A

v F i

2.2. Consultation d’une société ou établissement

Pour consulter les détails d’'une société ou établissement, cliquez sur son nhom depuis la

colonne Nom :

ACME Group

ja} o Pierre Dupont

SOCIETES CREER UNE NOUVELLE SOCIETE ¥
Sociétés
: @ 13 @ 33 années + 9 59,
B Exporter (xis) 4t optiens
Fontret NOM FORME JURIDIQUE DATE DE CREATION « PAYS DEVISE ACTIONS
i GETFAST Etats-Unis Do S
5] LIGHT ON ARL 2006 Dolla v # ch
@ o "y
5] REUM CcP 07199 France Eur - S
@ ARABIAN HUDE 05, 9 rats Dirnam oes Emirats arabes unis S
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La fiche de la société ou de I'établissement sélectionné s’ouvrira et vous serez positionné sur
le menu Vue d’ensemble de la société ou établissement :

ACME Group v fal “ Plerre Dupont v

¢ 1
RETOUR VUE D’ENSEMBLE 0 sinscrie || [2] Notter | Br Générerinfiche | Voir
LE CARRE DONNEES GENERALES DERNIERES OPERATIONS
88 Vue d'enzemble / Eaiter
88 @ Eaita
Nom
Forme juridique
o | n’existe pas encore d'opération
Date de création
3/08/1975 VOIR PLUS
Pays L N
Erar PRINCIPALES SOCIETES DETENUES
Devise Capital
Adresse Ic)
ACTIONNAIRES PRINCIPAUX
Capitsl  Votes

Cet écran (comme c’est d’ailleurs le cas avec la majorité des écrans de DiliTrust Governance)
est divisé en deux parties : la partie gauche dédiée a la recherche (navigation : menus et sous-
menus) et la partie droite ou les résultats s’affichent.

NB :

Les utilisateurs ne bénéficient pas tous des mémes autorisations ; selon les permissions
affectées par le gestionnaire, ils pourront consulter et/ou modifier les informations de tout ou
partie des sociétés du groupe.

2.3. Création société ou établissement

La création d’'une société ou d’'un établissement s’effectue via l'assistant de création de
sociétés.
Pour y accéder, veuillez depuis le menu Sociétés, cliquez sur le bouton Créer une nouvelle

N CREER UNE NOUVELLE SOCIETE i N . )z . . . P
sociéte situé en haut a droite de I'écran. Ceci comme indiqué sur
la capture d’écran ci-dessous :

ACME Group w
SOCIETES
] seciérés
13 © 33 annees + 9 5 0,
B Bcorterids | §M Options
ot NOM FORME JURIDIQUE DATE DE CREATION & PAYS DEVISE ACTIONS
i) G s
i 7/
B
| aRFUMS  sce 20/07n98  Frence P
i 7/
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Onglet Informations :
Onglet accessible aprés avoir cliqué sur le bouton Créer une nouvelle société.

CREER UNE SOCIETE

INFORMATIOMS LOGO ADRESSE NFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
HOM®* FORME JURIDIQUE

PAYS DATE DE CREATION

Aucune

DEVISE

B Cette societé est un établissement

SOCIETE PARENTE *

Réle de chaque champ de cet onglet :
Intitulé Explications
Sert a renseigner le nom de la société de préférence en majuscule.

Nom Il s’agit de la réplique exacte de la dénomination sociale figurant dans les statuts qui va
permettre d’identifier la société dans le groupe.

Forme juridique Sert a saisir et ou sélectionner la forme juridique de la société.

Pays Sert a sélectionner le pays de la société.

Sert a saisir la date de création de votre société. De fagcon générale, cette date
correspond a la date de constitution de la société.

Sert a sélectionner la devise du capital de la société. Attention : la devise ne sera plus
modifiable apres I'ajout des titres.

Date de création

Devise

Cette société est un Option permettant de créer un établissement. Pour cela, cochez cette case qui fera
établissement apparaitre le champ Société parente et vous permettra de sélectionner la société liée a
votre établissement.
Notez ici que le menu Actionnariat (présent pour les sociétés) ne sera pas proposé pour
les établissements.

Numeérotation Option permettant de numéroter automatiguement les comptes d’actionnaires et
automatique des comptes mouvements des titres visibles depuis les menus Actionnariat > Opérations sur titres
et des mouvements de ou Détention > Opération sur les détentions.

titres
Sans gestion de la valeur Option permettant d’affecter ou pas une valeur nominale aux titres de la société. Si
des titres cochée, les champs Valeur du titre et Devise ne seront pas proposés depuis I'assistant

de création de titre de la société concernée.

Numeérotation des titres  Option servant & numéroter ou pas les titres lors de leur souscription. Une fois activée,
la numérotation des titres sera obligatoire. Attention : une fois que des titres sont créés,
il ne sera plus possible de désactiver cette numérotation.

Gestion du type de Option permettant de gérer le démembrement et le remembrement de titres. Une fois
propriété activée, les opérations de démembrements et remembrements seront possibles pour
cette société.
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NB :

Les champs avec un astérisque sont les champs obligatoires. Exemple Nom.

Depuis un champ associé a une liste de référence comme Pays, Forme juridique (présentant
un menu déroulant), le fait de pouvoir ajouter une valeur a la liste déroulante proposée est
paramétrable en modifiant la liste de référence concernée depuis Configuration >
Personnaliser des données > Listes de référence et cocher la case Autoriser la création
d’éléments a la volée (Action réalisable uniquement par votre gestionnaire).

Onglet Logo :
Aprés avoir cliqué sur l'onglet Logo de l'assistant de création, vous aurez la possibilité

d’ajouter un logo a votre société ou établissement.

CREER UNE SOCIETE

NFORMATIONS LoGo ADRESSE

e e

AMMULER ‘ COMNFIRMER

Onglet Adresse :
En cliquant sur I'onglet Adresse, voici 'écran qui s’ouvrira ; vous aurez la possibilité d’ajouter
une adresse a votre société ou établissement.

CREER UNE SOCIETE

5, B ATION

ATIONS LOGS ADRESSE

FOR
BT o

PAYE

- Aucun -

‘ CONFIRMER

NB :
En sélectionnant une valeur dans le champ Pays de l'onglet Adresse, d’autres champs
comme Adresse, Code postal, Ville, Province, Zip code, State etc. apparaitront en fonction du

pays sélectionné.

Onglet Informations complémentaires :

Lors d’'une création de sociétés ou établissements, DiliTrust Governance donne la possibilité
aux utilisateurs depuis l'onglet Informations complémentaires d’ajouter des champs
supplémentaires existant dans la base ou de créer les nouveaux champs de leur choix.

Tout ceci en suivant les actions inscrites sur la capture d’écran et les explications du tableau

ci-dessous.
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CREER UNE SOCIETE

NFORMATIONS LOGO ADRESSE INFORMATIONS COMPLEMEMNTAIRES

HOUVEAU CHAMP CONTINENTS (historize

Continents

OBSERVATIONS

NOUVEAL CHAMP AUTO-INCREMENTE {ooligatoirs

Explications

1: vous avez la possibilité de sélectionner un champ existant dans votre base et

(U] (D G G I'ajouter dans I'assistant de création.

2 : permet de créer des nouveaux champs n’existant pas encore dans votre base, en
définissant leur type et en les ajoutant a I'assistant de création.

Créer un nouveau champ 3 : vous aurez la possibilité de définir via le bouton Options du champ s’il sera
Historisable, Obligatoire et Multiple. Ceci en fonction du type du champ.

4 : vous pourrez supprimer == de votre création les champs ajoutés ou créés.

NB :

Il existe plusieurs types pouvant étre attribués a un champ : Texte, Oui/Non, Montant, Date,
Auto-incrémenté, Nombre ; Entités comme Personnes, sociétés, contrats, litiges et Listes de
référence comme celles des pays, devises, type de titres, etc.

Les champs de l'onglet Informations complémentaires, qui seront conservés lors de vos
futures créations, sont ceux que vous aurez définis comme obligatoires.

Le bouton Annuler de chaque onglet permet d’annuler la création et Confirmer d’enregistrer

votre société et ou établissement. La confirmation est possible uniguement si tous les champs
obligatoires sont renseignés.
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Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer, la fiche de la société ou de I'établissement
apparaitra (ici la fiche de la société DiliTrust) :

ACME Group v o Q Plerre Dupont v

¢ RETOUR VUE D'ENSEMBLE lj O Sinserin =] notifie B Genéreriatiche | Voir  Suivi acces contenu ]

LE CARRE DONNEES GENERALES DERNIERES OPERATIONS
SCP -

88 Vue dransemble
Date de création

Pays

Devise

Il n'existe pas encore d'opération

VOIR PLUS
Adresse

PRINCIPALES SOCIETES DETENUES

Date de dépdt des comptes Capital e
2)

ACTIONNAIRES PRINCIPAUX

Capital

Explications :

e Focus sur les fonctionnalités ci-aprés :

Il Sinscrire 1 Motifier B Genereriaficne Volr Suivi acces contenu

Intitulé Explications

Bouton vous permettant de vous s’inscrire et désinscrire a une société. Ceci pour
S’inscrire recevoir par courriel des alertes pour toutes modifications opérées sur la société (ou
I'établissement).

Bouton vous permettant d’envoyer ponctuellement des notifications par courriel a tout
ou partie des utilisateurs.

Bouton vous permettant de générer votre fiche société ou établissement avec les
Générer la fiche données a jour a la date de consultation de votre choix, avec le contenu souhaité et
aux formats PDF ou Word.

Bouton se trouvant sur la majorité de vos écrans vous permettant de basculer
automatiquement sous le menu Vue d’ensemble de votre donnée gérée.

Notifier

\Voir

Bouton se trouvant sur la majorité de vos écrans permettant en un clic de visualiser
Suivi acces contenu le suivi des consultations et modifications de cette société (nom de [lutilisateur,
horodatage de I'action, appareil utilisé pour se connecter).
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e Focus sur la fonctionnalité d’alerte @:
Comme ailleurs dans I'application, il est possible de paramétrer des alertes sur les dates
ultérieures a la date du jour.
Pour cela, il vous revient de réaliser les actions inscrites sur la capture d’écran ci-dessous :

NOTIFIER A UNE ECHEANCE

Paramétrer un reppel pour e 02/08/2020

Notifier Jour(s) ~ | avant expiration

DESTINATAIRES®

S

o Cliquez sur la Cloche &= de la date souhaitée,

o Dans le champ Notifier, sélectionnez le type de fréquence (A la date
d’expiration, ou X jours, X semaines, X mois, X années) de notification avant
I'expiration et saisir 'échéance de la notification. Par exemple, 3 mois avant la
date d’expiration,

o Depuis le champ Destinataire, sélectionnez les Equipes ou les Utilisateurs qui
recevront cette alerte,

o Cliquez sur le bouton Confirmer pour enregistrer I'alerte.

Messagerie

e Focus sur la fonctionnalité de messageric e Bt
Option de messagerie activable a la demande. Elle vous permet de communiquer avec
d’autres utilisateurs de votre base.

2.4. Recherche société ou établissement
2.4.1. Les recherches possibles

L’ensemble des informations saisies dans DiliTrust Governance est indexé et permet d’étre
recherché par un utilisateur.

DiliTrust Governance offre 2 types de recherches :
e une Recherche simple (dite rapide) depuis chaque type de données gérées (ici
SOcCiétés)
e et une Recherche (dite globale) disponible partout ou vous vous trouvez dans
I'application (en haut de I'écran), qui génere la liste de tous les types de données
gérées (sociétés, litiges, contrats, documents) contenant I'élément recherché.

NB :
Les recherches dans DiliTrust Governance fonctionnent par type de données gérées et aussi
de maniére globale.

Ici, nous allons mettre en exergue les recherches associées aux sociétés.
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2.4.2. Comment accéder aux recherches d’une société ?

Les différents accés sont les suivants :

o Depuis la Recherche rapide (en 1) de la capture d’écran ci-dessous.
Avec possibilité de sélectionner les colonnes dont les données seront utilisées pour la

recherche, depuis le bouton Optlons
Par défaut, la recherche rapide s’appuie sur les contenus des colonnes Nom et Forme
juridique,

e Depuis la Recherche globale (en 2) générant la liste de tous les types de données
gérées (sociétés, litiges, contrats, documents) contenant I'élément recherché.

ACME Group v . n a Plerre Dupont +
zf
Accus SOCIETES ETES NON GEREES CREER UNE NOUVELLE SOCETE ¥
[ secistés
2 @ 36 années + Qe S
tio
|
_F
ot [ | IEX: m
HOM FORME JURIDIGUE DATE DE CREATION = PAYS DEVISE ACTIONS
@ I 8 25/08/2008 Erats-Un [AP—— P
i} LIGHT &N SELARL 2/08/2006 Etats-Unis Dollar américain - A
on
@ aneoom R ® L )ik
[i5] D Ms  scP 200071999  Fronce E s
1] 1AN HUDE g [= /

2.5. Mise ajour des informations société ou établissement

La mise a jour des informations (Données générales) dans DiliTrust Governance est
accessible a 2 endroits :

e En cliquant sur le bouton Editer une société Ecorrespondant depuis la liste des
sociétés :

ACME Group ~ Q n Q Plerre Dupont v
SOCIETES SOCIETES NON GEREES CREER UNE NOUVELLE SOCETE ¥
(G seciérés
X © 36 années + Qe 5 Q.
pératio
tar B ex t
NOM FORME JURIDIGUE DATE DE CREATION « PAYS DEVISE ACTIONS
tiges —
8 FasT 2 ’ A1)
@ \ . " s
ratia
[ . ® 7 1a
L] ’
da ARABIAN HUDI m Em R Pa G
-
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< RETOUR

og

LE CARRE DONNEES GENERALES DERNIERES OPERATIONS

88 Vue d'enzemble

Ou en cliquant sur le bouton Modifier
d’ensemble d’'une société, comme ci-dessous :

depuis le menu Vue

VUE D'ENSEMBLE 0 s o || [2 notifer || B> Gandrer 1s Veir

Farme juridigue

. Il nexiste pas encore d'opération.
Date de création
3/08/1875 VOIR PLUS
Pays

PRINCIPALES SOCIETES DETENUES

Davise Capital

Adresse )
ACTIONMNAIRES PRINCIPAUX

Capital

N

lllustration : Comment mettre & jour les champs d’une société ?

Exemples :
Voici 2 exemples de mise a jour de champs, ici sur le Nom et la Forme juridique de la société :

e Exemple A : A la suite d’une erreur de saisie lors de la création, nous souhaitons
modifier le Nom DiliTrust et y mettre DiliTrust Holding sans ajout d’historique,

e Exemple B : Par ailleurs nous souhaitons aussi modifier la Forme juridique SA en
SAS en ajoutant un historique.

Procédure a suivre pour chacun des cas :
Aprés avoir cliqué sur le bouton Editer une société IZI (depuis la liste des sociétés) ou du

bouton Modifier

(depuis la fiche société, encadré Vue d’ensemble), une fenétre

s’affichera.

A. Modification du Nom :
Pour la mise a jour du Nom (voir Exemple A plus haut), il faudra procéder a sa
modification sans cocher la case Ajouter un historique qui apparaitra. Ceci en
effectuant les actions Al et 2 de la capture d’écran ci-dessous,

B. Historisation de la forme juridique :
Pour la mise a jour de la Forme juridique (voir Exemple B plus haut), il faudra saisir ou
sélectionner une valeur déja existante dans le menu déroulant, et cocher dans un

premier temps la case Ajouter un historique [0 sioweer wn nzeravs | pyis choisissez la Date
de changement effectif en effectuant les actions B1, B2, B3 et 2 de la capture d’écran
ci-dessous).
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EDITER UNE SOCIETE

INFORMATIONS LoGo ADRESSE INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

.
R Al I

LE CARRE

8/02/1979
PAYS ~BA] Fevierta7e

France W MA ME

DevisE s 6 7 @ o o
Eura C-ENRERR VI

I 1 4
GESTION DES ENTITES s
2% 27 2.8
[ Gestion simpiifide du capital

[ sens gestion de la valeur des titres Effacer

B Numérotation automatique des COMPLes & des MOoUVemMents de titres

2
ANNULER

[ Numératation des titres

[ Gestion au type ae propriété

NB :

Ce principe de mise a jour est le méme partout dans DiliTrust Governance.

Il est impossible d’ajouter une valeur d’historique a la méme date d’un historique existant.
L’historisation des valeurs est possible dans le passé a partir de la date de création du type
de donnée. Autrement dit, il est impossible d’historiser une valeur d’'un champ avec une date
inférieure a la date de création d’une société.

L’historisation dans le futur au-dela de la date du jour n’est pas aussi possible.

2.5.1. Consultation de I'historique d’'un champ :

Pour cela, il vous faudra cliquer sur l'icéne du champ en question. Icone qui s’affiche
uniquement lorsqu’un historique existe.
Ceci comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous.

Q 0 @ riere dupont v
¢ RETOUR VUE D'ENSEMBLE L Sinscrire | | [Z] Motifier | [Bp Générerlofiche | Vol  Suivi accés con tenu
LE CARRE DONNEES GENERALES DERNIERES OPERATIONS
Wue d'anzemble A Moaifier

[
)
553 Orcanigramme o
LE CARRE
&7 Detention
Forme juridique
@ Actionnariat s Il n'existe pas encore d'opération.
_ Date de créstion
[Z) Instances 13/08,1375 VOIR PLUS
(D Crronclogie Pays
France PRINCIPALES SOCIETES DETENUES
(5 contrats
Deviss Capital Votes
Euro
A, Laiges
Adresse
1 Rue Saint-Nizier -
ACTIONNAIRES PRINCIPAUX
Aucune donnéze disponible
Capitsl  Votes
>N

La date de création d'une société est forcément la plus antérieure aux autres dates
(opérations, mandats etc...) et la date de création d’'une société ne peut pas étre ultérieure a
la date du jour.

Si vous ne connaissez pas la date de constitution d’'une société (ou d’'un établissement) au
moment de sa création sur DiliTrust Governance, il est toujours possible de la créer sans Date
de création et venir la renseigner aprés. Méme chose pour les autres types de données
gérées.

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Gestion des Entités Légales Public 23



DILITRUST

2.5.2. Modifier et supprimer une ligne d’historique :

Pour cela, il vous revient de réaliser les actions ci-dessous

e Cliquez sur l'icbne du champ concerné comme indiqué ci-dessus, la fenétre ci-
dessous s’ouvrira,

e Cliquez ensuite sur le Crayon pour modifier une ligne d’historique,
Cliquez sur la Corbeille pour supprimer une ligne d’historique.

HISTORIGUE DU CHAMP ADDRESSE DE LE CARRE

®  Depuis le 17/06/2020
1 Rue Saint-Nizier
Lyen
69002 Paris.
France

Valeur initiale

69002 LYON
France

NB :

La seule valeur qui n’est pas supprimable dans I'historique d’'un champ est la valeur courante.
La modification de celle-ci se fait via I'édition de la fiche, en changeant la valeur sans cocher
I'option Ajouter un historique.

2.6. Fin de vie société ou établissement

Dans DiliTrust Governance, vous avez la possibilité de mettre fin a une société ou a un
établissement en lui attribuant une Date de fin de gestion.

Pour cela, il faudra aller dans la liste des Sociétés et cliquer sur le bouton Saisir la date de

fin correspondant a la société dont vous voulez mettre fin.
Ceci comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous.
Q jay .Fwerre Dupont v

{0y Aecusi SOCIETES
 sociéés .
. 13 & 36 années + 0 e 0
%, Personnes Al cocicris aemoysmescides 1 créationsen 2020 =P opérations le mois demier
5 Opérations
[} pocumentstion Racharche rapids. B Eworter(xis) | H options
[ contrats
Z NOM FORME JURIDIQUE DATE DE CREATION = PAYS DEVISE ACTIONS
4, Litiges

i) GETFAST SA 26/08/2008 Etats-Unis Dollar américain @ Em 7z &
g Statistiques ﬂ

i) LIGHT ON SELARL 12/08/2006 Etats-Unis Daller américsin s &

1) Configurati
& Configuration

@ snsoom s 12/0a/2002 Royaume- U Livee stacing A
€} Suppont

M  oouxpaseums sce 20/07/1999 Francs Eure sk

i ARABIAN HUDE sasy 05/101996 Emieats arabes unis Dirham ces Emirats arabes unis w f
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Ensuite il vous faudra renseigner :
e Une date de fin de gestion,
e Un type d’opération,
e Un commentaire,
e Puis, cliguez sur le bouton Confirmer.

SAISIR LA DATE DE FIN DE GESTION POUR GETFAST

Wous &tes sur e point de mettre fin & la gestion de lo socists | GETFAST

= A la date de fin de gestion, des opérations sercnt sutomatiquement créées pour
o Diminuer [ nombre de tous les titres émis par GETFAST 4 0
© Metire les quantites cles titres detenus por GETFAST 20,
© Mettre les quantités des titres de GETFAST aétenus par tous les actionnaires de
GETFAST 2 0.

= Les mandsts détenus ou représentés per GETFAST en cours & la date de fin de gestion
serant automatiquement terminés & cette date

= Les instances o GETFAST, lurs mancats &1 1eUrs représentations en cours & | cats.
dle fin de gestion seront sutomatiquement terminds & cette date.

ATE DE FIN DE GESTION

d

TYPE D'OPERATION

COMMENTAIRE

CONFIRMER

En cliquant sur le bouton Confirmer :
e Des opérations seront automatiquement créées pour :
o Ramener le nombre de tous les titres émis par la société a 0,
o Mettre les quantités des titres détenus par la société a 0,
o Mettre les quantités des titres de la société détenus par tous les actionnaires a
0,
e Les mandats détenus ou représentés par la société en cours a la date de fin de gestion
seront automatiquement terminés a cette date,
e Lesinstances de la société, leurs mandats et leurs représentations en cours a la date
de fin de gestion seront automatiquement terminés a cette date,
e Et enfin la société et ou I'établissement basculera dans la rubrique des sociétés non
gérées accessible en cliquant sur le bouton Sociétés non gérées.

NB :
La date de fin de gestion doit toujours étre supérieure aux dates des opérations passées et
mandats saisis.

Attention : Si vous avez mis fin a une société par mégarde, le fait de retirer la date de fin de
gestion n’annulera pas automatiquement les impacts susmentionnés. Pour cela, merci en plus
du retrait de la date de fin de gestion de réaliser les actions ci-dessous :
e Supprimer les opérations de fin de vie depuis le menu Opérations sur I'actionnariat
et Opération sur les détentions de ladite société,
e Pour les mandats, il vous faudra retirer manuellement la Date de fin de l'instance et
aussi depuis chaque mandat. Pour repérer ces mandats, normalement ce sont ceux
possédant une Date de fin identique a la date de fin de l'instance.
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Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer de I'assistant de fin de vie de société ou
établissement, celui-ci basculera dans I'espace des sociétés ayant pris fin. L’historique de ces
sociétés est conserve et sera accessible en cliqguant sur le bouton Sociétés non gérées.

ACME Group ~ n e Pierre DUpONt v
(E sociétéz
13 @ 38 annees +0 . SO
! B e Ht
et NOM FORME JURIDIGUE DATE DE CREATION « PAYS DEVISE ACTIONS
tiges
i) FAST t s
(I8} r t s
ate
i) N 2 s
[ t ’
i) 8 ’

Apreés avoir cliqué sur le bouton Sociétés non gérées de I'écran ci-dessus, vous accéderez
a la liste des sociétés qui ont pris fin avec leur date de fin de gestion visible dans la colonne
Date de fin de gestion.

Pour revenir a la liste des sociétés gérées, il vous faudra cliquer sur le bouton Revenir aux
sociétés geérees.

0 @eee v

SOCIETES NON GEREES ” . REVENIR AUX SOCIETES GEREES ‘[
S B Exporter (s 4 options
@ o e o - s BB
L} BASTILLO SAS 26/07/1956 7/08/2017 France B h F @ 4
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2.7. Suppression société ou établissement

L’utilisateur peut avoir créé une société ou établissement par inadvertance. DiliTrust
Governance lui donne la main pour le supprimer.

Pour supprimer une société ou établissement géré ou non géré, veuillez :
e Pour une société gérée comme pour un établissement géré cliquez sur le bouton

Supprimer une société correspondant depuis la liste des sociétés gérées, puis
cliquez sur le bouton Confirmer de la fenétre qui s’ouvrira.
Ici nous souhaitons supprimer la société AMSTERDAM :

_ - 2 . e

0 seciérse
7

13 @ 36 années + O s O
A5 Parsonnes a sociétés ae moyenne d'age créations en 2020 =F  opérations le mois dernier
4 Opérations
[ oecumentation Recnercne rapide B Exporter (xis) | | H4 Options
=) contrats
& o —— oareoE caganon « vevse acriows
A, Litiges

P — . S ) ,ﬁ

oy Statistiques

] LIGHT ON SELARL 12/08/2006 Etats-Unis Dollar américain e i

o)
&) Configuration
] KINGDOM saRL 2/04/2002 Roysume-Uni Livre sterling w ok

4} suppert

i) DOUX PARFUMS. sce 20/07/1999 France Euro ok

[im] ARABIAN HUDE SasU 05/10/1996 Ernirats arabes unis Dirham des Emirats arabes unis oo/ h

e Pour une société ou établissement non géré, cliquez sur le bouton Supprimer une

société correspondant depuis la liste des sociétés non gérées, puis cliquer sur le
bouton Confirmer de la fenétre qui s’ouvrira.
Ici nous souhaitons supprimer la société STATION D :

SUPPRIMER UNE SOCIETE

Vous étes sur le point de supprimer cette société : STATION D
Confirmez catte action pour continuer.

— “

2

NB :

Il est impossible de supprimer une société ou un établissement ayant encore des liens avec
d’autres types de données gérées.

Avant toute suppression, veuillez vérifier qu’il n’existe plus de lien entre la société ou
I'établissement & supprimer et les autres types de données gérées.

Par exemple, assurez-vous que tous les mandats, les titres, les actionnaires etc... ont été
supprimés au préalable.
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Notez que la suppression d’un titre supprime toutes les opérations liées aux titres.
Pour les sociétés qui détiennent des titres dans d’autres sociétés, il vous faudra supprimer
toutes les opérations de détentions depuis le menu Détention/opérations sur les détentions.

3. PERSONNES

3.1. Visualisation de la liste des personnes

Pour accéder a la liste des personnes, il convient de cliquer sur le menu Personnes. L’écran
suivant s’ouvrira :

ACME Group ~ pag @ Pierre Dupont v
PERSONNES PERSONNES NON GEREES CREER UNE NOUVELLE PERSONNE ¥
Saciétds
. [+) 0,
42 années
2 Perzonne: I fq\z\ ]_ﬁ - G} de moyenne d'ége 9 9‘{-/? o‘ Qé
ération
Documentation : BF Erporter cxis 4 options
e PRENGM NOM ~ DATE DE NAISSANCE ACTIONS
tiges
Pou BASQUEZ 987 sk T 0
a
anatnan BELLEROSE 22/04/195 sk T 10
N " BovER 6 /s B 1
ppon
R 1an 0719 sk B 1@
C 2 Z b T W

3.2. Consultation des données d’une personne

Pour consulter les détails d’'une personne physique, il convient de cliquer sur son Prénom ou
son Nom de la liste des personnes. Ceci comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous :

ACHE Growp O @ rerecuon v

PERSONNES CREER UNE NOUVELLE PERSONNE ¥
e ) o o
o 14 42 années 0% 0%
- A G o ? .2 g
Personn
o
B Excortercxis) | | $4f Ootions
Jacumentat
LAt PRENOM NOM = DATE DE NAISSANCE ACTIONS
! P a P
tistiques
BELLEROSE 22/04/135 P N
t o OYER 9 sk B0
ort
e " S b B O
» s B @
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La fiche personne ou le dossier personne s’ouvrira :

- e B
VUE D'ENSEMBLE Jal rr [ notifier B c ) Voir Suivi sccd ton.

< RETOUR
DONNEES GENERALES DERNIERES OPERATIONS

PAUL
BASQUEZ

88 Vue dlencemble

Il n'existe pas encore d'opération.

VOIR PLUS

PRINCIPALES SOCIETES DETENUES

PRINCIPAUX MANDATS DETENUS
HOLDING ACTUALIS
sl Président

Cet écran (comme c’est d’ailleurs le cas avec la majorité des écrans de DiliTrust Governance)
est divisé en deux parties : la partie gauche dédiée a la recherche (navigation — les menus et
sous menus) et la partie droite ou les résultats (contenu des menus et sous menus) sont
affichés.

NB :

Les utilisateurs ne bénéficient pas tous des mémes autorisations ; selon les permissions
affectées par le gestionnaire, ils pourront consulter et/ou modifier les informations de tout ou
partie des personnes renseignées.

3.3. Création d’'une personne

La création d’une personne s’effectue via I'assistant de création de personne physique.
Pour y accéder, veuillez cliquer sur le bouton Créer une nouvelle personne

CREER UNE NOUVELLE PERSOMNNE

n Q-"lcuc:us:‘l -

Documentation a ” B Excorter(xis) | | Ht Options

PRENOM NOM = DATE DE NAISSANCE ACTIONS

ASQUEZ 987 sk TF
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Onglet Informations :
Aprés avoir cligué sur le bouton Créer une nouvelle personne depuis le menu Personnes,
I'écran d’assistant de création s’affiche :

CREER UNE PERSONME

INFORMATIONS MAGE ADRESSE MFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
MM * PREMNOM®*
DATE DE MAISSAMCE GBEMRE

nn.c_f'n LW

Explications:
Fonction de chagque champ de cet onglet :
Intitulé Explications

Nom Permet de renseigner le nom de la personne physique de préférence en majuscule.
Prénom Permet de renseigner le prénom de la personne physique.

Date de naissance Permet de saisir la date de naissance de ma personne physique.

Genre Permet de renseigner le genre de la personne.

Onglet Image :
Aprés avoir cliqué sur I'onglet Image, son contenu apparaitra :

CREER UNE PERSONMNE

NFORMATIONS IMAGE ADRESSE MFORMATIONS COMPLEMEMTAIRES

Aucune image rattachse

m
ks ]

‘ COMFIRMER

Le bouton Modifier permet d’ajouter une photo de la personne physique.

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Gestion des Entités Légales Public 30



: DILITRUST

Onglet Adresse :
Aprés avoir cliqué sur l'onglet Adresse, son contenu apparaitra et il vous reviendra de
sélectionner un pays via le champ Pays pour voir apparaitre les autres champs :

CREER UNE PERSONMNE
MFORMATIONS MAGE ADRESSE MFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
PAYS
France
ADRESSE*
CODE POSTAL® VILLE*
AMMIULER ‘ CONFIRMER

Cet onglet sert a indiquer les coordonnées d’une personne physique lors de sa création.
Puis enregistrer en cliquant sur le bouton Confirmer, si vous ne souhaitez pas ajouter des
informations supplémentaires.

Onglet Informations complémentaires :

Aprés avoir cliqué sur I'onglet Informations complémentaire, voici I'écran qui s’affichera et
vous aurez la possibilité d’ajouter des champs complémentaires existants dans la base ou
d’en créer d’autres.

CREER UNE PERSONME

NFORMATIONS MAGE ADRESSE INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

DEPART A LA RETRAITE
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Explications :
Voici les détails des informations a remplir :
Intitulé Explications

1: vous aurez la possibilité de sélectionner un champ existant dans votre base et

(SR U G 2 I I'ajouter dans I'assistant de création.

2 : permet de créer de nouveaux champs n’existants pas encore dans votre base
avec leur type et les ajouter a I'assistant de création.

Créer un nouveau champ 3: vous aurez la possibilité de définir via le bouton Options du champ s’il sera
Historisable, Obligatoire, Multiple. Ceci en fonction du type du champ.

4 : vous pourrez supprimer les champs ajoutés ou créés.

NB :

Il existe plusieurs types pouvant étre attribués a un champ : Texte, Oui/Non, Montant, Date,
Auto-incrémenté, Nombre ; Entités comme Personnes, sociétés, contrats, litiges et Listes de
référence comme celles des pays, devises, type de titres, etc.

Les champs de l'onglet Informations complémentaires, qui seront conservés lors de vos
futures créations, sont ceux que vous aurez définis comme obligatoires.

Le bouton Annuler de chaque onglet permet d’annuler la création et Confirmer d’enregistrer
votre société et ou établissement. La confirmation est possible uniquement si tous les champs
obligatoires sont renseignés.

Cliquer sur le bouton Confirmer, la fiche de la personne physique apparaitra :

ACME Group v

VUE D'ENSEMBLE Q rire || [ Notitier || B G a fiche Voir

< RETOUR

DONNEES GENERALES DERNIERES OPERATIONS

PAUL
BASQUEZ
88 Vue d'encembie
Il n'existe pas encore d'opération

VOIR PLUS

PRINCIPALES SOCIETES DETENUES

PRINCIPAUX MANDATS DETENUS

HOLDING ACTUALIS
al Presigent
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3.4. Recherche d’une personne
3.4.1. Comment accéder aux recherches d’'une personne ?
Les différents acces sont les suivants :

e 1 :depuis la Recherche rapide des données gérées de type personnes.
Les colonnes dont le contenu sera utilisé pour la recherche des personnes sont

configurables depuis le bouton Options ,

e 2 :depuis la Recherche globale.
ACME Group Q, jal o Pierre Dupont v

PERSONNES ISONNES NON GEREES CREER UNE NOUVELLE PERSONNE ¥

2 14 @ 42 annces ? 0% g 0%

Documentation [ archa ra i} ] B soorercm | it conen

PRENOM NOM » DATE DE NAISSANCE ACTIONS

~
c]
El

3.5. Mise a jour des informations d’une personne

La mise a jour des personnes physiques dans DiliTrust Governance est accessible a 2 endroits

e En cliguant sur le bouton Editer une personne correspondant depuis la liste des

personnes.

n Q Plerre Dupont v

PERSONMES PERSONNES NON GEREES CREER UNE NOUVELLE PERSONNE ¥
Socidtés
A 0, 0,
42 années
R rererm 2 14 @ 42 anne e 0% g 0%
ratior
mentat B e HH
PRENOM NOM = DATE DE NAISSANCE ACTIONS
—
R e — i B @
Janathan BELLERCSE 22704195 sln B @
ER 6 sl T @O
LAMAN o719 sl B 0
4 4 B @
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e Ou en cliquant sur le bouton Modifier depuis la fiche de la personne, menu Vue

’
d’ensemble.

0 @eersowon v
< RETOUR VUE D'ENSEMBLE 0 sinscrice || [Z] Notdie B cenererie ficre Veir
PAUL DONNEES GENERALES DERNIERES OPERATIONS
e
38 Vue d'encemble

Il n'existe pas encore d'opération.
e
VOIR PLUS
PRINCIPALES SOCIETES DETENUES
e
Ceoite
PRINCIPAUX MANDATS DETENUS
7 HOLDING ACTUALIS
i Presdent

NB :
La consultation, la mise a jour des informations d’une personne (modification, historisation,
suppression des historiques d’un champ) sont identiques aux sociétés.

3.6. Fin de vie d’une personne

Dans DiliTrust Governance, vous avez la possibilité de renseigner une Date de fin de gestion
pour une personne physique.

Pour cela, veuillez aller dans la liste des Personnes et cliquer sur le bouton Saisir la date de

fin de gestion correspondant a la personne.
Ici, nous souhaitons renseigner une Date de fin de gestion pour John SMITH (voir ci-dessous)

o QFF"? Dupont
e PERSONNES CREER UNE NOUVELLE PERSONNE ¥
Saciétes
4 [s) 0,
42 années
- 214 © 420 e 0% a 9%
[ s . B Excorter i) | | 44t Options
e PRENOM HOM + DATE DE NAISSANCE ACTIONS
Litiges
BASQUEZ 987 s i i
o 1
Jamatnan BELLEROSE 224041195 Z h T O
Configuratio
Catnerine BOVER 20/06,/1991 /s h B 0
ppo
MAN 20/07/1992 Ao T @
DELCHER 22/071973 PP
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Ensuite, il vous faudra renseigner :
e Une date de fin de gestion,
e Un type d’opération,
e Un commentaire,
Puis, cliquez sur le bouton Confirmer.

SAISIR LA DATE DE FIN DE GESTION POUR PAUL BASQUEZ

Vous étes sur le point de mettre fin a la gestion de Paul BASQUEZ

« A la date de fin de gestion, une transaction sera automatiquement créée pour :
¢ Mettre les quantités des titres détenus par Paul BASQUEZ & O

*« The current owned mandates or represented by Paul BASQUEZs on the end of
management date will be automatically terminated on this date.

DATE DE FIN DE GESTION l
2
TYPE D'OPERATION 3 I
démission

COMMENTAIRE

Suite a la démission de Paul Basguez, nous mettons lui attribuons une date de fin de gestion
de cette individu

ANNULER 4 CONFIRMER |

Ci-dessous les impacts de la fin de gestion d’'une Personne :
e Si cette personne détient des titres, une transaction sera automatiquement créée pour
ramener la quantité de ses titres détenus a 0,
¢ Les mandats détenus ou représentés par la personne prendront fin a la date de fin de
gestion.

NB :
La date de fin de gestion doit toujours étre supérieure aux dates des opérations passées et
mandats saisis.

Attention : Si par mégarde, vous avez associé une date de fin de gestion a une personne, le
fait de retirer cette date n’annulera pas automatiquement les impacts listés ci-dessus. Pour
cela, il vous faudra :
e Supprimer les opérations de fin de gestion depuis le menu Détentions > Opérations
sur les détentions de ladite personne,
e Pourles mandats, il vous faudra retirer manuellement la Date de fin de chaque mandat.

Via le bouton Mettre a jour la date de fin du mandat .
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Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer de l'assistant de fin de gestion de personne ci-
dessus, la personne physique basculera dans I'espace des personnes non gérées. Accessible
en cliquant sur le bouton Personnes non gérées. Ceci comme indiqué sur la capture d’écran
ci-dessous.

Q| @ rereouont v

214 @ 42 annees 9 0% ¢ 0%

B Ewworterxs) || it osrions

PRENCM HOM » DATE DE NAISSANCE ACTIONS

BasauEz 1/mpes =]

=]}

S B

=]

BOVER 20/06/109 =]

=]}

CLAMAND 20/07/1994 S T

=]}

y . s h B 0

Vous accéderez a la liste des personnes physiques ayant une date de fin de gestion visible
dans la colonne Date de fin de gestion.

Pour revenir a la liste des personnes gérées, il vous faudra cliquer sur le bouton Revenir aux
personnes gérées. Ceci comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous.

PERSONNES NON GEREES ll D R T ]
B Excorter 4 oot
-~ Nom = DATE DE NAISSANCE Acrions
Z B @
/i B @
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4. MANDATS

Pour accéder aux mandats d’une société, il vous faudra cliquer sur son nhom au niveau du
menu Société, puis sélectionner le sous menu Instances > Instances (a gauche de I'écran).
4.1. Instances

Le sous-menu Instances permet de créer les instances de votre choix dans lesquelles vous
ajouterez les mandats.

Q o .puene Dupont v
<
RETOUR INSTANCES Voir  Suivi scces contena
LE CARRE — CONSEIL D' ADMINISTRATION +  Ajcuterun mandet | [2] Notifier
th + - @
88 vue c'ensemble Y Firtrer Recnerche ropiae B Exporer(xisy | f4t Options
ek Orsanigramme Canasil & Administratian
eosfoes — MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE DECHEANCE ACTIONS
E] Detsntion
Comité exécutit =
P o R - s8R
S 1 Comité daudit
EI [retences 15/09/1585
v KOZUKI Administrateur 15/09/2009 &
Instances SR .
Conzeil de surveillance
15/09/1585 —
2
Mandsts détenus
Comitd des rémundrations Mathalie MONAYE. Secrétaire géneral 15/08/2018 15/08/2025 [0 570
P—— /091985 —
D crrenclogis
B contrets
A, Litiges

4.1.1. Ajout d’une instance

[llustration :
Dans notre exemple, nous souhaitons ajouter l'instance Conseil d’administration a la société
DiliTrust Holding.

Pour cela, cliquez sur le bouton ; la fenétre de création d’instance s’ouvrira alors, et vous
pourrez réaliser les actions inscrites.

CREER UNE INSTANCE

oM*

IDATE DE CREATION® DATE DE FIN

13/08/1975 B

- B
2

[ rwe ]
-
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Explications

Champ permettant de sélectionner un type d’'instance existant dans la base ou d’en créer
un de votre choix.

Date de création

Date a partir de laquelle I'instance existe pour cette société et a partir de laguelle on peut
y ajouter des mandats.

Date de fin

Pas obligatoire lors de la création de votre instance.

A renseigner uniquement lorsque vous souhaitez mettre fin a l'instance (lors d’un
changement de forme juridique par exemple).

Date a laquelle l'instance bascule dans la rubrique des instances terminées avec ses
mandats.

4.1.2. Recherche d’'une instance

Pour rechercher une instance depuis le sous-menu Instances > Instances, il vous faudra
saisir une partie ou la totalité du nom de I'instance recherchée dans le champ Filtrer encadré

ci-dessous.
o @een t v
¢ RETOUR INSTANCES Voir  Suiv ecchs conteny
LE CARRE W+ ’ ) CONSEIL D'ADMINISTRATION + Ajouter un manaar | [Z] Motifier
o v Be Ht
" Consall diAdminiztration MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE D'ECHEANCE ACTIONS
h Comité sxécutit .
Actic t KOZUKI dministrateur 15/09/1985 g /s o2
Comité d'audit
Instances ; ~ KOZUKI Administrateur 15/09/2019 g5 4 ﬁ o2
Craoniaramme Mathalie MONAYE 15/09/2019 25 ﬂ g s lﬁ
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4.1.3. Visualiser les Instances Terminées, En cours et A venir

Par défaut les instances affichées sont celles qui sont En cours.
Pour afficher les instances Terminées et A venir, il vous faudra réaliser les actions ci-apres :

e Cligquez ou passer votre souris sur le bouton Options ,
e Cochez Terminées ou A venir.

_ B 2 . e

< RETOUR INSTANCES Voir  Suivi sccés contenu
LE CARRE W o+ s @ CONSEIL D'ADMINISTRATION +  Ajouter un mandat | | [Z] Notifier
-
- ) Terminées
88 Vwe d'ensemble Y Fittrer o Recharche rapise. B Exporter (xis) Y Ontiens
B En cours
sy Oraeniaramme Conssil o e
15/09/ 190 — MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE D'ECHEANCE ACTIONS
&) Détention
Comité axgeutit =
@& Actionnariat 15/09/1985 — KOZUKI Administrateur 15/09/1985 8 7 @R
Comits daudit
=
[nstances 15/09/1985 —
~ KOZUKI Administrateur 15/08/2019 g s @R
Instances
Cenzall de survaillance
15/09/1985 —
Mandats détenus
Comitd das rémunératians Nathalie MONAYE Secrétaire géndral 15/09/2018 15/08/2025 [ B/ D

Crganigramme 15/09/1985 —
(D Crronologie

B conees

&, Litiges

4.1.4. Modification, mettre fin a une instance :

Pour modifier ou mettre fin & une instance, il vous faudra :
e Sélectionner I'instance concernée,

e Cliquer sur le crayon Modifier ,
e Faire la modification souhaitée,
e Cliquez sur le bouton Confirmer.

EDITER UNE INSTANCE
NOM®

Conseil & Administration

DATE DE CREATION® DATE DE FIN

15/09/1985 B
b

3
_J ANNULER 4
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4.1.5. Supprimer une instance :

Pour Supprimer une instance, il vous faudra :
e Sélectionner 'instance concernée,

e Cliquer sur le bouton Supprimer ,
e Cliquez sur le bouton Confirmer.

‘SUPPRIMER L'INSTANCE CONSEIL D'ADMINISTRATION

Confirmez cette action pour continuer.

NB : Il estimpossible de supprimer une instance incluant des mandats (qu’ils soient en cours,
a venir, ou échus).

4.2. Mandats
4.2.1. Ajout d’'un mandat dans une instance

lllustration :

Dans notre exemple, nous souhaitons ajouter des membres (mandats) a l'instance Conseil
d’administration de la société DiliTrust HOLDING.

Pour cela, il faudra dans un premier temps avoir créé l'instance Conseil d’administration et
ensuite réaliser les actions inscrites sur la capture d’écran ci-dessous :

CREER UN MANDAT

INFORMATIONS. INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

MANDATAIRE® POSTE

- Sélectionner -

DATE DE NOMINATION® DATE D'ECHEANCE

ANNULER

Pour ajouter un mandat, il vous faudra :
e Cliquer sur l'instance concernée par 'ajout du mandat,
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o Cliquer ensuite sur le bouton Ajouter un mandat 2257w mane=t| - paggistant de

création de mandat s’ouvrira alors et vous permettra de renseigner les champs ci-
dessous :

Intitulé Explications

Onglet Informations

Champ permettant de sélectionner un mandataire qui peut étre une personne physique

Mandataire comme une personne morale.
Poste Champ permettant de renseigner la fonction du mandataire.
Date de nomination Champ permettant de renseigner la date de nomination du mandataire.

Onglet Informations complémentaires
Onglet permettant d’ajouter des informations complémentaires a votre mandat.

o Enfin, cliquer sur le bouton Confirmer pour enregistrer votre mandat ou sur Annuler
pour annuler votre saisie.

NB :

La liste des personnes physiques et morales visibles depuis le champ Mandataire se mettra a
jour en fonction de la Date de nomination saisie. Par exemple si la date de nomination est
inférieure a la date de naissance/création d’'une personne physique et ou morale, celle-ci ne
figurera pas dans la liste.

Dans la vie du mandat, la Date de nomination restera toujours la méme. Elle pourra étre
modifiée uniguement dans le cas ou vous avez fait une erreur lors de la création du mandat.

4.2.2. Renouvellement d’'un mandat

Illustration :
Pour renouveler un mandat, il vous faudra suivre les actions ci-dessous :

_ . e R
e Cliquez sur le bouton Editer un mandat correspondant au mandat a renouveler
(ici le mandat de Nathalie MONAYE). La fenétre ci-dessous s’ouvrira :

EDITER LE MANDAT DE NATHALIE MONAYE

INFORMATIONS INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

POSTE

Secrétaire général

DATE DE NOMINATION® DATE D'ECHEANCE

15/09/2019 [ 15/09/2025

Aner |

e Effacez l'ancienne date d’échéance ici (15/05/2025) et saisissez la nouvelle date
d’échéance (ici 15/05/2030),

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Gestion des Entités Légales Public 41



DILITRUST

e La fonctionnalitt de renouvellement apparait; laissez la case (Enregistrer le
renouvellement du mandat effectif au ...) cochée,
o Cliquez sur le bouton Confirmer pour enregistrer le renouvellement (voir ci-dessous).

EDITER LE MANDAT DE NATHALIE MONAYE
INFORMATIONS INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES.
POSTE
Secrétaire génsral

DATE DE NOMINATION® ATE D'ECHEANCE
2
15/09/2019 B 06/05/2030 B

3 l
Enregistrer la renouvelisment du mandst affectif au 17/04,/202¢

B m

NB :
Lors de I'édition d’'un mandat, le champs Mandataire n’est pas modifiable et n’apparait pas
dans l'assistant d’édition.

Une fois I'enregistrement fait, depuis I'écran récapitulatif des mandats, la nouvelle date
d’échéance historisée apparait :

Q n . Pierre Dupont v
< RETOUR INSTANCES Voir Suivi accés contenu
LE CARRE — CONSEIL D'ADMINISTRATION + Ajouter un mandat | [Z] Netifier

#Ww + s o

88 vue crensembie Y Filtrer Recherche rapide B Exporter (xis) it options
&% Crsenigramme Cansell d'Administration

18/09/1985 — MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE D'ECHEANCE ACTIONS
&) Detention

Comité sxdeutil _
B Actionnariat 15/09/1985 — KOZUKI Administratsur 15/09/1385 06/05/2025 L1 g 0%
=] Instance: Comité d'audit
[_'I et N 15/00/085

~ KOZUKI Aaministrateur 15/08/2019 09/05/2025 [ g 7 0 &

€53 Chronologie . .
- Canzeil de surveillance

[Z comrats

h-‘ desrdmendraons Nathalie MONAYE Secrétaire général 15/00/2019 o06/08/2020 [ g 7 @
A, Litiges 15/08/1985 —

Date échéance : Date de fin prévue a la création du mandat. Au-dela de cette date-la le mandat
bascule en échus méme si la date de fin n’est pas renseignée.

Date de fin: C’est la date officielle a laquelle le mandat prend fin, et est renseignée
manuellement pas l'utilisateur.

NB :

Pour visualiser les détails de chaque renouvellement de mandat, il faudra vous rendre dans le
menu Chronologie de la société délivrant le mandat (ici DiliTrust Holding), ou dans celui du
mandataire (ici Richard MOORE).
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4.2.3. Cloéture du mandat

Illustration :
Pour cléturer un mandat, il vous faudra réaliser les actions ci-dessous :

e Cliquez sur l'icbne Terminer un mandat correspondant au mandat dont vous
souhaitez mettre fin (ici celui d’Aurélien LAPORTE),

e Renseigner la date de fin (ici 17/06/2021) du mandat depuis le champ Date de fin de
I'assistant de fin de mandat et cliquer sur le bouton Confirmer.

METTRE FIN AU MANDAT DE NATHALIE MONAYE

DATE DE FIN

06/05/2030 El

2

B m
3

Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer, I'assistant de fin de mandat se fermera et I'icone

Mise a jour la date de fin du mandat , correspondant au mandat ayant pris fin, apparaitra
au détriment de l'icbne Terminer un mandat .

“ : 4 @
< RETOUR INSTANCES Voir Suivi accés contenu
LE CARRE oo+ P o CONSEIL D'ADMINISTRATION +  Ajouterun mandat | [] Motifier

Kecnarcne ropas. P Crporterixs) | | Ta] pmons w
oo
og Vue dlensemble | Y Filtrer i U e i s 10 Iy s iy o G — -
&8 Organigramme Conteil d'Administration
15/0s/1sa5 —
Detention i
€3 petentio KOZUKI Aaministrateur 15/09/1985 06/05/2025 [ g s 0 R
Comité exéeutif
@ Aetionnariat /081988 -
Comité d'audit
[25] Instances - -
T/0a R — Nathalie MONAYE Secrétaire général 15/08/1385 15/09/1988 T/ O
) crronslogie B
Conseil de surveillance
16/09/1985 —
=, Contrats
& - =) @
Philippe DUPONT Présicent 15/09/2019 15/09/2025 E 987
Comité des rémundrations o R ) a .
A, Lniges 15/09/1985 —
v KOZUKI Aaministrateur 15/09/2010 o9/05/2025 [ g 7/ di &
Nathalie MONAYE Secrétaire général  15/09/2019 o6/05/2030 ) B, O

4.2 .4. Visualisation des dates de fin de mandats

Pour visualiser les dates de fin des mandats toujours en cours ; ceux des mandats échus
(ayant une date de fin ou une date d’échéance passée), il vous faudra réaliser les actions

décrites ci-dessous :
. . H' QOpticnz ®
e Cliguer sur le bouton Options =0 ,
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mandats,

o Enfin cliquer sur le bouton Appliquer.
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Sélectionner la valeur Echus de la rubrique Montrer/Cacher les mandats pour les

¢ RETOUR INSTANCES
LE CARRE W+ P B
Organiarsi

Conzeil o Administration

Comité exécutit

S Comité d'audit

Conzeil e surveiliance

Cormité des rémundrations

CONSEIL D'ADMINISTRATION

KOZUK) Acministrateur

Nathalie MONAYE

Philippe DUPON!
~ KOZUKI Administrateur
Nathalie MONAYE Secrétairs géndral

15/09/1985

15/09/2019

15/09/2019

Q| @ eierreoupont v
ot
+ siout ot [ Mot
optiens *
FILTRES
Montrer/Cacher lez mandats

Mantrer/Cacher les représentations

4.2.5. Supprimer un mandat

Illustration :

Pour supprimer un mandat, veuillez cliquer sur I'icéne Supprimer un mandat &= correspondant.

ACME Group

¢ RETOUR INSTANCES
LE CARRE WO+ s @
v
nme Conseil d'Admi tior

Comité d'audit

Conzeil de survelliance

Comitd des rémundrations

CONSEIL D'ADMINISTRATION

MANDATAIRE POSTE

KOZUK| Aeministrateur
v KOZUKI Aaministrateu
Nathalie MONAYE Secrétaire général

DATE DE NOMINATION

15/09/1985

15/09/2019

15/09/2019

DATE DECHEANCE ACTIONS
s B = ] £
n g 7 |@|R

a = - [a]

n QI—'}'J\nv
o cés conte
+ s =1 Het

B Exvorter x| | 44t Qstions

NB : La suppression d’'un mandat supprimera également les mandats des représentants du

mandataire associé.

4.2.6. Ajout de nouvelle colonne au tableau de mandats

Pour cela, il vous faudra réaliser les actions ci-dessous :

e Cliquez sur le bouton Options
Sélectionnez les valeurs souhaitées dans la rubrique Informations complémentaires

[ ]
des mandats.
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Ici pour qu’un champ soit sélectionnable, faudra obligatoirement qu'il appartienne au
champ Choisir un champ existant de l'onglet Informations Complémentaires de
I'assistant de création de mandat, ou bien qu'il soit créé via le champ Créer un nouveau
champ du méme onglet,

e Enfin sur le bouton Appliquer.

ACME Group v ( ja} Q Pierre Dupont v
< RETOUR INSTANCES Voir  Suivi accés conteny
LE CARRE W o+ B CONSEIL D'ADMINISTRATION + ajousrun mancst | [ Newe

Montrer/Cacher los mandats

v

Cenzell & Administration
91585 MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION

Montrar/Cacher ez représentations
[— [enen | [ o ]
Comité exdcutit .
KOZUKI Administrateur 15/09/1985
_________ Comité d'audit
; AFFICHAGE
v KozUR Aaminisete 16/09/2019 Informations complémantsire: des mandats
Conzell de surveillance
nt X
1k
Comité des rémundrations Nathalie MONAYE Secrétaire générs 15/09/2010

NB : lIci les colonnes par défaut sont: Mandataire, Poste, Date de nomination, Date
d’échéance et aussi Date de fin si la valeur Echus est sélectionnée depuis Options.

4.2.7. Recherche d’'un mandat
Pour rechercher un mandataire (ici Nathalie MONAYE), il vous faudra, depuis l'instance

concernée, entrer son Nom ou son Poste dans la recherche rapide disponible a cet effet.
Ceci comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous :

ACME Group v ) jal o Plefre Dupont v
¢ .
RETOUR INSTANCES Veir  Suivi accés contenu
LE CARRE I + y & CONSEIL D'ADMINISTRATION + sicuterunmancet | | [2] Notifier
1l
- -
v ‘ [ MONAYE " B Exporter 1t optons @
Conzei o Administration
MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE DECHEANCE RENOUVELLEMENT ACTIONS
Détentio 2
Comité exdeutir — =
Actionnariat Nathalie MONAYE Secrétaire oénéral 15/09/2019 06/05/2030 L1 ou g s @

Comité d'sudit

Conzail de survaillance

NB : Si le mandat recherché est un mandat de représentation, il apparaitra ainsi que son
mandataire.
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4.2.8. Exporter des mandats d'une instance

L’export rapide des mandats d’une instance peut étre nécessaire.
Pour cela, il vous faudra cliquer sur le bouton Exporter de votre instance :

ACME Group w o o Pierre DUpONT

¢ RETOUR INSTANCES

CONSEIL D'ADMINISTRATION +  Ajouter un manaat || [F] Motitie

LE CARRE W+ s

=]

i optens @

l" ¥
MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE D'ECHEANCE RENOQUVELLEMENT ACTIONS

Comité exéeutit —
. os/05/205 [ 85 /s T R

KOZUKI Ad ateu 15/09/1985

v KOZUKI trataur 15/09/2019 09/05/2005 L 5 /s 0 %

e Comite des ramunerations Nathalie MONAYE Secrétaire général 15/09/2019 06/05/2030 ﬂ o E ' ﬁ
Résultat de I'export :
Mandataire Poste Date de nomination Date d’échéance
KOZUKI Administrateur 15/09/1985 06/05/2025
KOZUKI 15/09/2019
Anna Sanders Administrateur 02/10/2019 09/05/2025
Nathalie MONAYE  Secrétaire général 15/09/2019 06/05/2030

NB : Pour visualiser dans votre export Excel les mandats échus avec leur date de fin, faudra
d’abord faire apparaitre ces informations sur I'écran des mandataires comme détaillé plus
haut.

4.2.9. Alertes sur les mandats

Comme ailleurs dans I'application, depuis un mandat il est possible de paramétrer des alertes
sur les dates de nomination, d’échéance, dates de fin et autres dates ultérieures a la date du
jour.

Pour cela, il vous revient de :

e Cliquer sur la Cloche =1 de la date souhaitée,

e Dans le champ Notifier de l'assistant notifier a expiration, sélectionner le type de
fréquence de notification avant I'expiration et saisir I'échéance de la notification,

e Depuis le champ Destinataire, sélectionner les Equipes d’utilisateurs ou les Utilisateurs
gui recevront cette alerte,

e Puis, cliquer sur le bouton Confirmer pour enregistrer votre alerte.

4.2.10. Notifier les autres utilisateurs
Cette fonctionnalité vous permet de partager avec d’autres utilisateurs les informations

souhaitées concernant les mandats d’une instance.
Pour cela, il vous faudra réaliser les actions ci-dessous :
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Cliquer sur le bouton Notifier ,

Sélectionner les utilisateurs concernés via le champ Destinataires,
e Ajouter un message personnalisé si vous le souhaitez en cochant le champ Ajouter un
message personnalisé,

e Cliguer sur le bouton Notifier pour envoyer la notification.

PARTAGER CONSEIL D'ADMINISTRATION 2 l
- —

Ajouter un massage personnalisé

4.3. Représentants
4.3.1. Ajouter un représentant a un mandat

lllustration :
Pour ajouter un représentant a un mandataire, il vous faudra cliquer sur I'icbne Représentants

de la personne morale correspondant a cet ajout (ici KOZUKI). L’assistant d’ajout de
représentant s’ouvrira ; vous pourrez alors réaliser les actions ci-dessous :

e Ajouter le représentant souhaité via le champ Représentant de I'onglet Informations,

e Saisir la Date de nomination toujours depuis I'onglet Informations,

e Saisir les Informations complémentaires si besoin depuis l'onglet Informations

complémentaires,

e Cliqguez sur le bouton Confirmer E=kli&sd pour enregistrer votre mandat de

représentation.

ADD A REPRESENTATIVE TO KOZUKI

INFORMATIONS INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

2

REPRESENTANT*

DATE DE NOMINATION® DATE DEFIN

22/06/2020 [}

ANNULER
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Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer, le représentant sera ajouté comme indiqué sur la
capture d’écran ci-dessous :

jal o Plerre Dupont v
<
RETOUR INSTANCES
LE CARRE Wt + P o CONSEIL D'ADMINISTRATION +  Ajsuter un manast || [Z] Motifier
Y Fitrer BF Exvorter cais b ostions
Conzeil d"Administration
. MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE DECHEANCE RENOUVELLEMENT ACTIONS
Dtan
Comité axdcutit =
KOZUKI Adr strateur 15/09/1985 06/05/2025 C\ ﬁ ' m %
Comité d’audit
~ KOZUKI Acministrataur 15/08/2013 . a g , @i &
=
Conzeil da surveillance
s @@
Comité dez rémunérstions
Nathalic MONAYE Secrétois ghrieal 15/08/2018 o6/05/2050 [ - T 7 i@

Ici le bouton Données du représentant correspondant au représentant permet de
visualiser les informations suivantes :

REPRESENTANT DATE DE NOMINATION DATE DE FIN

Anna Sanders 02/10/2019 02/10/2025

NB : L’ajout de représentants se fait uniquement pour les mandats détenus par des personnes
morales (Sociétés).
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4.3.2. Renouvellement d’un représentant
Il n’est pas possible de renouveler les représentants. Vous pouvez uniquement les clturer.
4.3.3. Cléture du mandat d’'un représentant

lllustration :
Pour mettre fin au mandat d’un représentant, il vous faudra indiquer sa Date de fin en réalisant
les actions suivantes :

e Cliquer sur 'accordéon du mandataire correspondant ,

. - . e

Cliquer sur le bouton Modifier le représentant correspondant,

o Depuis I'assistant de modification de représentant qui s’ouvrira, saisissez une Date de
fin et cliquer sur le bouton Confirmer.

EDIT REPRESENTATIVE ANNA SANDERS

INFORMATIONS INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

DATE DE NOMINATION® DAT! DEFIN

02/10/2019 B 02/10/2025 I
S !'

4.3.4. Visualisation de mandats de représentation cléturés

Pour voir les mandats de représentation cléturés d’'un mandataire, il vous faudra sélectionner
la valeur Echus depuis la rubrique Montrer/Cacher les représentations du bouton Options

- .
et cliquez sur le bouton Appliquer.

Ceci comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous :
Q o . Plerre Dupont w

< RETOUR INSTANCES Wair Suivi accés contenu

LE CARRE WMo+ s & CONSEIL D'ADMINISTRATION + ajoutsrun mancar | [ Notifier
98 Vue censemole | Y Fitrer Recherche rapide FILTRES
9 Mantrer, !
&5 Organigramme Comsell & Administration i . lontrer/Cacher lss mansists
15/05/1985 — T E A venir Echu
&7 Datention
Comits exéeutit Montrar/Cachar las raprésantations
@ Actonnarint 15,/08/1985 —
Philippe Présigent 15/09/1385 15/09/1988 12/081 ‘ En cours | ‘ A venic | I Echus
s & aud DUPONT
= omité o' sudit
5]
:I retaness 15/09/1985 —
() Chronologie
Conzell de survailiance. AFFICHAGE
15/09/1985 — KoZUKI Administrateur  15/09/1985 08/05/2025 [
B contrats Informations complémentaires des mandats
Comité des rémunérations F————
A, Litiges 15/08/1885 —
Nathalie Secrétaire 15/09/1985 15/09/1988
MONAYE général
g
:UL::T Président 15/08/2019 5/09/2005 [ 12/08A1 R

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Gestion des Entités Légales Public 49



: DILITRUST

4.3.5. Supprimer le mandat d’'un représentant

lllustration :
Pour supprimer le mandat d’'un représentant, veuillez cliquer sur le bouton Supprimer le

représentant i correspondant.

ACME Group v Q Jal o Pietre Dupont v
¢
RETOUR INSTANCES =
LE CARRE " + ’ i CONSEIL D’ADMINISTRATION 4+ Ajouterun menaer [ N
Y Fitre B Exporter (0 HE Options @
me Conseil &' Admi tion
sfon/r MANDATAIRE POSTE DATE DE NOMINATION DATE D'ECHEANCE  RENOUVELLEMENT ACTIONS
Dat
Comitd exdcutit =
Actionnariat KOZUKI Administrateu 15/09/1985 06/05/2025 ) gsmR
Instances Comité d'sudit
[ ~ kozuki Agministrateur 15/09/2019 03/05/2025 [} T s 0 &R
Canzeil de zurveillance ﬂ
s |ﬁ|®
2
Comité de: rémunérationz —
Litiges ~
Nathalie MONAYE Secrétaire aénéra 15/09/2019 06/05/2030 [) Ou Bsm

4.4. Visualiser les mandats détenus et représentés

Pour visualiser les mandats détenus et représentés d’'une Société ou Personne, veuillez-vous
rendre sur leur fiche et cliquez sur Mandats détenus.
Notez que, par défaut ce sont les mandats détenus qui apparaitront.

4.4.1. Mandats détenus

Pour visualiser les mandats détenus d’'une société, il faudra vous rendre dans le sous menu
Instances > Mandats détenus.

ACME Group v L n Q Pierre Dupont v

< .
RETOUR MANDATS DETENUS
LE CARRE
B cevorer iy | | W Cotons e
REPRESENTANT(S) SOCIETE  INSTANCE POSTE DATE DE NOMINATION DATE D'ECHEANCE RENOUVELLEMENT ACTIONS
Détentior O représentants KozZUKI Coressil crAGministretion ——— 13/08/1975 g @R
tionnarist
1 regrésentant KoZUKI Conseil o Aaministration famiristrats 13/08/2019 g s 0 5
[P—— ]
romm
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Ici vous avez aussi la possibilité, comme dans le menu Instances, de réaliser les actions
suivantes :

e Modifier le mandat via le bouton Editer un mandat ,

e Renouveler le mandat via le bouton Editer un mandat

e Clbturer le mandat via le bouton Terminer un mandat ,
e Supprimer le mandat via le bouton Supprimer un mandat ,

e Ajouter les représentants au mandat via le bouton Représentants (possible
uniquement pour les sociétés),

e Visualiser le nombre de représentants et leur nom depuis les accordéons de la colonne
Représentant (s) [v], Possible uniguement pour les sociétés,

e Réaliser I'export de la liste des mandats dans un fichier Excel depuis le bouton

Exporter (.xls) .

4.4.2. Mandats représentés

Pour visualiser les mandats de représentation d’'une personne physique, il faudra vous rendre
dans le menu Mandats détenus depuis sa fiche Personne (ici Aurélien LAPORTE) et réaliser
les actions ci-dessous :

e Cliquer sur le bouton Options ,
e Sélectionner dans la rubrique Type de mandats détenu la valeur Représentant,
e Cliquer sur le bouton Appliquer.

¢« ReToUR MANDATS DETENUS

ELOISE FILTRES
GRENIER Type de mandats détenus

SOCETE INSTANCE POSTE TITULAIRE DATE DE NOMINATION

Conseil crAGMINISTTano Acinistrate LE CARRE 02102018

Mandats détenus
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A la différence des mandats détenus, nous avons la colonne Titulaire contenant le mandataire
gui apparaitra pour les mandats représentés :

< RETOUR MANDATS DETENUS

ELOISE
GRENIER

Mandats détenus

5. OPERATIONS

Le capital des sociétés, l'actionnariat et les participations (détentions directes et indirectes)
sont calculés de facon dynamique a partir d'opérations financiéres réalisées sur titres et
capital.

Ici nous vous montrerons comment réaliser sur DiliTrust Governance quelgues opérations
financiéres fréquemment effectuées, notamment par les Directions Juridiques.

. O s . CREER DE NOUVEAUX TITRES .
Les titres sont émis par la société en cliquant sur le bouton _ depuis le

sous-menu Actionnariat > Titres qui permet de saisir les quantités émises, la valeur du titre,
le coefficient de droit de vote, etc.

La fonction Opérations de maniére générale dans DiliTrust Governance regroupe l'ensemble
des opérations affectant le capital ou les titres.

Dans ce document, les opérations sont classées en 5 grandes catégories :
e Opérations sur titres
o Ajout de titres avec constitution du capital,
Attribution des titres émis,
Transfert de titres (Achat/vente),
Blocage de titres et déblocage de titres,
Prét de titres et fin de prét de titres,
e Modification sur titre
o Modification du type de titre,
o Modification du coefficient des droits de votes,
e QOpérations sur capital
o Augmentation du capital par apport et par élévation de la valeur du titre,
o Diminution de capital par diminution de titres et par diminution de la valeur du
titre,
e Fusion,
e Gestion du type de propriété
o Démembrement,
o Remembrement.

O O O O
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5.1.

Opération sur titres

5.1.1. Ajout de titres avec constitution du capital

Tout ajout de type de titres se fait dans le sous-menu Actionnariat > Titres d’une société.

Cliguer sur le bouton Créer de nouveaux titres

I’écran :

¢ RETOUR

KARA

=

CREER DE NOUVEAUX TITRES

situé en haut a droite de

TITRES

e . & 0.00€

2. .

S’ouvre alors I'assistant de création de nouveaux titres permettant :

D’ajouter un Type de titre (I'Intitulé du titre) avec ses caractéristiques,
Constituer le Capital titres (somme des titres ayant impact sur le capital) et le Capital
total de votre société (somme des titres ayant impact sur le capital * la valeur de chaque

titre),

D’ajouter les Certificats d’investissement en décochant I'option Droits de vote,
D’ajouter les Certificats de droits de vote en décochant I'option Parts de capital.

CREER DE NOUVEAUX TITRES

INFORMATION

INTITULE®

~Ctions ordinaires

B Parts de capita

TITRES EMIS™

R
=R LY

DOCUMENTS ATTACHES

MFORMATIONS COMPLEMEMTAIRES

DATE D'EMISSION®

03,07/ 2020

B Croits de vote

COEFFICIENT DE DROITS DE VOTE*

VALEUR DU TITRE DEVISE*
TYPE D'OPERATION

Ernizsicn de titres

COMMENTAIRE

Emission de 5000 titres pour |a société KARA en vue de constituer son capita

e
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Explications

Onglet Information

Intitulé

Permet de sélectionner ou renseigner l'intitulé du type de titre. Modifiable et historisable

aprés enregistrement en cliquant sur le bouton Modifier Pintitulé du titre
correspondant a votre type de titre.

Date d’émission

Date a partir de laquelle les titres sont émis et prét a étre utilisés. Modifiable (Date de

mise a jour) aprés enregistrement en cliquant sur le bouton Mise a jour du titre .

Parts de capital

Si cochée alors les champs Valeur du titre & Devise apparaissent. Les titres émis seront
des titres avec impact sur le capital.

Cependant si elle n’est pas cochée, les titres émis seront des titres sans impact sur le
capital comme les Obligations et les Stock-options. Cette case ne sera pas modifiable
apres enregistrement.

Notez que les champs Valeur du titre & Devise apparaitront si et seulement si I'option
Sans gestion de la valeur des titres n'a pas été cochée. Cependant si cette option a été
cochée, il ne sera pas demandé de saisir une valeur de titre (gestion sans valeur
nominale).

Le champ Valeur de titre n’est pas obligatoire.

Champs permettant de saisir le nombre de titres émis. Modifiable apres enregistrement

Titres émis
en cliguant sur le bouton Mise a jour du titre .
Devise Champ permettant de visualiser la devise du capital de la société. Elle n'est pas

modifiable.

Droit de vote

Si coché, le champ Coefficient de droit de vote apparait et sera obligatoire.
Sinon, le champ Coefficient de droit de vote n’apparaitra pas et votre titre créé sera sans
droit de vote. Case non modifiable aprés enregistrement.

Coefficient de droit de
vote

Champ permettant de saisir le coefficient de droit de vote des titres émis. Modifiable

N . . L . it
apres enregistrement en cliquant sur le bouton Mise a jour du titre correspondant
au type de titre. Les Coefficients de droit de vote doivent toujours étre supérieure a 0.

Valeur du titre

Champ permettant de saisir la valeur nominale des titres émis. Modifiable apres

enregistrement en cliquant sur le bouton Mise a jour du titre correspondant au type
de fitre.

Type d’opération Liste déroulante permettant de sélectionner un type d’opération ou de le créer.
Visible uniquement depuis la colonne Evénement du menu Chronologie de ladite
Société, ainsi que dans son sous-menu Actionnariat > Opérations sur I’actionnariat.
Information concernant le passage de I'opération.

Commentaire Champ permettant de saisir les commentaires souhaités. Visibles uniquement depuis la

colonne Evénement du menu Chronologie de ladite société, ainsi que dans son sous-
menu Actionnariat > Opérations sur I’actionnariat.
Information concernant le passage de I'opération.

Onglet Informations complémentaires

Onglet permettant de sélectionner et de créer d'autres champs. Champs que I'on pourra modifier et gérer leur

historique en cliquant sur le bouton Modifier Pintitulé du titre correspondant a votre type de titre.
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Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer de I'assistant de création de nouveaux titres :

Votre Type de titre (ici Actions ordinaires) avec ses caractéristiques sera ajouté dans
le tableau des titres,

Le Capital titre total sera incrémenté si le type de titre est un titre avec impact sur le
capital,

Le Capital total sera aussi incrémenté si le type de titre est un titre avec impact sur le
capital,

Le Total des droits de vote sera incréementé si un coefficient de droits de vote a été
saisi. Impossible d’enregistrer un coefficient de droit égal a 0. Il doit toujours étre
supérieure a 0.

TITRES

@ 5000 g 10000,00 € & 15000

Explications :
Boutons d’un type de titre (ici Actions ordinaires) :

e Le bouton Attribution de titres . permet aux actionnaires de souscrire aux titres

émis,
Le bouton Modifier I'intitulé du titre permet de modifier et historiser l'intitulé du
titre et les informations complémentaires,

Le bouton Mise a jour de titre permet de mettre a jour certains attributs du type de
titre,

Le bouton Suppression des titres permet de supprimer le type de titre
correspondant.

Ici cette action impliquera la suppression définitive de toutes les opérations liées a ce
type de titre.

Il faudra toujours confirmer la suppression en saisissant dans le champ proposé de
I'assistant de suppression de titres la phrase suivante : Je confirme la suppression
définitive de ces titres.
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Options des titres :

OPTIONS X

OPTIONS
Date

03/07/2020

Dats de comparaison

AFFICHAGE
Gestion des champs & afficher
Titres émis X | | Capital X | | Votes X

Waleur au titre X

[ afficner 2 dstail ge toutes ez lignes

APPLIQUER

Explications

Partie Options

Partie Affichage

Gestion des champs a
afficher

Champs permettant d’ajouter des colonnes supplémentaires au tableau des titres.

Afficher le détail de toutes Permet d’afficher les détails des lignes (Actionnaires avec les titres détenus, le capital et

les lignes votes).
Appliquer / Tout Boutons permettant d’enregistrer vos modifications en cliquant sur Appliquer et les
réinitialiser retirer en cliquant sur Tout réinitialiser.

5.1.2. Attribution des titres émis

L’opération d’attribution de titres ou encore souscription de titres permet de distribuer les titres
€émis aux actionnaires de la société.

Pour cela, il vous revient de vous rendre dans la société sous Actionnariat > Titres et cliquer
sur le bouton Attribution de titres correspondant a votre type de titre (ici Actions
ordinaires), puis réaliser les actions inscrites sur la capture d’écran ci-dessous :
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INFORMATIONS DOCUMENTS ATTACKES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

AJOUTER UN ACTIONNAIRE A ACTIONS ORDINAIRES
TITRES DISPONIBLES

ACTIONNAIRE CAPITAL A ATTRIBUER MUMEROS DES TITRES

GETFAsT 12000 X

John MILER 2001-5000 X

eription 58 2000 ttres e la sseiéts KARA par 1

sseigté GETFAST
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Explications :

La Date d’'opération est la date a laquelle vous souhaiter passer votre opération et doit
impérativement étre supérieure ou égale aux autres opérations passées avec ledit type
de titre,

Le champ Titres disponibles vous indique les titres que vous pouvez distribuer,

Les champs Actionnaire, Titres a attribuer et Numéros des titres permettent
respectivement de sélectionner 'actionnaire souhaité, saisir les titres a attribuer et
leurs numéros (si la numérotation des titres a été activée),

Le bouton Ajouter un actionnaire fait apparaitre les champs (visibles en 3) permettant
d’ajouter un actionnaire,

Les champs Type dopération et Commentaire permettent de renseigner les
Informations concernant le passage de l'opération,

Le bouton Annuler permet d’annuler votre opération d’attribution de titres,

Le bouton Enregistre un brouillon permet de sauvegarder votre opération
d’attribution de titres dans un brouillon sans qu’il soit pris en compte dans I'attribution
du capital de votre société. Vous pourrez la confirmer ou I'annuler & tout moment en
cliguant & nouveau sur le bouton Attribution de titres correspondant a votre type de
titre (ici Actions ordinaires).

Le brouillon d’un utilisateur est visible uniquement par celui-ci,

Le bouton Confirmer vous permet d’enregistrer votre opération d’attribution de titres.

En cliquant sur le bouton Confirmer de la fenétre d’ajout des actionnaires (attribution de titres),
les actionnaires seront ajoutés et visibles en cliquant sur le type de titre concerné par
I'opération et aussi visible depuis le sous-menu Actionnariat > Actionnaires.

5.1.3.

Visualisation des actionnaires

Apreés attribution de titres aux actionnaires, pour les visualiser, vous avez 2 options :

° a"”-l‘ "

< RETOUR

KARA

Soit depuis le sous-menu Actionnariat > Titres de la société :
o Il vous faudra cliquer sur n'importe quelle information du type de titre encadré
en 1 ci-dessous.
o En 2 vous verrez les actionnaires ayant souscrits a ses titres :

® 5000 & 10000,00€ & 15000
B- H
INTITULE & TITRES EMIS VALEUR DU TITRE CAPITAL VOTES ACTIONS

[@ 500 2 000,00 € 500 '|| + 7

@
2
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e Soit depuis le sous-menu Actionnariat > Actionnaires de la société :

- - e . e
< RETOUR ACTIONNAIRES Voir  Suiviaceds contanu
KARA

@ 5000 g 10000,00 € & 15000
DB yue dransermt Capital titres tota Capital total Total ces aroits oe vote
582 Orsamigramme
o Reenercne rapice B exporer cxis) $t cptions
& Datention
B Actionnariat ACTIONNAIRES = NOMBRE DE TITRES (PLEINE FROPRIETE) CAPITAL CAPITAL % VOTES {NUE-FROPRIETE) VOTES (NUE-PROFRIETE) % ACTIONS
Titres
2 lehnMILER 3000 600000 € 60.00% 2000 6000 % 4 >» 5
Actionnaires
Cpérations sur GETFAST 2000 200000€ 2000% 6000 ©000% & > &
ractionnariat
[F] instances
(@ Crranslogie
[E contrars
7
@A, Litiges

Le menu Actionnariat > Actionnaires est 'unique endroit dans DiliTrust Governance vous
permettant de passer les opérations de Démembrement, Remembrement, Transfert, Blocage
et Déblocage associées aux titres de vos actionnaires.

5.1.4. Transfert (Vente / Achat)

Les opérations d’achat et de vente n’acceptent qu'un vendeur et qu’un acheteur, afin
d’individualiser les opérations (notamment financiéres) relatives & chague mouvement.

L’accés aux opérations de transfert s’effectue uniquement en cliquant sur le bouton Transfert

de la colonne Actions correspondant a chaque actionnaire du sous-menu Actionnariat >
Actionnaires et aussi correspondant a chaque détention du sous-menu Détention >
Sociétés détenues.

INFORMATIONS DOCUMENTS ATTACHES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

KARA : TRAMSFERT DE TITRES

DATE DE TRANSFERT* TiTRES" GUANTITE A TRANSFERER®

03/07/2020 B | Acvons ornaires v| 1000

GETFAST

Piaine propriéts : 2000

VALEUR DU TITRE

n

NUMEROS DES TITRES

2

141000 X
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Ecran d’assistant de transfert de titres.
e En 2 vous avez la possibilité de :

{ DILITRUST

o Saisir la Date de transfert qui doit étre égale ou supérieure a la date de la

derniere opération passée,

o Sélectionner le type de titre concerné par le transfert depuis le champ Titres,
o Saisir la quantité des titres a transférer dans le champ Quantité a transférer.

e En 3, Acheteur, vous avez la possibilité de sélectionner I'acheteur (la personne

physique ou morale a qui vous transférez les titres),

e En 4, Valeur du titre, vous avez la possibilité de saisir une nouvelle parité a vos titres.
Cette action impactera tous les titres émis du type de titre sélectionné et non

uniquement les titres en cours de transferts,

e En 5, Numéro des titres, apparait si la numérotation des titres est activée pour votre
société. Elle est alors obligatoire et vous permet de saisir la plage de titres que vous

souhaitez transférer,

e En 6, Type d’opération, vous donne la possibilité de saisir manuellement le libellé de
votre opération ou de sélectionner un type d’opération de votre choix. Si le champ est

laissé vide, alors c’est le libellé par défaut qui sera pris en compte,

e En 7, Commentaire, vous aurez la possibilit¢ d’ajouter un commentaire a votre

opération de transfert,

e En 8, bouton Confirmer et Annuler, vous pouvez annuler votre opération ou

I'enregistrer.

5.1.5. Visualisation d’'une opération de transfert

Aprés avoir cligué sur le bouton Confirmer de Il'assistant de transfert, ci-dessous la

visualisation du résultat obtenu.

ACME Group v o Q Pierre Dupeont

¢ RETOUR ACTIONNAIRES AJOUTER DES ACTIONNAIRES

KARA

® 2990 ® 20000.00¢€ & 13000
-
[ENr— Bt Options
ACTIONNAIRES NOMBRE DE TITRES (PLEINE PROPRIETE) CAPITAL CAPITAL % VOTES (NUE-PROPRIETE) VOTES (NUE-PROPRIETE) % + ACTIONS
h [ oo=on ooomoe wox G > 5
e e
[ < » 5
2 < >
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Pour appliquer les options d’affichages et de filtres sur I'écran actionnaires, il vous faudra
cliquer sur le bouton Options et la fenétre des options des actionnaires apparaitra :

OPTIONS X

OPTIONS
Date

Date de comparaison

Gastion das champs 3 afficher

Type de propriété (nombre da titres, titres bloqués, titres
en garantie)

eine propriété X

FILTRES

Types d'actionnaires

Sociétés X | Etaolissements X | | Personnes X

Colonne 3 filtrer

AFFICHAGE

Colonnes affichées (votes, capital)

APPLIQUER

Intitulé Explications

Partie Options

Date / Date de Dates permettant d’afficher les quantités et valeurs entre deux dates. Ainsi que leurs
comparaison variations.

Gestion des champs a Champ permettant d’ajouter les colonnes supplémentaires au tableau des actionnaires.
afficher

Champ permettant d’afficher les colonnes contenant le nombre de titres en Pleine
Type de propriété propriété, Usufruit, Nue-propriété, Pleine propriété + Usufruit, Pleine propriété + Nue-
propriété.

Partie Filtres

Champ permettant de faire afficher les types d’actionnaires de votre choix (Société,
Etablissements et ou Personnes).

Champ permettant de sélectionner la colonne a filtrer sur laquelle I'on pourra appliquer
la variation souhaitée (0% a 100%).

Titres exclus des calculs Option permettant d’exclure des actionnaires ceux possédants des titres n’ayant pas
globaux d’'impacts sur le capital.

Partie Affichage

Type d’actionnaires

Colonne a filtrer
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Colonnes affichées (Vote, Si Valeur est sélectionnée alors vous aurez dans les colonnes Capital et Vote les valeurs
Capital) et non les pourcentages.
Si Pourcentage est sélectionné alors vous aurez dans les colonnes Capital et Vote les
pourcentages et non les valeurs. Si les 2 sont sélectionnés alors vous aurez a chaque
fois 2 colonnes (Capital en valeur et en pourcentage ; Vote en valeur et en pourcentage).

Afficher les numéros des Permet d’afficher les numéros de titres. Visibles en cliquant sur 'icbne de I'actionnaire
titres
ou .

Afficher le détail de toutes Permet d’afficher les détails des lignes (Type de titres, numéros de titres si Afficher les
les lignes numéros des titres est coché).

5.1.6. Blocage de titres et déblocage de titres
5.1.6.1.Blocage de titres

Le blocage de titres permet de rendre une quantité de titre indisponible a la vente. Tant que
les titres ne sont pas débloqués, la vente des titres bloqués n’est pas possible.

Le blocage est lié a un nantissement (titre de garantie), un pacte d’actionnaire, une
indivision,etc.

L’accés aux opérations de blocage de titres s’effectue en cliquant sur le bouton Options.
Sélectionnez ensuite, depuis le champ Gestion des champs a afficher, la valeur Titres bloqués
et cliquez sur le bouton Appliquer en bas de la fenétre.

L’opération de blocage de titre se déroule en cliquant sur le bouton bloquer qui apparait
(ici blocage des titres de I'actionnaire LIGNT ON) :

Explications

Date d’opération Date effective du blocage.

Titres Permet de sélectionner le type de titre concernée par I'opération.
Quantité a bloquer Permet de saisir la quantité des titres que vous souhaitez bloquer.
Pleine propriété Champ permettant de sélectionner le type de propriété du titre.

Champ permettant de préciser que la catégorie de blocage est une Garantie.

Pour visualiser les titres en garantie bloqués, faudra au préalable sélectionner depuis le
bouton Options la valeur Titres en garantie dans le champ Gestion des champs a
afficher et cliqguez sur le bouton Appliquer en bas de la fenétre.

Garantie

Apparait lorsque I'option de numérotation de titre est activée et permet de saisir les

Numeér titr . h X
uméros des titres numéros des titres a bloquer.

Permet de saisir ou de sélectionner le type d’opération souhaité.
Information concernant le passage de I'opération.

Permet de saisir le commentaire souhaité.
Information concernant le passage de I'opération.

Type d’opération

Commentaire
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NB :
Pour les titres en garantie, il vous faudra cocher la case Garantie de I'assistant de blocage de
titre, afin de procéder au blocage.

5.1.6.2.Visualisation des titres bloqués

Visualisation des titres bloqués

Pour cela, il vous faudra cliquer sur le bouton Options.

Sélectionnez ensuite depuis le champ Gestion des champs a afficher de la partie Options, la
valeur Titres bloqués et cliquez sur le bouton Appliquer en bas de la fenétre.

€ RETOUR ACTIONNAIRES

KARA

® 5000 g 20000,00 € & 15000

ACTIONMAIRES. MOMBRE DE TITRES (PLEINE PROPRIETE) cAPITAL cAPITAL% VOTES (MUE-PROPRIETE) VOTES (NUE PROPRIETE} % v

L} a
2 a
2 ]

Visualisation des titres en garantie

Pour cela, il vous faudra cliquer sur le bouton Options.
Sélectionnez ensuite depuis le champ Gestion des champs a afficher de la partie Options, la
valeur Titres en garantie, et cliquez sur le bouton Appliquer en bas de la fenétre.

Q @ Fereoupor ~

< RETOUR ACTIONNAIRES

KARA

® 5900 ® 20000,00€ 8 15000

ACTIONNAIRES NOMBRE DE TITRES (PLEIE PROFRIETE) capmAL CAPITAL % VOTES (NUE-PROPRIETE) VOTES (NUE-PROPRIETE) K v FTITRES EN GARANTIE (PLEINE PROPRIETE) acTions

= B s
Actionnse
- [i%] ]
) 6 s

5.1.6.3.Déblocage des titres

Une fois les titres Bloqués, il est possible de les débloquer.
L’opération de déblocage vous permet de débloquer les titres qui ont été bloqués.

L’accés aux opérations de déblocage de titres s’effectue en cliquant sur le bouton Options.
Sélectionner ensuite depuis le champ Gestion des champs a afficher de la partie Options, la
valeur Titres bloqués et cliquez sur le bouton Appliquer en bas de la fenétre.

L’opération de déblocage de titre se déroule en cliquant sur le bouton Bloquer ™=! qui apparait
(ici déblocage des titres de I'actionnaire LIGHT ON) :
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Q n . Pierre Dupont v

3
RETOUR ACTIONNAIRES Voir  Suvi acoes cont
KARA
® 5000 g 20000,00 € g 15000
98 vue ot . Capital titres total Capital total Total des droits de vote
88 Wue g'snsemble
ks, Drganigramme
o Recherche rapide. B Exporter (xis) Y options ®
&) Détention
(B Actionneriat NOMBRE DE TITRES (PLEINE VOTES (NUE- VOTES (NUE-=  TITRES EN GARANTIE (PLEINE
ACTIONNAIRES PROPRIETE) CAPITAL CAPITAL S PROPRIETE) PROPRIETE) % PROPRIETE) ACTIONS
Titres
LIGHT ON 1000 460000 € 20,00% 3000 20,00 % < ‘>o 5
Atisnnaires
Opérations sur ) T
I'actionnariat [ ceteasT 1000 4000,00€ 2000% 3000 2000% o - B 5
[EE] Instances
2 JohoMLER 3000 12000,00 € 60,00 % 9000 60,00 % o - f 5
@ Cchranologie
= I

Il vous faudra suivre les mémes étapes que lors du blocage des titres.

NB : Pour les titres en garantie, cochez la case Garantie de I'assistant de déblocage de titre
pour procéder au déblocage.

5.1.7. Prét de titres et Fin de prét de titres
Un prét de titres est un contrat par lequel un préteur transfére temporairement une quantité
donnée de titres a un emprunteur, contre I'engagement par ce dernier de restituer les titres

soit a une date prédéfinie, soit a la demande du préteur.

Dans DiliTrust Governance, 'opération de prét de titres est assimilée au Transfert d’usufruit et
celui de fin de prét de titre est assimilé au Remembrement de I'usufruit.

5.2. Modification sur titre

5.2.1. Modification du type de titre

Opération consistant a modifier le type de titre (Intitulé du titre) en cours de vie d’une société
et & ce moment-la, vous pouvez passer d’'un type de titre a un autre type de titre.

Cette opération de modification du type de titre s’effectue depuis Actionnariat > Titres en

cliquant sur le bouton Modifier I’intitulé du titre du type de titre concerné.

MODIFIER LES INFORMATIONS DU TITRE ACTIONS ORDINAIRES

SEGRMATION
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Intitulé Champ permettant de saisir ou sélectionner le nouveau type de titre.

Ajouter un historique A cocher obligatoirement, permet d’ajouter un historique.

Date de changement d’effectif En cliquant sur la date proposée en couleur (bleu ciel), vous pourrez sélectionner la
le date du changement de type de titre souhaitée.

Confirmer Bouton permettant d’enregistrer votre opération.

Pour visualiser les différents changements de type de titre, il vous faudra réaliser les actions
inscrites sur la capture d’écran ci-dessous :

HISTORIGQUE DU CHAMP INTITULE DE ACTION DE PREFERENCE

®  Depuis le 03/07/2020

Action de prat

NB : Comme vous pouvez le constater sur notre exemple, le type de titre Actions ordinaires a
pris fin le 15/05/2020. Notez ici que vous pouvez modifier cette date de fin en cliquant sur le

bouton modifier de I’écran 2 ouvert.
5.2.2. Modification du coefficient de droits de vote

Moyen vous permettant de passer d’'un droit de vote classique d’un titre = un droit de vote a
un titre = deux, trois etc... droits de votes.
L’accés a I'opération de modification des droits de vote s’effectue depuis le menu Actionnariat

> Titres d’une société en cliquant sur le bouton Mise a jour de titre .
Notez que les droits de votes doivent toujours étre supérieure a 0.
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5.3. Opérations sur capital
5.3.1. Augmentations
5.3.1.1.Augmentation par apport

L’augmentation du capital d’'une société par émission de nouveaux titres se fait soit via le menu
Actionnariat d’'une société ou depuis le menu Opérations > Gestion du capital.

Augmentation depuis 'actionnariat
Rendez-vous dans la société concernée sous Actionnariat > Titres et cliquez sur le bouton

Mettre a jour le titre correspondant au titre concerné par 'augmentation de capital et
mettez a jour la valeur des titres émis depuis le champ Titres émis.
Ceci comme indiqué sur la capture d’écran ci-dessous :

METTRE A JOUR LE TITRE ACTIONS ORDINAIRES

INFORMATION DOCUMENTS ATTACHES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

RALE DE QuR"
03/07/2020 B

BIDroits de vate

INTITULE®

2

DE DROITS DE VOTE *

[m;

VALEUR BU TITRE

2

B incius dans les calculs glonaux

4
Augmenttion ce capita
Augmenotion de cagite de o v
gdnérale
5|
—

Ensuite vous attribuez les nouveaux titres émis aux actionnaires de la société en cliquant sur
le bouton Attribution de titres .

Augmentation depuis Opérations
Rendez-vous dans I'opération de gestion du capital depuis Opérations > Gestion du capital
et réalisez les actions inscrites sur les 3 captures d’écran ci-dessous.
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Onglet Données générales :

EDITER LES TITRES OU LE CAPITAL Spérsticns Capital

@ conmess ceneraLes © rooiFication © commentaire

€ Opération:

Sélectionner une socidtd® Date d'opdration”

= . a

il 2l

Explications
Sélectionner une société Permet de sélectionner la société objet de la transaction.
Date d’opération Permet de saisir la date souhaitée pour le passage de I'opération.

Onglet Modification :

EDITER LES TITRES OU LE CAPITAL Oowstons  Capitai

@ oonntes ceneraLes © rooiricamon © commentare
& Onirations

() PR Caoltattota: 13000 Dol srmércs Drotts do vote: 85

‘)

INTITULE TITRES EMIS VALEUR NOMINALE CAPITAL DEVISE VOTES

Explications

Sélectionner la donnée a

i Permet de choisir ce que I'on souhaite modifier.
modifier

Le Cadenas ouvert ou Permet de bloquer et débloquer la modification d’'un champ. Ici la modification du
fermé champ variable (Titres émis ou Capital) impactera le champ débloqué.

Déverrouiller la saisie des
. @
Ilgnes

Ajouter un actionnaire Permet d’ajouter un nouvel actionnaire de votre choix.

Déverrouille les lignes liées a un type de titre et permet les saisies souhaitées.
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Onglet Commentaire :

EDITER LES TITRES OU LE CAPITAL

© oonness cenenaies © vooicatio © commentare

— - |

AJGUTER UN COMMENTAIRE & CETTE OPERATION

12 |
-

13|

Ici les champs Type d’opération et Ajouter un commentaire a cette opération vous permettent
d’ajouter les informations concernant le passage de I'opération.

5.3.1.2.Augmentation par élévation de la valeur du titre

Méme acces et principe que pour '’Augmentation du capital par apport, mais ici on augmentera
la valeur du titre depuis le champ Valeur du titre. Ce qui fera mécaniquement augmenter la
valeur du capital et les parts de capital de chaque actionnaire.

Cependant depuis I'opération de gestion du capital via Opérations/Gestion du capital vous
devez réaliser les mémes actions que lors de 'augmentation de capital par apport.

A la différence qu'ici, vous pouvez depuis la rubrique Sélectionner la donnée a modifier de
'onglet Modification, actionner I'une des options de votre choix (Total de titres ou Capital
total).

Ensuite débloquer la VValeur nominale pour que les modifications (augmentations) apportées
au niveau des titres émis et ou du capital augmentent la valeur nominale.

5.3.2. Diminutions du capital
5.3.2.1.Diminution par réduction des titres

Les réductions du capital d’'une société par diminution de titres peuvent se faire via le menu
Actionnariat d’'une société également depuis Opérations > Gestion du capital.

Diminutions depuis I'actionnariat

Rendez-vous dans la société concernée et réalisez une opération d'assignation pour retirer
des titres a des actionnaires en saisissant des quantités négatives pour indiquer combien de
titres sont retirés et ensuite réaliser une opération de modification du capital pour supprimer
les titres retirés.

Tout ceci depuis Actionnariat > Titres en cliqguant sur le bouton Attribution de titres
correspondant au type de titre souhaité.
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lllustration :
Je souhaite réduire le capital de la société LIGHT ON de 1000 titres en annulant les titres de
I'actionnaire John MILER :

ﬁ h o . B

< eroum — T o oo

LIGHT ON

® 5000 g 10000,00 % & 5000

o Capiral titres total Capital total Total aes aroms 08 vote
28 wue densemble ” ”

12, orsenaramme

Recharcna repice Exportar (45) f—
&7 etervon =3 H
(Z:‘ Actionnarial INTITULE o TITRES EMIS WALEUR DU TITRE CAPITAL VOTES ACTIONS
Titres =
e Action de préférence G 5000 2 10000,00 § 5000 + 7 0@
Actionnaires
Opérations sur ﬂ GETFAST 1000 2000008 1000
lactionnariat
[ Instances 2 John MILER 2000 4000005 2000
) crvansios
2 Robert YELL 2000 4000,00§ 2000
B conracs
2, unges

¢ Nous réalisons dans un premier temps une opération d’Attribution de ftitres.
Mais ici nous procédons a une réduction en renseignant une valeur négative du
nombre de titres de I'actionnaire John MILER qu’on souhaite annuler.

Ceci en saisissant 1000 titres et en cliquant sur la partie [] du champ Titre a
attribuer :

INFORMATIONS ~ DOCUMENTS ATTACHES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

AJOUTER UN ACTIONNAIRE A ACTION DE PREFERENCE

CAPITAL A ATTRIBUER
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e Enfin pour modifier le capital, il vous faudra réaliser une opération de Mise a jour de
titre en réduisant les titres émis via le champ Titres émis :

METTRE A JOUR LE TITRE ACTION DE PREFERENCE

mFoRMATION DOCUMENTS ATTACHES NFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

INTITULE =
ticn 62 preference 03/07/2020 =]
2]
B Pt e cooval Bl oroins ge vore
TITRES EMis* COEFFICIENT DE DROITS DE VOTE *

4 000

VALEUR DU TITRE

Bl ineius dons les caleuls giomoux

I‘mm.« u caotal oar snedation 085 TeE

COMMENTAIRE

Bécuction ou ca0al 08 k 50chéné LIGHT OM oar annulation ds ies|

5| ,

Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer de la capture d’écran ci-dessus pour finaliser
I'opération de réduction de capital par réduction de titres, vous pourrez visualiser ensuite les
impacts depuis Actionnariat > Titres et Actionnariat > Actionnaires :

Q Q| @ Fersbupont v
LIGHT ON
& 8000,00 $ & 4000
. Capital total Touai des draits de vore
88 vue densembie
55 Orcanigramme
ftecherche rapice Exporter (s Options
& Démation L4 | [ Bt
@ actionnanat INTITULE & TITRES EMIS VALEUR DU TITRE CAPITAL VOTES ACTIONS
Titres
@ Action de préference (B 4000 2 800000 4000 + 7 i
Actionnalres
e @ GeTFAST 1000 2000005 1000
Factionnasiat
A mstances 2 Jonn MILER: 2000008 1000
() crroncicg
2 Robert YELL 2000 4000008 2000
5 conume
<, Liiger

Diminution depuis Opérations

Rendez-vous directement dans le menu Opérations > Gestion du capital pour mettre & jour
la totalité des titres et la répartition en suivant les étapes inscrites sur les 3 captures d’écran
ci-dessous.

NB : Cette deuxieme option ne fonctionne que pour les sociétés pour lesquelles la
numeérotation des titres n’est pas activée.
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lllustration :
Je souhaite réduire le capital de la sociétés LIGHT ON de 1000 titres en annulant les titres de
I'actionnaire Robert YELL.

Onglet Données Générales :
Cet onglet permet de sélectionner la société objet de la transaction et la date de I'opération.

EDITER LES TITRES OU LE CAPITAL Opérations  Cesitsl  Fusion

o DONNEES GENERALES © rooiFication © cormentame

% Opérations

Sélactionner une socidté® ate &'opération®
|,:-:.. . I [ 3/07/2020 I
Contrats

Onglet Modification :
Cet onglet permet d’apporter les modifications souhaitées.
Ci-aprés quelques explications de cet écran :

ELIIEK LES I1IKES UU LE CAFIIAL Uper atsons. Capital
@ oomces ceneraes © rooricanion © cormenrame

Seictisnner I8 deangs & mainier

5 Operatons
|®lnnlmlm: ‘l Canital total : 6000 Dallar américa Droits de wote : 000

INTITULE TITRES EMIS VALEUR NOMINALE CAPITAL DEVISE VOTES

Explications

Sélectionner la donnée a

i Permet de choisir ce que I'on souhaite modifier.
modifier

Le Cadenas ouvert ou Sert a bloquer et débloquer la modification d’'un champ. Ici la modification du champ
fermé variable (Titres émis et ou Capital) impactera le champ débloqué.

Déverrouiller la saisie des

. Déverrouille les lignes liées a un type de titre et permet les saisies souhaitées.
lignes
Ajouter un actionnaire Permet d’ajouter un nouvel actionnaire de votre choix.
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Onglet Commentaires :
Cet onglet permet de sélectionner ou de saisir le type d’opération et un commentaire relatif a

'opération.

EDITER LES TITRES OU LE CAPITAL Operations  Capital

© connces centraLes © rooricanon © commentare

(= ons
= Opirn TYPE D'OPERATION 9 l

AJOUTER UN COMMENTAIRE & CETTE OPERATION

£0,CTON s CEOTBI 08 1D S0CIATS LIGHT DN DOr SnNUanon 08 1000 TITES 0 ractionnaine Robert YELLL

10 |

n
< PRECEDENT A RER LN BR *

Aprés avoir cliqué sur le bouton Enregistrer de la capture d’écran ci-dessus, vous pourrez
visualiser les impacts depuis les menus Actionnariat > Titres et Actionnariat >
Actionnaires.

Ici nous visualisons ces impacts depuis le menu Actionnariat > Actionnaires :

O @ rereouwent v
< RETOUR ACTIONNAIRES AJOUTER DES ACTIONNAIRES voir Suivi 8cces conteny
Herron 5000,00 § 3000

® 5000, | & 2990,
B sxpoercn | | #f oprons
Détentior
Actionnariat ACTIONNAIRES NOMBRE DE TITRES CAPITAL CAPITAL % VOTES VOTES %+ ACTIONS
-2 Johr MILER 0 2000008 3 00 5
2 Robert YELL 200000 % 3353 1000 31N 5
a ceTea o s 5
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Visualisation des 2 opérations de réduction de capital ci-dessus depuis la liste des opérations
sur l'actionnariat via Actionnariat > Opérations sur I’actionnariat :

< RETOUR OPERATIONS SUR L’ACTIONNARIAT

LIGHT ON

DATE & BETALL INFORMATION ACTIONS

[o: 07/2020 ® v Réduction ol capits Se I sockété LIGHT ON par annulston o 1000 tires oa Fsctionnairs Robert YELL feciut s 03/07/2020 148 o Prrre Duport P

Bt
—J

03/07/2020 ® v Réduction du capital de ls société LIGHT ON par annulation des titres. Effectus ie 03/07/2020 1436 par Plere Dupont 7

Bt

03/07/2020 ®  ~ Annulation de 1000 titres de racticanaire John MILER Effectue le 03/07/2020 1432 par Pierre Dupont 7

03/07/2020 ®  ~ Attribution Effectus le 03/07/2020 14:24 par Pierre Dupont 7/

Bt

03/07/2020 ®  « Atribution Effectus ls 03/07/2020 1423 par Pierre Dupont 7

03/07/2020 ®  ~ Attribution de titres Effectus le 03/07/2020 1:23 par Pierre Dupont Vi

03/67/2020 ®  + Réduction du capital par annulation des titres Effectus Is 03/07/2020 14:22 per Pierra Dupont Vi

=]

03/07/2020 ® Gestion ducapital Effectué le 03/07/2020 1421 par Pierre Dupont Vs

5.3.2.2.Diminution de la valeur nominale

Méme acceés et principe que lors de ’Augmentation du capital par apport, mais ici on diminue
la valeur du titre depuis le champ Valeur du titre via Actionnariat > Titres, ce qui fera
mécaniquement diminuer la valeur du capital et les parts de capital de chaque actionnaire.

Cependant depuis I'opération de gestion du capital via Opérations > Gestion du capital vous
devez réaliser les mémes actions que ci-dessus.

A la différence qu’ici vous avez les choix de sélectionner comme valeur & modifier le Total de
titres ou le Capital total.

Et ensuite débloquer la valeur nominale pour que les modifications (diminutions) apportées au
niveau des titres émis et ou du capital diminuent la valeur nominale.

5.4. Fusion

Dans DiliTrust Governance, I'opération de fusion vous permet de réaliser 2 types d’opérations
de fusion :
e Céder a une société A le périmétre juridique d’'une société B en utilisation le type de

fusion ,

e Céder a une société C (en cours de création) les périmetres juridiques des sociétés A

et B en utilisant le type de fusion

L’accés a I'opération de fusion s’effectue depuis le menu Opérations. Cliquez ensuite sur le
sous-menu Opération de fusion.

Onglet Données générales :

Cet onglet permet de sélectionner le type de fusion L__ """ loulrzB=E]

Ici nous allons sélectionner le type , renseigner la Date d’opération, la société
absorbante depuis le champ Société A et la société abordée depuis le champ Société B.

m
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lllustration :
Absorption de la société FLASH GOLD par LIGHT ON.
Il vous faudra suivre les étapes inscrites sur les 3 captures d’écrans ci-dessous

OPERATION DE FUSION

© oonnees cenerates © conversion pes Tire © cormentane

= )

cesti A" Socidte s

Onglet Modification :

: DILITRUST

Onglet servant si vous le souhaitez a transférer les actionnaires de la société absorbée vers

la société absorbante.

Ceci en saisissant via le bouton Ajouter des titres a convertir, un coefficient de conversion
permettant de convertir les quantités de titres émis et souscrits par la société absorbée en

titres de la société absorbante.

OPERATION DE FUSION Cpbations  Capaal

© connees oenenaies © converzionces Trrees © commentare
TITHES £M1S PAR LIGHT ON = COEFFICIENT DE CONVERSION * ITRES EMIS PAR FLASH GOLD

INTITULE TITRES EMIS VALEUR NOMIMALE CAPITAL DEVISE ACTIONS.
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Onglet Commentaires :
Onglet permettant de sélectionner ou de saisir le type d’opération et commentaires relatif a
I'opération de fusion.

OPERATION DE FUSION

© oconnees cenenaes © convension pesTiree © cormenrame

"

=

Ci-dessous les impacts des fusions dans DiliTrust Governance :
e Fin de vie de ou des sociétés absorbées,
e Transfert du périmétre juridigue de ou des sociétés absorbées,
e Annulation des titres émis de ou des sociétés absorbées,
e Annulation des actionnaires de ou des sociétés absorbées,
Possibilité de transférer les actionnaires de ou des sociétés absorbées vers
I’actionnariat de la société absorbante. Ceci en convertissant leurs actions,
e Fin des mandats y compris des instances de ou des sociétés absorbées,

e Pour le type de fusion , 'impact supplémentaire est la création d’'une nouvelle
société n’existant pas encore dans la base avec création d’'un type de titre si un
transfert d’actionnaires a été réalisé.

NB : Il estimpossible de faire une fusion si 'une des sociétés objet de la transaction posséde
des titres bloqués.
5.5. Gestion du type de propriété

L’accés aux opérations de démembrement et remembrement s’effectue depuis la société
porteuse via le menu Actionnariat > Actionnaires. Cliquez ensuite sur 'un des boutons

Démembrement et ou Remembrement correspondant a I'actionnaire de votre choix.
NB : Pour que les boutons de Démembrement et Remembrement apparaissent, il faudra au
préalable que 'option Gestion du type de propriété ait été cochée lors de la création de la
société ou de la modification de celle-ci.

5.5.1. Démembrement

Le démembrement de propriété consiste a séparer en deux la pleine propriété d’'un bien en

distinguant la nue-propriété (c’est-a-dire la propriété du bien dont le titulaire n’a pas la
jouissance) de l'usufruit (qui est le droit d’'usage du bien et les bénéfices qui lui sont liés).
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Pour passer une opération de démembrement des titres d’un actionnaire, il vous faudra cliquer

sur le bouton Démembrement et suivre les actions inscrites sur la capture d’écran et
explications du tableau ci-dessous.

lllustrations :
Ici nous allons démembrer les titres de I'actionnaire GETFAST en attribuant a la personne
physique Julie DELCHER 300 titres en Usufruit et 400 titres & Eloise GRENIER en Nue-
propriété.

e Démembrement — Usufruit :

INFORMATIONS ~ DOCUMENTS ATTACMES  INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

LIGHT ON ; DEMEMBREMENT DF TITRES

rﬂw - - m...m.,,.;_ﬂ._l
2]

o n
AL
| Amriowrion e 300 res o0 Usdnts de GEIEAST & Ia perserne physiaue Julle SELCHER

i,

Explications

Date d’opération, Titres et Permet respectivement d’insérer la date de passage de votre opération de
Quantité a démembrer démembrement, sélectionner le type de titre et saisir la quantité de titres a démembrer.

En 4, champ vous permettant de sélectionner le type de propriété concerné par votre opération. Ici Usufruit.

Permet de sélectionner ou de saisir un type d’opération.
Information liée a I'opération.

Permet de saisir un commentaire.

Information liée a I'opération.

Confirmer / Annuler Le bouton Confirmer permet d’enregistrer le démembrement et Annuler permet
d’annuler votre opération.

Type d’opération

Commentaire
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e Démembrement — Nue-Propriété :
Le processus est exactement le méme pour la Nue-Propriété.
A la différence de I'opération de Démembrement — Usufruit, ici a I'étape 4, il vous revient de
sélectionner le type de propriété Nue-Propriété.

Pour visualiser les opérations de démembrement passées, il vous faudra rester dans le menu
Actionnariat > Actionnaires, sélectionner depuis le champ Type de propriété (nombre de

titres, titres bloqués, titres en garantie) de I'écran du bouton Options les valeurs
gue vous souhaitez voir apparaitre dans le tableau. A savoir :

Usufruit,

Nue-propriété,

Pleine propriété + Usufruit,

Pleine propriété + Nue-propriété.

Type de propriété (nombre de titres, titres blogués,
titres en garantls)

Flzin x| |

propriet

Et cliquez sur le bouton Appliquer pour visualiser les quantités de titres en fonction du type
de propriété :

n o Piarre D
< RETOUR ACTIONNAIRES AJOUTER DES ACTIONNAIRES
LIGHT ON
® 3000 g 6000,00% g 3000
B e H .
e
at NOMBRE DE NOMBRE DE ., “
Usufruit ACTONNARES  TTRESGUENE  TTRSQwe | mmes TTRESGLENE  TAES Guene cama. camman VOTESOME CUCET oo
| Mmoo PORETEIWE  roemeres PrommEre 2
Titres . - . R PROPRIETE) USUFRUITY
Actionnaires. ™
actionnariat
[= B : B : = 32>
S
Chranalosie 2 > o5
Nue-Proprieté |
D M lm—
B mosentvELL 000 o 0 000 000 2000,00% 13 000 nEs 4 » &

NB : A la différence de l'usufruitier, le nue-propriétaire est aussi visible depuis Actionnariat >
Titres en cliguant sur le titre concerné. Ceci pour la simple raison qu’il est propriétaire des
titres.
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Comme vous le constatez, I'actionnaire Eloise GRENIER possédant 400 titres de I'actionnaire
GETFAST en nue-propriété est présent dans Actionnariat > Titres :

< RETOUR TITRES

LIGHT ON

® 2990, & 6000,00§ a 2909...

rrrrrr Ea TITRES EMis VALEUR DU TITRE caPITAL voTES ACTIONS

NB : Comme pour les titres en pleine propriété, vous pourrez transférer, bloquer et débloquer
les titres en usufruit et en nue-propriété.

5.5.2. Remembrement

A l'inverse du démembrement, I'opération de remembrement permet de réunir les deux parts
formant la propriété d'un titre (la Nue-propriété et I'Usufruit) en les récupérant a un autre
actionnaire.

Le principe est le méme que le démembrement a la différence qu’ici il faudra cliquer sur le

bouton Remembrement .

5.6. Registre des mouvements de titres/Comptes d’actionnaires

Accessible en allant dans une société sous Actionnariat > Opérations sur I'actionnariat
pour visualiser son Registre des mouvements de titres et depuis Détention > Opérations sur
les détentions pour visualiser ses Comptes d’actionnaires.

Ceci en suivant les actions ci-dessous :

e Cliquez sur le bouton Options
e Cochez la case Table détaillée des echanges
e Cliquez sur le bouton Appliguer.

OPTIONS x
AFFICHAGE
B[T=0le oétziliée ces échange
1
2
APPLIGUER
NB :

Les colonnes Ordre contenant les ordres de mouvement et Compte contenant les numéros de
comptes d’actionnaires apparaitront uniquement si 'option Numérotation automatique des
comptes et des mouvements de titres a été cochée pour la société dont vous consultez le
registre des mouvements des titres.
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Cependant en ce qui concerne les comptes d’actionnaires de la société, les colonnes Ordre
et Compte apparaitront si dans la liste de ses sociétés détenues, si 'on a au moins une société
gui gere les registres de mouvements de titres et comptes d’actionnaires.

lllustrations :

Aprés avoir cliqué sur le bouton Appliquer du bouton Options du sous menu Actionnariat >
Opérations sur I’actionnariat comme déja indiqué, ci-apres les résultats obtenus pour une
société sans gestion automatique de la nhumérotation des comptes et des mouvements de
titres (ici KARA) et une autre avec gestion automatique de la numérotation des comptes et des
mouvements de titres (ici LIGHT ON) :

e Société sans gestion des numérotations automatique des comptes et des mouvements
de titres (ici KARA) :
Pas de colonne Ordre et Compte.

o ar'””:‘:“v

S.RETOUR OPERATIONS SUR L'ACTIONNARIAT

KARA

TYPE DE TYPE DE

DATE a TITRES VENDEUR DEBIT  oopmiere  DESTINATARE CREDIT o oRieTe

TYPE D'OPERATION

07/03/2020 ® v Act ETFAST e LIGHT ON e Transfert de titres avec élévation de la valeur nominale

07/03/2020 ® v Act MILER 30 Souscription aux titres de la sociétd

e Société avec gestion des numérotations automatique des comptes et des mouvements
de titres (ici LIGHT ON) :
Apparition des colonnes Ordre et Compte contenant les numéros attribués

automatiquement.
° o--ll_:l o
¢ RETOUR OPERATIONS SUR L'ACTIONNARIAT
LIGHT ON
B Excortercxny | Hf options @
-
oATE~ Tires venpEUR oeerr compte DPECE peermarane crtorr bl S B NN

07/03/2020 v Act O GETFAST -a sine Ekise 400 5 nu Dérm

07/03/2820 v Action ae

07/03/2020 ~ Action de ] ETFAS 3 pleine & DELCHER ¥ sutruit Démembreme
pré - Usufruit

07/03/2020 v Action ge 5 GETFAST GETFAST 5 - Démembreme

5.7. Suppression des opérations

La suppression d’opérations est réalisable a 2 endroits :
e Depuis Actionnariat > Opérations sur I’actionnariat et cliquez sur le bouton Annuler

correspondant,
e Depuis Détention > Opérations sur les détentions et cliquez sur le bouton Annuler

@] correspondant.
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NB : La suppression d’opération se fait de la plus récente vers I'opération cible.

Le bouton Modifier correspondant a chaque ligne d’opération permet de modifier la Date
d’opération, le Type d’opération et le Commentaire lié a celle-ci.

La Date de l'opération est modifiable a condition de respecter I'ordre de passage des
opérations.

6. ORGANIGRAMMES & PERIMETRE JURIDIQUE

6.1. Organigrammes

Il existe 2 types d’organigrammes dans DiliTrust Governance.
e Organigramme des filiales,
e Organigramme des instances.

6.1.1. Organigramme des filiales :

L’édition d’'un organigramme des filiales est réalisable pour les Sociétés, Etablissements et
Personnes.

Cet organigramme est accessible a 2 endroits.

e A partir du menu Sociétés, en cliquant sur le bouton Voir I’organigramme E d’'une
société de la liste (ici LIGHT ON).
Comme indiqué sur les 2 captures d’écran ci-dessous :

)
0 @
- W

@ s

e — o
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Ensuite vous accéderez a I'organigramme de la société LIGHT ON ci-dessous :

DILITRUST

« Heou ORGANIGRAMME
LIGHT ON

o
L Npe—

i % 1000 % 0%

e Accessible également depuis le dossier d’une société (ici LIGHT ON), menu

Organigramme.
Explications :
Contenu de I'écran Options du menu Organigramme :
=] T
le:ujnl [: L [
e :
BER
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Intitulé Explications

Niveau supérieur / Niveau S’incrémente automatiquement et permet d’ajouter et de retirer différents niveaux dans

inférieur I'organigramme.
Si Capital est sélectionné alors les détentions affichées sont celles calculées par rapport
au capital exprimé dans la devise tenant compte de la valeur du titre.
Si Votes est sélectionné alors les % de détentions affichés sont ceux calculés par rapport
Type aux droits de vote (contr6le). Avec possibilité de sélectionner le type de votes (Nue-

propriété et Usufruit), si ceux-ci sont gérés.

Si Capital (Titres) est sélectionné alors les % de détentions affichés sont ceux calculés
par rapport au capital titres (le nombre de titres).

Si renseignées, I'option Voir le graphique avec les modifications sera activée.
Si cette option est cochée alors I'organigramme apparaitra avec les mises a jour de
Suppression, d’Ajouts, de Mise a jour et Pas de mise a jour apportées durant la période

Date / Date de sélectionnée. Ceci sous forme de couleurs des liens.

comparaison
L’'option Inclure les établissements permet d’inclure les établissements dans
I'organigramme pour lesquelles la société porteuse est société mere avec les liens
capitalistiques.

Filtres Sert uniquement a [I'affichage des boites de données gérées de type Sociétés,

Etablissements et Personnes.

Formes des liens

Permet de sélectionner la forme que vous souhaitez donner a vos liens (Courbe, Droit).

Type de liens

Si Tous types de liens est sélectionné, alors tous les liens de détentions apparaitront.
Si Valeurs maximales est sélectionnée, alors uniquement les liens de détentions
maximales apparaitront.

Si Valeurs supérieure a est sélectionnée, vous aurez la possibilité de choisir la valeur
minimale des liens de détention que vous souhaitez voir apparaitre dans votre
organigramme.

Sociétés colorées par

Permet de sélectionner les champs qui colorieront les encadrés de type société de votre
organigramme.

Personnes colorées par

Permet de sélectionner les champs qui colorieront les encadrés de type personne de
votre organigramme.

Afficher le logo

Permet d’afficher les logos des sociétés et ou les photos des personnes physiques dans
votre organigramme.

dans les nceuds

Afficher les informations Permet d’afficher ou de masquer les % de détention indirecte figurant dans les boites de

sociétés détenues.

=
Le bouton Imprimer ! permet d'imprimer 'organigramme affiché et le Point d’interrogation
de visualiser la Iégende (couleurs Sociétés, Personnes et Etablissements).

+
Le bouton Zoomer et Dézoomer = permet d’agrandir et de rétrécir 'organigramme.

NB : En passant la souris sur les encadrés de I'organigramme, vous visualiserez certaines
informations minimales de la donnée gérée associée.

Pour visualiser plus d’informations, il vous suffira de double cliquer sur celle-ci et vous serez
redirigé vers le menu Vue d’ensemble : de la société ou de I'établissement visé.
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6.1.2. Organigramme des instances :

L’édition d’'un organigramme des instances dans DiliTrust Governance est possible
uniguement pour les données gérées de type Sociétés.

Elle permet de visualiser les instances de la société ou établissement avec leurs mandats,
ainsi que leurs titulaires (Mandataires) et les représentants de ces derniers.

Accessible uniquement en allant sur la fiche société sous Instances > Organigramme.

< RETOUR ORGANIGRAMME

LIGHT ON “. &

LIGHT ON

LIGHT ON

+
Explications :
Contenu de I'écran Options du menu Organigramme des instances.
O @ rerebupent ~
< RETOUR ORGANIGRAMME
2}
LIGHT ON E}Ll T oerions x
| [ s
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Intitulé Explications

Date Date en vigueur pour I'affichage des Instances et mandats.
Permet d’afficher les logos des sociétés ou les photos des personnes physiques dans
votre organigramme.

Permet de sélectionner les champs qui colorieront les encadrés de mandataires de
votre organigramme.

Afficher les logos

Mandats coloré(e)s par

Permet de sélectionner les champs qui colorieront les encadrés de représentants de

5 ré r "
Représentant coloré(e)s pa votre organigramme.

Permet de sélectionner la forme que vous souhaitez donner a vos liens (Courbe,
Droit).
Appliquer Le bouton Appliquer permet d’enregistrer votre configuration.

Formes des liens

Le bouton Imprimer permet d’'imprimer I'organigramme affiché.
+

Le bouton Zoomer et Dézoomer =! permet d’agrandir et de rétrécir 'organigramme.

NB : En passant la souris sur les encadrés de I'organigramme, vous visualiserez certaines
informations minimales de la société porteuse, des instances et mandats.
Pour visualiser plus d’informations, il vous suffira de double cliquer sur celle-ci et vous serez
redirigé pour :

e La société porteuse, sous son menu Vue d’ensemble,

e Lesinstances, sous Instances > Instances de la société porteuse,

e Les mandats, vers la fiche de leurs titulaires respectifs.
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6.2. Périmétre juridique
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L’édition d’'un périmetre juridique dans DiliTrust Governance est possible depuis les données
gérées Sociétés, Etablissements et Personnes.

lustration :
A partir de n’importe quel fiche (ici celle de la société LIGHT ON), menu Détention >
Périmeétre.
o @ v
< ssvoun —
LIGHT ON B e n
]
L]
. (]
L]
a
@
Explications :

e La recherche rapide permet de rechercher une société en fonction de la colonne

société,

e Le bouton Export permet de réaliser I'export du périmétre de votre

société sous format Excel,

e Contenu du bouton Options [

€ mwToum PERIMETRE

LIGHT ON

Périmetc

OPTIONS x

INTERET (CAPITAL) NTERET (TITRES)
oPTIoNS

Date

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Gestion des Entités Légales Public 84



DILITRUST

Explications :

Intitulé Explications

Date / Date de Sirenseignée, permettra d’afficher les variations de quantité entre ces deux dates.
comparaison

Prise en compte des Permetde faire apparaitre les filiales qui sont actionnaires de la société porteuse (société
détentions de la holding dans laquelle vous vous trouvez) avec leur détention.
par ses filiales

Inclure les Permet d’inclure les établissements dans le périmétre.
établissements

Permet de sélectionner la colonne sur laquelle I'on pourra appliquer la variation souhaitée
Filtres (colonne a filtrer) (0% a 100%). Ce qui conditionnera I'apparition des détentions. Contenu de la liste non
modifiable.

Affichage (gestion des Permet de sélectionner les champs qui constitueront le tableau.
champs a afficher)

Appliquer / Tout Le bouton Appliquer permet d’enregistrer votre configuration et Tout réinitialiser
réinitialiser permet de revenir a la configuration par défaut.

7. CHRONOLOGIE

Suivi des mises a jour présent dans tous les menus dédiés a une société, un établissement et
a une personne. Accessible en cliquant sur le menu Chronologie.
Il liste tous les événements datés relatifs a une société, un établissement ou une personne.

¢ RETOUR CHRONOLOGIE
1
LIGHT ON r
§ B e it
., 3
DATE TYPE EVENEMENT ACTIONS
—
02/10/2025 ® ot HALFWAY, Consell d'Administration : Fin du mandat de la représentation de Peter GLENN, Administrateur par LIGHT ON. ra
- 02/10/2025 ® Conseil d'Administration : Fin du mandat de la représentation de John MILER, Administrateur par HALFWAY. 4J e
12/08/2025 & 1andat: Comité exéeutif : Echéance du mandat pour Paul BASQUEZ, Président. r
© enoniogie
Contrats 12/08/2025 @ M8Naat: Comité des rémundrations | Echéance du mandat pour Catherine BOYER, Administrateur. '
12/08/2025 & 1andat: Conseil de surveillance : Echéance du mandat pour Peter GLENN, Trésorier. s
12/08/2025 @ 1anaats Consell de survelllance : Echéance du mandat pour Eloise GRENIER, Président. Vs
12/08/2025 ® 1andat: Conseil d' Administration : Echéance du mandat pour Philippe DUPONT, Président. s
12/08/2025 ® i chéance du mandat pour d Vs
—
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Explications :
e En 1, le bouton Créer un événement permet d’ajouter
manuellement un événement,

e En 2, labarre de recherche rapide [ Recnercne rapice.. | permet d’effectuer des recherches
avec les contenus des colonnes Type, Evénement et celles que vous ajouterez,

e En 3, bouton Options permet de filtrer selon les types d’événements via le
champ Type, de faire des recherches en fonction des dates de réalisation de ceux-ci
via les champs Evénements produits apres & Evénements produits avant et afficher
des colonnes supplémentaires dans le tableau des chronologies sélectionnables via le
champ Afficher des informations complémentaires,

e En 4, bouton Editer ’événement vous permettant d’ouvrir 'assistant d’édition de
’événement,

e En 5, icbne Pieces jointes apparaissant uniquement lorsqu’'un document a été
ajouté a I'événement et permet d’ouvrir, de télécharger et de voir les statistiques
d’accés.

NB :
La mise a jour des informations sans gestion d’historique n’est pas tracée dans la chronologie.
Les événements présents dans le menu Chronologie sont supprimables en supprimant

I'opération I'ayant créée ou en cliquant directement sur le bouton Supprimer I’événement
(en 4 de la capture d’écran ci-dessus) des événements ajoutés manuellement.

8. GENERATION DES FICHES

Le bouton Générer la fiche dans DiliTrust Governance de chaque donnée gérée de type
Sociétés, Etablissements, Personnes a pour but principal de réaliser une restitution sous forme
de fiche des informations souhaitées a un moment donné (date de consultation). Ceci au
format PDF et Word.

Pour y accéder, il faudra vous rendre dans le menu Vue d’ensemble de la donnée gérée

Generer Ef':’e|

souhaitée et cliquez sur le bouton [ES
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8.1. Edition d’une fiche société ou établissement

Cet état clé de DiliTrust Governance est accessible depuis une société ou établissement en

cliquant sur le bouton Générer la fiche |2 === =%<"| g, meny vue d’ensemble.
Il contient plusieurs blocs d’informations ; chaque utilisateur est libre de sélectionner les
informations qu'il souhaite voir apparaitre dans la fiche.

lllustration :
Edition de la fiche société LIGHT ON.
Pour éditer cette fiche, réalisez les actions ci-dessous :

Cliquez sur le bouton Générer la fiche [B cenereriz ﬁ“"‘?|,

Saisissez la Date de consultation souhaitée (date en vigueur pour I'extraction),
Sélectionner le Format du document (pdf ou doc),

Cochez les cases des informations que vous souhaitez voir apparaitre sur la fiche,
Cliquez sur le bouton Confirmer permet de générer la fiche société,

Cliquez sur le bouton Annuler permet d’annuler la génération de la fiche société.

GENERER LA FICHE DE L 2N
DATE DE CONSULTATION®
ox/r/2020 =)

MANDATS DETENUS
B en cours
venir

O rerminees

ANNULER

Aprés avoir cliqué sur le bouton Confirmer, ci-dessous la fiche que vous obtiendrez :

[
Nombre de tires (Paine captsi Votws (Nus- aten (Nus- Manaatare Pore Date av nomanatian
peten proprists) Coaplial E propeiéia). proprista) %
prm——— 1200201 12002025
foe i WALTWAY o Ta000s s oo oy
Données les St BELLEROSE [ 120az018 11082015
Donnees generales e DELCHER [ Toazars Taoazas
ot g crestion aonansm
Kot Janigen == Mandats en cours
Hom. e &
- Instances Mandats détenus en cours
Oavine [Epe— i -
17 8 Bennenp Conseil Sacits imatanca Paste Dals ca nominalion _Date d'ecnesnce
Loa Angeies ranen intrareur -
- T . . WALPWAY __ Canasi dhdmiie re Tscamorr
Eianstines HALFWAY Conead JAdraresraton Aameiran AR02018
WALFwAY [r— v2nnz00 - R P
Pribge DUPONT. Pressen "2n8a018 12082025
Titres aLFwAY pE— 12sm01e
s wgn Rasctsariae aneaon
i Tes smin vatn o e coptal vates P Prms—
o e e eree 3000 3 noaoas _ awo
Comité exsousit
Actionnaires wanastane Barte Date do nominstion Dl Techaance
Rean CLAMAND enre oy comae T20amns Vanrzs
Type  Achomnsmes  [OmUIOSSUNER g GO VoeleE e Paut BASQUEZ Presen 12082018 amarnas
Perscnne  Rbart YELL 0 1000008 3331 % 1000 nH% Jobn MLER Sactie st RESE S
ke :
Pacs e o oo o o ams Comité dauat
Personne e MiLER o0 Zwom s s ) ErT) [ e f— [P
Socw  GETRAST ) 1woms wesn e EED) o Sancers areen o com e "oazes
[ o moms nnx anx e RAZAMA Premcen: A ey
e Vi [y e Taonze
Sociétés détenues Comseil
P g I snaamrs eore Dty 08 nomimaton oate srcnasace
] " A ] DrOBIIa % Khuald 1 JAF1 AT e 120 1B0AaaTS
e o P . e Else GREMER Frezsen 12082018 )
A P GLEN Trésorer 120830 "2oazms
ey om0 somme wmn 20w amn
Comité des
37T
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8.2. Edition d’une fiche personne

Processus identique a celui d’édition d’'une fiche société ou établissement.

9. DOCUMENTATION

Il est possible dans DiliTrust Governance de gérer vos documents.
Ceux-ci seront associés aux différentes données gérées de type Sociétés, Personnes et
centralisés dans un centre de documentation depuis le menu Documentation.

Pour ajouter un document associé a une société, un établissement ou une personne, il faudra
vous rendre dans la donnée gérée en question sous Chronologie et réaliser 'une des actions
ci-dessous en fonction de votre besoin :

o Cliquer sur le bouton Editer I’événement pour ajouter un document a un
événement déja existant,

e OQucliquer surle bouton Créer un événement pour créer un nouvel
événement et y ajouter un document.
9.1. Ajout d’un document
9.1.1. Ajout d’'un document a un événement existant

[lustrations :
Ajout d’un document dans un événement de la société LE CARRE.

Pour ajouter un document a un événement existant, rendez-vous dans le menu Chronologie,

cliquez sur le bouton Editer I’événement correspondant a I'événement auquel vous
souhaitez ajouter un document et suivez les étapes principales indiquées sur la capture
d’écran ci-dessous :

licati :
e En 1, bouton Editer 'événement vous permettant d’ouvrir 'assistant d’édition de
I'événement,
e En2,souslonglet Documents attachés, le bouton Parcourir vous permet de charger
le document,

e En 3, toujours sous I'onglet Documents attachés, le champ Dossier de... vous permet
de sélectionner ou de créer le dossier (ici dossier LE CARRE) ou vous stockerez tous
les documents de la société.

Une fois sélectionné et enregistré, celui-ci deviendra le dossier dans lequel vous
stockerez tous les documents de votre société,
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e L’onglet Informations complémentaires vous permet d’ajouter des informations
complémentaires a votre événement,

e En 4, vous pouvez en cliquant sur le bouton Confirmer ajouter votre document ou
Annuler pour ne pas ajouter le document.

9.1.2. Ajout d’un document lors de la création d’'un nouvel événement

CREER UN EVEMEMENT

Il vous revient de cliquer sur le bouton Créer un événement et réaliser

les actions principales ci-dessous :
e Depuisl'onglet Informations de I'assistant de création d’un nouvel événement, insérez
la Date de 'événement et la Description,

CREER UN NOUVEL EVENEMENT

INFORMATION DOCUMENTS ATTACHES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

2

03/07/2020 B4

i
DESCRIPTION® il

B m

e Depuis 'onglet Documents attachés, insérez un document en sélectionnant un déja
existant dans le dossier document de la société a I'aide du champ Ajouter un document
existant (champ disponible uniquement lorsqu’un dossier a déja été ajouté ou créé pour
la société) et / ou en chargeant un nouveau document en cliquant sur le bouton
Parcourir,

CREER UN NOUVEL EVENEMENT

INFORMATION DDOCUMENTS ATTACHES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

5k
-

_ S

e L’onglet Informations complémentaires vous permet d’ajouter des informations
complémentaires a votre événement,

e En cliquant sur le bouton Confirmer vous ajouterez votre document et Annuler vous
annulerez 'ajout du document.
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9.1.3. Ajout d’'un document depuis le centre de documentation

Vous pouvez également ajouter des documents a un dossier (ici LIGHT ON) depuis le centre
de documentation. Pour cela, il vous faudra suivre les actions ci-dessous :

o Cliquez sur le menu Documentation,

e Cliquez sur le dossier LIGHT ON,

e Enfin cliquez sur le bouton Ajouter un document CTER UN BOCUMENT

I dtcarger ontart e corirat

9.2. Télécharger un document et statistiques d’acces

Aprés I'ajout d’'un document & un événement, pour le télécharger et visualiser ses statistiques
d’acceés, vous avez 2 options.

Premiére option : en allant sur I'événement lui-méme en cliquant sur I'icéne Pieces jointe
icone apparaissant uniquement lorsqu’un document a été ajouté a I'événement).

PIECES JOINTES

retarmme_gouvernance soe_pal

licati :
e En 2, l'icone Statistiques d’acces permet de visualiser les actions effectuées par un
utilisateur sur le document (Créer, télécharger, Voir), leurs dates, I'appareil et
navigateur utilisé. Il s’agit ainsi du suivi des consultations/modifications du document,

e En 3, l'icbne Télécharger ce document permet de télécharger le document.
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Deuxieme option : depuis la documentation en cliquant sur le menu Documentation ensuite
sur le dossier concerné (ici LIGHT ON) et réalisez les actions 2 et 3 de la capture d’écran ci-
dessous comme expligué plus haut.

£ 8 = L = et

—_— o b O s B e DT> & © «

+ [ e @

[ ) vekTon ]
B teon

9.3. Ouvrir, annoter un document et notifier
9.3.1. Quvrir et notifier

Vous pouvez ouvrir un document associé a une société, un établissement ou une personne
dans DiliTrust Governance sans le télécharger ; et notifier les utilisateurs d’'un événement lié
a celui-ci.

Pour cela, il vous faudra réaliser les actions décrites ci-dessous :
e Depuis le menu Documentation > dossier de la donnée gérée (ici LIGHT ON) :
o Cliquez sur I'icbne Ouvrir un document associé pour ouvrir le document,

o Cliquez sur l'icone Notifier pour partager les informations concernant le
document avec d’autres utilisateurs.

GESTION DES DOCUMENTS

’ 8 = & LIGHT ©N AJCUTER UN DOEUMENT

| B oocmenciion | v

* t 3
contrats o Statuts 80w olE ‘@%

Statstiques o o _{“ D Kbis

jﬁ
S—

|[ B usHron
B uriaes
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e Dans une société, sous le menu Chronologie, en cliquant sur le bouton Editer

x g : . -
I’événement , ensuite sur , VOous pourrez ouvrir un document en réalisant les
actions indiquées sur la capture d’écran ci-dessous :

EDITER L'EVENEMENT

DOCUMENTS ATTACHES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

B 8

AJOUTER UN DOCUMENT EXISTANT

Les documents seront ajoutés dans le dossier LIGHT ON

IR s o oo s e
B “

Toujours depuis Chronologie, Il sera aussi possible d’ouvrir un document en cliquant sur
l'icéne Piece jointe correspondant.

PIECES JOINTES 2 L

[ e
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9.3.2. Annoter et partager les notes

L’ajout et le partage des notes sont possibles depuis un document, pour cela, il vous faudra
ouvrir le document et cliguer a I'endroit ou vous souhaitez ajouter la note dans celui-ci. La
fenétre d’ajout de Note apparaitra.

RETOUR A LA DOCUMENTATION

a0 @ i

[7) proces vereaL

6 PROCES VERBAL [ Doutre vue 3, Telecharoeme: =]

0O a @ t 8 page[2]m - | 4 [Zoom asomssaue v

A

APPROBATION DU COMPTE DE GESTION 2015 DRESSE PAR Mume Maryléne
HENAULT, Treésoriere de Dax Agglomeration - BUDGET PRINCIPAL COMMUNE

Le conseil municipal, réuni sous la présidence de M. CARRERE Christian, Maure de
Saut-Pandelon.

présenter le budget primitif de I'e
h itres. définitifs des créan

développement des comptes de tiers, ains
recouvrer et I'état des restes 4 payer

Aprés avoir entendu et approuvé |

de I'exercice 2015 en ce qui conceme les

@
-

3°- Statuant sur la comptabilité des valeurs inactives

|
LJ

Explications :

En 1, aprés avoir saisi votre texte, I'icbne Soumettre vous permet d’enregistrer la
note,

. f L
En 2, I'icbne Partager vous permet de partager la note avec une équipe ou les
utilisateurs de votre choix. Tant que vous n’avez pas partagé votre note, celle-ci restera
privée, et ne sera visible que par vous,

En 3, l'icbne Supprimer vous permet de supprimer la note du document,

En 4, c’est I'endroit ou sont stockées vos notes. Il vous suffira de cliquer dessus pour
les consulter,

En 5, avec licéne Ajouter vous pourrez ajouter et gérer des champs
(informations complémentaires) a votre document,

En 6, bouton Retour a la documentation vous permettant de retourner directement
dans le menu Documentation,
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9.4.

Autres fonctionnalités du centre de documentation

Accessible en cliquant sur le menu Documentation.

2 il i

GESTION DES DOCUMENTS

1 2 3 44 5
1 s i 1 R
s | | FremE—gR
B oo
7
e &
; 0 . ®
9|
> nents recent 11
2 [)  Proces verta [5) W@ i ek
B o - 10 12
| & oo
=]

En 1, bouton Renommer le dossier sélectionné 1 vous permet de mettre a jour le
nom du dossier sélectionné (ici LIGHT ON),

En 2, bouton Gérer les droits d’accés sur le dossier sélectionné vous permet
de gérer les permissions des utilisateurs sur vos dossiers. En occurrence celui
sélectionné,

En 3, bouton Créer un dossier dans celui sélectionné vous permet de créer les
dossiers et sous-dossiers dans un dossier de votre choix a condition que celui-ci soit
sélectionné,

En 4, bouton Supprimer le dossier sélectionné vous permet de supprimer le
dossier de votre choix a condition que celui-ci soit sélectionné,

En 5, les trois petits points Bvous donnent acces a votre Corbeille personnelle en

x
cliquant sur l'icéne [
possibilité de les restaurer.

Disponibles uniquement durant 30 jours.

contenant les documents que vous avez supprimés avec

Vous avez également acces ici a la fonctionnalité Insérer ZIP (s qui vous
donnera la possibilité d’ajouter une archive ZIP a un dossier de votre choix & condition
qgu’il soit sélectionné.

En 6, la recherche " lvous permet de rechercher un dossier,

En 7, les Dossiers Intelligents permettent de retrouver facilement vos Documents
favoris, Documents non lus ou marqués comme non lus, ainsi que les Documents
récents ajoutés dans les dernieres 24 heures,

En 8, accés a l'arborescence des dossiers de votre organisation (ici CS Group). Tous
les dossiers que vous ajouterez apparaitront a cet endroit,

En 9, vous avez la possibilité de sélectionner les documents que vous souhaitez
supprimer ou partager Ies informations. Ceci cliquant ensuite respectivement sur les

boutons Supprimer 1 et Notifier (= vere | qui s’activeront. Visibles sous le

AJOUTER UN DOCUMENT

bouton Ajouter un document
Vous avez également a cet emplacement la possibilité de déplacer un document en

sélectionnant 'icone Glisser et déposer correspondant,

En 10, le bouton Gérer les droits d’accés vous permet de gérer les acces a un
document,

En 11, le bouton Marquer ce document comme non lu vous permet de marquer
un document comme non lu. Un raccourci vers ce document se trouvera ensuite dans
le sous-dossier Documents non lus du dossier Dossiers intelligents,
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e En12,le bouton Marquer comme favori @ vous permet d’ajouter un document dans
le sous-dossier Document favoris du dossier Dossiers intelligents,

e ENn13,lebouton Tout sélectionner vous permet de sélectionner en une

seule fois tous les documents d’un dossier et aussi les désélectionner | Zous sessiectionne |

9.5. Gestion d’acces et suppression de document

Pour supprimer un document, il vous revient de cliquer sur le bouton Supprimer le document
correspondant depuis la documentation ou depuis I'écran d’édition d’'un événement en
cliguant sur le bouton Editer I’événement || ensuite sur le bouton correspondant.

Il est possible que vous n’ayez pas la possibilité de réaliser les différentes actions évoquées
ci-dessus sur un document.
Cela est di aux restrictions que votre gestionnaire a appliquées a votre profil sur ce document

en cliquant sur le bouton Gérer les droits d’accés sur le document sélectionné
correspondant.
Si vous étes dans ce cas de figure, merci de vous rapprocher de votre gestionnaire.
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