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1. Présentation générale 
 
L’application extranet constitue un espace dédié pour chaque société de gestion. 
 
Elle permet de : 
 

� Consulter et modifier les informations des OPCVM de la société,  
� Déposer des dossiers de demande d’agrément d’OPC et de mutations d’OPC 
� Mettre à jour l’état civil de la société 
� Gérer les valorisations des parts d’OPCVM de la société 
� Gérer les parts des OPCVM de la société 
� Editer des attestations « passeport out » pour les instruments financiers éligibles 
� Déposer et compléter la Fiche de Renseignement Annuelle 
� Réserver un nom d’OPCVM 
� Déposer le Rapport Annuel de Contrôle 
� Modifier le mot de passe 
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2. Description des dispositions communes 
 

 

2.1. Accès à l’application 
 

L’accès à l’application est possible depuis internet à l’adresse suivante : https://geco2.amf-france.org 
 
Une signature (login et mot de passe) est nécessaire à toute connexion. Ces éléments ont été envoyés sur l’adresse de 
messagerie de référence de chaque société de gestion1. Le mot de passe est modifiable via l’extranet.  
 
Remarque : Aucun mot de passe ne pourra être communiqué par téléphone. En cas de perte, une nouvelle signature sera 
générée sur demande sur l’adresse de messagerie de référence: 

gio@amf-france.org 
  

 
 
2.2. Règles ergonomiques 

 
2.2.1. Principe de navigation 

 
Chaque page est constituée : 

- d’un bandeau haut qui présente le login de connexion et la date du jour 
- d’un menu gauche qui permet d’accéder aux écrans des fonctions mises à disposition 
- d’une zone de travail à droite, permettant de consulter et/ou modifier des données 
- d’une zone de boutons, qui regroupe l’ensemble des boutons d’action 
- d’une zone de message, où le système renvoie les messages d’information ou d’erreur 

 
 

 

                                                 
1 Cette adresse de messagerie de référence a été demandé à chaque société dans le courrier du 16/09/2003 (Réf : 20030915-BIOCOMSG03, n°7561) 

Menu Bandeau  haut 

Zone de travail 

Zone de boutons 

Zone de messages 
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Le menu est composé des sections suivantes : 
 

Elément du menu Fonctions accessibles 
Consultation du manuel utilisateur Accueil Société 
Envoyer un courriel à l’exploitation AMF 
Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Modifier l’état civil d’un Produit 
Modifier les caractéristiques d’une part d’OPCVM 

VL, Coupons et OST 

Editer une attestation 
Modifier l’état civil d’un Produit 
Modifier les caractéristiques d’une part d’OPCVM 
Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 

Recherche d’un produit 

Ajouter un nouveau document (notice/prospectus) 
Disponibilité et Réservation de nom Réserver un nom d’OPCVM 

Dossier d’agrément de création d’OPC à vocation 
général, ARIA ou FCIMT 
Dossier d’agrément de création d’OPC d’épargne 
salariale
Dossier d’agrément de création d’un OPC (mode 
simplifié) 
Dossier d’agrément de mutation d’un OPC 
Suivi des dossiers 
Dépôt d’un document 

Dépôt électronique 

Dépôt autre 
Etat civil de la société Modifier l’état civil de la société 
Changement du mot de passe Modifier le mot de passe 

 
Chacune des fonctions accessibles est présentée dans le paragraphe 3 
 
 
 
2.2.2. Caractéristiques des champs 
 
Tous les champs présentés dans la zone de travail respectent les règles suivantes : 
 

� Chaque champ est précédé d’un libellé. 
� Un champ est modifiable si sa valeur est présentée dans un cartouche, sinon il s’agit d’une donnée restituée 

non modifiable. 
� Un champ est obligatoire si sa valeur est précédée d’un astérisque rouge. 

 

Exemple 1 : un champ modifiable, obligatoire
 

 

 
 

 
 
 

 
 
Exemple 2 : un champ restitué, non modifiable 
 

 
 
 
 

Libellé du champ Donnée obligatoire Donnée modifiable

Libellé du champ Donnée restituée, non modifiable
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2.3. Fonctions communes 

 
2.3.1. Boutons communs 
 
Sur chaque écran, les actions possibles sont mises en œuvre par des boutons communs, c’est-à-dire ayant le même 
comportement quelque soit la page où ils peuvent être utilisés. 
 
Ces boutons communs sont décrits dans le tableau ci-dessous. 
 

Image Libellé Comportement 

 
Valider Valide l’écran et enregistre les éventuelles saisies effectuées 

 
Annuler Annule les saisies effectuées sur l’écran et réinitialise l’écran 

 
Rechercher Lance une recherche en se basant sur les éventuels critères saisis 

 
Retour Retour à l’écran précédent (contextuel) 

   
Imprimer Imprime toutes les données présentées à l’écran 

 
Aide à la saisie Aide à la saisie contextuelle 

 
Détail Selon le contexte : Accède au détail d’une part, d’un produit 

 
Historique Accède à l’historique du champ concerné 

 
Message 
informatif Pictogramme précédant une information renvoyée par le système. 

 
Message d’erreur Pictogramme précédant une erreur renvoyée par le système. 

 
Part Accède à l’écran de gestion d’une part 

 
Nouvelle Part Accède à l’écran de création d’une part 

 
Valorisation Accède à l’écran de gestion des valorisations 

 
VL Accède à l’écran de gestion des VL 

 
Nouvelle VL Accède à l’écran de création d’une VL 

 
Coupons Accède à l’écran de gestion des coupons 

 
Nouveau Coupon Accède à l’écran de création d’un coupon 

 
OST Accède à l’écran de gestion des OST 

 
Nouvelle OST Accède à l’écran de création d’une OST 

 
Réserver Valide la réservation d’un nom d’OPCVM 

 
Nouvelle adresse Accède à l’écran de création d’une nouvelle adresse 

 
Supprimer Supprime l’adresse en cours de consultation 

 Ajouter Ajoute un item à la sélection 

 Tout ajouter Ajoute tous les items à la sélection 

 Retirer Retire un item de la sélection 

 Tout retirer Retire tous les items de la sélection 
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2.3.2. Pages de recherches 

 
 

Une page de recherche se compose de deux parties : 
� La partie haute présente les critères de recherche 
� La partie basse présente le résultat de la recherche. 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
Les critères de recherche peuvent être saisis entièrement ou partiellement à l’exception des listes et des dates. Dans le 
dernier cas, tous les éléments de la base de données comprenant le début du critère renseigné s’afficheront. 
 
L’utilisateur peut également faire une recherche en spécifiant une partie du contenu d’un critère. Par exemple, lorsque 
l’utilisateur saisit « %BANQUE » en tant que raison sociale, tous les dépositaires dont la raison sociale comprend 
« BANQUE » s’afficheront. 
 
L’ensemble des critères peuvent être croisés et constituent un « ET » logique. 

Critères de recherche 

Lancer la recherche avec le 
bouton « Rechercher » 

Résultats de la recherche 
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2.3.3. Aide à la saisie 

 
Cette fonctionnalité permet de rechercher une valeur dans une liste de valeurs connues. Elle est spécifique par type de 
champ.   

Elle est accessible par le bouton d’action   , positionné à droite des champs concernés. 
 

� Aide à la saisie du champ « Nom de produit » : 
 

 
 
Critères de recherche : 

� Type  
� Nom : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de caractère 
� Numéro d’agrément 

 
� Aide à la saisie du champ « Nom du dépositaire » du référentiel « produits »: 
 

 
 
Critères de recherche :  

� Code interne 
� Type 
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère 
 
 

 
� Aide à la saisie du champ « Nom du dépositaire » des dépôts électroniques : 
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Possibilité soit de : 

� Sélectionner directement un dépositaire via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher un autre dépositaire via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
 

Critères de recherche du bloc « Recherche d’autres prestataires » :  
� Code interne 
� Type 
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère 
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� Aide à la saisie du champ « Devise » : 

 

 
 
Critères de recherche :  

� Filtre devise : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 
caractère 

 
� Aide à la saisie du champ « Fiscalité » : 
 

 
 
Critères de recherche :  

� Filtre Fiscalité : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 
caractère 

Possibilité de choisir un ou plusieurs éléments issus de la recherche :  
� 1-Sélection de l’élément au niveau du cadre « Disponible » 
� 2-Clique sur la flèche verte ayant un seul chevron 
� 3-Le ou les éléments apparaissent dans le cadre « Sélection » et disparaissent du cadre 

« Disponible » 
Possibilité de choisir tous les éléments issus de la recherche :  

� 1-Clique sur la flèche verte ayant deux chevrons 
� 2-Tous éléments apparaissent dans le cadre « Sélection » et disparaissent du cadre « Disponible » 
 

Même principe lorsque l’on souhaite supprimer un ou plusieurs éléments du cadre « Sélection » en utilisant les 
flèches rouge 
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� Aide à la saisie du champ « Type de marché financier » : 
 

 
 
Critères de recherche :  

� Filtre Type de marché : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une 
chaîne de caractère. 

 
Possibilité de choisir un ou plusieurs éléments ou tous les éléments issus de la recherche (Cf. exemple aide à la 
saisie "Fiscalité") 
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� Aide à la saisie d’une date : 
 

 
 
La sélection d’une date dans le calendrier affecte celle-ci dans le champ concerné. La navigation dans le 
calendrier est possible par les flèches ( ��� et ��� ) situées de part et d’autre du mois. 

 
� Aide à la saisie du champ « Conservateur » : 

 

 
 
 

Possibilité soit de : 
� Sélectionner directement un conservateur actuel via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher un autre conservateur via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
� Choisir un ou plusieurs éléments ou tous les éléments issus de la recherche (Cf. exemple aide à la 

saisie "Fiscalité") 
 

Critères de recherche :  
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère. 
� Type 
� Fonction 

 
 
 
 
 
 

� Aide à la saisie du champ « Prime broker » : 
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Possibilité soit de : 
� Sélectionner directement un Prime Broker via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher un autre Prime Broker via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
� Définir un nouveau Prime Broker via le bloc « Nouveau prestataire » contenant un champ « Nom » 

en saisie libre. Une fois le nom saisit, il peut être ajouté à l’aide de la flèche verte. 
� Choisir un ou plusieurs éléments ou tous les éléments issus de la recherche (Cf. exemple aide à la 

saisie "Fiscalité") 
 

Critères de recherche :  
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère. 
 

 
 

� Aide à la saisie du champ « Commissaires aux comptes principaux » : 
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Possibilité soit de : 

� Sélectionner directement un commissaire aux comptes via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher un autre commissaire aux comptes via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
 

Critères de recherche :  
� Nom : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de caractère. 

 
� Aide à la saisie du champ « Garants par type de garantie » : 

 
 

Possibilité soit de : 
� Sélectionner directement un garant via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher un autre garant  via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
� Dans les deux cas, il est obligatoire de saisir un type de garantie pour pouvoir ajouter le garant dans 

le bloc de sélection (à droite) via la flèche verte. 
 

Critères de recherche :  
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère. 
� Type 
� Fonction 
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� Aide à la saisie du champ « Délégations administratives » : 

 

 
 
Possibilité soit de : 

� Sélectionner directement une délégation administrative via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher une autre délégation administrative via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
� Choisir un ou plusieurs éléments ou tous les éléments issus de la recherche (Cf. exemple aide à la 

saisie "Fiscalité") 
 

Critères de recherche :  
� Nom : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de caractère. 
� SIRET 
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� Aide à la saisie du champ « Délégations comptables » : 
 

 
 

Possibilité soit de : 
� Saisir directement une délégation comptable via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher une autre délégation comptable via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
� Choisir un ou plusieurs éléments ou tous les éléments issus de la recherche (Cf. exemple aide à la 

saisie "Fiscalité") 
 

Critères de recherche :  
� Nom : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de caractère. 
� SIRET 

 
� Aide à la saisie du champ « Délégations financières » : 

 

 
 

Possibilité soit de : 
� Sélectionner  directement une délégation financière via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher une autre délégation financière via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
� Définir une nouvelle une délégation financière via le bloc « Nouveau prestataire » contenant un 

champ « Nom » en saisie libre. Une fois le nom saisit, il peut être ajouté à l’aide de la flèche verte. 
� Choisir un ou plusieurs éléments ou tous les éléments issus de la recherche (Cf. exemple aide à la 

saisie "Fiscalité") 
 

Critères de recherche :  
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère. 
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� Type 
� Fonction 

 
� Aide à la saisie du champ « Commercialisateurs » : 

 

 
 

Possibilité soit de : 
� Saisir directement un commercialisateur via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher un autre commercialisateur via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
� Définir un nouveau commercialisateur via le bloc « Nouveau prestataire » contenant un champ 

« Nom » en saisie libre. Une fois le nom saisit, il peut être ajouté à l’aide de la flèche verte. 
� Choisir un ou plusieurs éléments ou tous les éléments issus de la recherche (Cf. exemple aide à la 

saisie "Fiscalité") 
 

Critères de recherche :  
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère. 
� Type 
� Fonction 
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� Aide à la saisie du champ « Nom de l’entreprise concernée » 
 

 
 
Possibilité soit de : 

� Saisir directement une entreprise via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher une autre entreprise via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
 

Critères de recherche :  
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère. 
� Type 
� Fonction 

 
� Aide à la saisie du champ « Garants par Mécanisme de garantie de liquidité » : 

 

 
 
Permet de sélectionner un mécanisme de garantie parmi les valeurs « 1/3 titres liquides » et « Garantie Banque 
Assurance ». 
 
� Aide à la saisie du champ « Teneur de compte » : 
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Possibilité soit de : 
� Sélectionner directement un teneur de compte via le bloc « Prestataires actuels » 
� Rechercher un autre teneur de compte via le bloc « Recherche d’autres prestataires » 
 

Critères de recherche :  
� Raison sociale : possibilité de faire une recherche avec le caractère % qui remplace une chaîne de 

caractère. 
� Type 
� Fonction 
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2.3.4. Historique 

 
L’historique d’une valeur est accessible par le bouton d’action , situé à droite du champ concerné. 
Cette fonctionnalité est possible pour les champs « Code du produit », « société de gestion du produit », 
« Dépositaire du Produit », « Classification du produit », « Mois de fin d’exercice du produit », « périodicité de 
calcul de la VL du produit » et « Fréquence du coupon ». Les anciennes valeurs sont alors restituées ainsi que 
leur date de validité. 
 
Exemples de présentation de l’historique des valeurs d’un champ : 
 

� Historique du code d’un produit : 
 

 
 

� Historique du dépositaire d’un produit : 
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3. Modifier les caractéristiques de l’état civil de la société 
 

Modifier les caractéristiques de l’état civil de la société 
OObbjjeett Cette fonction permet de modifier les caractéristiques de l’état civil de la société de gestion dont le 

changement n’est pas soumis à agrément préalable. 
CCoonntteexxttee Changement des coordonnées de la société de gestion 

AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Etat civil de la société » 
EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess

ééccrraannss

Coordonnées

Zones à saisir

Zones à saisir

Etat civil de la Société
VL, Coupons et OST

Recherche d'un produit
Disponibilité et
Réservation de nom
Etat civil de la Société
Changement de mot de
passe

Accueil Société

Adresse Modifier

Créer une adresse

Créer une adresse

Valider les saisies

Ecran associé : Etat Civil de la Société
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Etat Civil de la société 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de saisir ou modifier les caractéristiques suivantes : 
- Le numéro de SIRET de la société de gestion 
- Les noms des différents contacts  
- L’adresse du site internet de la société de gestion (un lien est proposé sur le site de 

l’AMF) 
- La liste des adresses connues, classées par type (siège social, siège administratif…) 

Cette grille présente les informations suivantes : 
- Type d’adresse 
- Adresse postale 
- Code postal 
- Ville
- Numéro de télécopie 
- Numéro de téléphone 

En cliquant sur le bouton « Modif/Suppr. » en fin de chaque ligne, il est possible de modifier voire supprimer 
une adresse 
Il est également possible d’ajouter une nouvelle adresse en cliquant sur le bouton « Nouvelle Adresse». 

Le champ « date d’effet », alimentée par défaut à la date du jour,  permet de saisir une date passée ou 
future, correspondant à la date d’effet de la modification. 

Remarque : La date d’effet est valable pour toutes les modifications opérées sur l’écran. Si l’on 
souhaite modifier des champs avec des dates d’effet différentes, il est nécessaire de modifier les 
champs et valider l’écran autant de fois qu’il y date de d’effet différentes. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  
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Modifier les caractéristiques de l’état civil de la société 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « Modif./Suppr. » en face que chaque adresse permet d’accéder à l’écran « Coordonnées » 
pour modifier ou supprimer une adresse 

� Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications effectuées sur l’écran. 
� Le bouton « Annuler » re-initialise l’écran sans enregistrer les éventuelles modifications 
� Le bouton « Nouvelle Adresse » permet d’accéder à l’écran « Coordonnées » pour créer une nouvelle 

adresse
� Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran 
� Le champ « Contacts de la société » possède une aide à la saisie 
� Le champ « Date d’effet » possède une aide à la saisie 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn La saisie du Numéro de Siret est obligatoire. 
La saisie d’une date d’effet est obligatoire, par défaut le champ est renseigné avec la date du jour. 

Ecran associé : Coordonnées
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Coordonnées

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de créer une nouvelle adresse ou de modifier ou supprimer une adresse existante. 
Les champs présentés sont les suivants : 

- Type d’adresse 
- Adresse postale 
- Complément d’adresse 
- Code postal 
- Ville
- Numéro de téléphone du standard de la société 
- Numéro de téléphone d’un des dirigeants de la société 
- Numéro de télécopie 
- Adresse électronique de la société (pour les « e-mailings ») 

Le champ « date d’effet », alimentée par défaut à la date du jour,  permet de saisir une date passée ou 
future, correspondant à la date d’effet de la modification. 

Remarque : La date d’effet est valable pour toutes les modifications opérées sur l’écran. Si l’on 
souhaite modifier des champs avec des dates d’effet différentes, il est nécessaire de modifier les 
champs et valider l’écran autant de fois qu’il y date de d’effet différentes. 

Selon le contexte de l’utilisation de l’écran, les champs sont pré-renseignés ou non : 
- Dans le cas d’une création d’une nouvelle adresse, les champs sont vides 
- Dans le cas d’une modification, les champs sont pré-renseignés par les données 

actuelles. 
CCooppiiee dd’’ééccrraann  
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Modifier les caractéristiques de l’état civil de la société 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications effectuées sur l’écran. 
� Le bouton « Annuler » re-initialise l’écran sans enregistrer les éventuelles modifications 
� Le bouton « Supprimer » permet de supprimer l’adresse présentée. 
� Le bouton « Nouvelle Adresse » permet d’accéder à l’écran « Coordonnées » pour créer une nouvelle 

adresse
� Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran 
� Le champ « Type d’adresse » possède une aide à la saisie (liste déroulante) 
� Le champ « Date d’effet » possède une aide à la saisie 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Il ne peut avoir qu’une seule adresse par type d’adresse. 
Tous les champs sont obligatoires à l’exception des champs « Complément d’adresse » et « Second tél. 
(l’un des dirigeants) » 
Par défaut le champ « Date d’effet » est renseigné avec la date du jour. 

4. Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un produit 
 

Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
OObbjjeett Cette fonction permet de modifier les caractéristiques de l’état civil d’un produit dont le changement n’est pas 

soumis à agrément préalable. 
CCoonntteexxttee Toute modification de caractéristique dont le changement n’est pas soumis à agrément 

AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Recherche d’un produit » 
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess

ééccrraannss

Produit A

Rechercher

Résultats de recherche

Recherche de Produits

Critères recherches à saisir

Recherche de Produits

Fonction GTVA
  "Modifier les Valorisations des

parts d'un OPCVM"

Sélectionner

Valider

VL, Coupons et OST

Recherche d'un produit
Disponibilité et
Réservation de nom
Etat civil de la Société
Changement de mot de
passe

Accueil Société

Produit 1

Produit 2

Produit 3
Produit 4

Voir les Parts
Voir les Parts
Voir les Parts
Voir les Parts

...

...

...

...

Etat civil d'un Produit

Type de Produit: SICAV

Généralités 1

Plusieurs onglets, dont certains
spécifiques par type de produit

Généralités 2

Intervenants

...

Fonction GTPA
"Modifier les caractéristiques des

parts d'un OPCVM"
(S

i n
om

br
e 

de
 ré

su
lta

ts
 =

 1
)

(Si nombre de résultats = 1)

Ecran associé : Recherche d’un produit
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Recherche d’un produit 

DDeessccrriippttiioonn L’écran est composé : 
� d’un moteur de recherche 
� d’une grille de résultat 

Le moteur de recherche contient les critères suivants : 
� Le code externe du produit (code EUROCLEAR) 
� Le numéro d’agrément de l’OPCVM 
� Le type de produit 
� Le nom du produit 
� Le dépositaire 
� La classification de l’OPCVM 

Tous les critères sont facultatifs. Pour la recherche, l’opérateur utilisé entre les critères est le ET logique. 

Exemple : Si l’on saisi les critères suivants : Type de produit = « FCP » et Nom du Produit = « INV », le 
résultat de la recherche présentera tous les FCP dont leur commence par « INV ».  

La grille de résultat présente les informations suivantes : 
� Le nom du produit  
� Le type de produit 
� La nature de la procédure 
� Le code externe  
� Le numéro d’agrément 
� La classification de l’OPCVM 
� Le dépositaire 

Pour chaque résultat, il est possible d’accéder à l’état civil de l’OPCVM en cliquant sur le nom du produit ainsi 
qu’à la liste des parts en cliquant sur « voir les parts » 
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
CCooppiiee dd’’ééccrraann

 

 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess « Rechercher » permet de lancer la recherche en utilisant les éventuels critères saisis  
L’accès à l’état civil de l’OPCVM est possible en cliquant sur le nom du produit 
L’accès aux parts de l’OPCVM est possible en cliquant sur le champ « Parts » 
Le critère « type de produit » possède une aide à la saisie (liste déroulante) 
Le critère « dépositaire » possède une aide à la saisie. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

En cliquant sur le lien « Parts », la fonction « Modifier les caractéristiques des parts d’un OPCVM» est 
accessible depuis cet écran. 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn La recherche est effectuée par combinaison des critères avec l’opérateur ET. 
Les résultats affichés ne peuvent être supérieur à 100. Les critères devront être alors affinés. 
Les produits vivants sont présentés dans la grille de résultats en couleur bleue. Les produits soldés sont 
présentés en couleur verte 

Ecran associé : Etat civil d’un produit
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Etat civil d’un Produit 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran est composé d’onglets standards: 

Onglet « Généralités 1 » qui présente les données suivantes: 
� Le numéro d’agrément 
� La nature de la procédure 
� Le nom du produit  
� Le type de produit 
� La société de gestion 
� Le dépositaire 
� L’investissement en OPCVM 
� La classification 
� La durée de vie 
� Le jour et le mois de fin d’exercice 
� L’année de la fin du premier exercice 
� L’état du produit 
� La date d’agrément 
� La date de l’attestation de dépôt des fonds 
� La date de création 
� La date et le type de solde le cas échéant 

Onglet « Généralités 2 » qui présente les données suivantes: 
� La conformité aux normes européennes et la date de l’attestation le cas échéant 
� L’indicateur de fond monétaire 
� Les indices européen et international 

Après la saisie des 
critères, cliquer sur le 
bouton « Rechercher » 

Produit Exemple 1

Produit Exemple 3

Produit Exemple 5

Produit Exemple 2

Produit Exemple 4
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
� Le degré minimum de risque action 
� Devise de comptabilisation 
� La fiscalité 
� Les zones géographiques prépondérantes 
� Le mode de diffusion des VL 
� Les avertissements 
� La description de la garantie 
� Le type de marchés à terme financier 
� L’indicateur d’OPCVM indiciel 
� L’indicateur de produit coordonné 
� L’indicateur PEA 

Onglet « Intervenants »  qui présente les données suivantes: 
� Les garants 
� La délégation financière 
� La délégation administrative 
� La délégation comptable 
� Le commissaire aux comptes titulaire 
� Le commissaire aux comptes suppléant 
� Le conservateur des titres 
� Le fondateur 

Il est également composé d’onglets spécifiques, dont l’affichage dépend de certaines conditions: 

Le champ « date d’effet », alimentée par défaut à la date du jour,  permet de saisir une date passée ou 
future, correspondant à la date d’effet de la modification. 

Remarque : La date d’effet est valable pour toutes les modifications opérées sur l’écran, tous les 
onglets confondus. Si l’on souhaite modifier des champs avec des dates d’effet différentes, il est 
nécessaire de modifier les champs et valider l’écran autant de fois qu’il y date de d’effet différentes. 

Condition d’affichage Nom de l’onglet Données 
Le produit est un FCP « FCP » � Le numéro du contrat d’assurance vie 

� Indicateur sur le risque de change 
Le produit est un FCPR « FCPR » � Le type de FCPR (FCPR, FCPI, Fond à enseigne 

� Le numéro du contrat d’assurance vie 
� Indicateur sur le risque de change 
� La bonification de liquidation 

Le produit est un FCPE « FCPE » � Le numéro du contrat d’assurance vie 
� Indicateur sur le risque de change 

Le produit est un FCIMT « FCIMT » � L’indicateur d’intervention sur les marchés à terme 
marchandise 

Le produit est une SICAV « Sicav » � L’indicateur de SICAV auto-gérée 
� Le numéro du contrat d’assurance vie 
� Indicateur sur le risque de change 
� La date d’approbation du cahier des charges 
� Le capital initial  de la société d’investissement 
� Le nombre d’actions à la création 
� La devise du capital 

Le produit est une 
SICAVAS 

« Sicavas » � L’indicateur de SICAVAS auto-gérée 
� L’indicateur d’investissements en FCPR/FCPI 
� L’indicateur de capital performance 
� L’indicateur du choix de placement 
� L’indicateur de fonds solidaires 
� Les modalités de souscription 
� L’origine des versements 
� La fourchette haute et basse de sensibilité 
� La règle d’évaluation des titres non cotés 
� Les garants et les mécanismes de garanties associés 
� La place de cotation 
� La destination de l’OPCVM 
� La date de l’introduction en bourse 
� La date de fin de cotation 

Le produit est soit une 
SICAV soit une SICAVAS 

« Coordonnées » � L’adresse postale 
� Le complément d’adresse 
� Le code postal 
� La ville 
� Deux numéros de téléphone 
� un numéro de télécopie 
� une adresse de messagerie électronique. 

Le produit est soit un 
OPCVM tête soit un 
compartiment 

« Tête/Compart.» � Le code, numéro d’agrément et nom de l’OPCVM tête 
� La liste des OPCVM compartiments (numéro d’agrément et 

nom des produits concernés) 
Le produit est soit un 
OPCVM Maître soit un 
OPCVM nourricier 

« Maître/Nourric. » � Le code, numéro d’agrément et nom de l’OPCVM maître 
� La liste des OPCVM nourriciers (numéro d’agrément et nom 

des produits concernés) 
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

Onglet « Généralités 1 »
 

 

 
 

Onglet « Généralités 2 »
 

 
 

Onglet « Intervenants »
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 

Onglet « Tête / Compartiments »

 

 
 

Onglet « Maître / Nourricier »
 

 
 

Onglet « FCP »
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
 
Onglet « Sicav »
 

 
 
Onglet « FCIMT »
 

 
Onglet « FCPR »
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
Onglet « Sicavas »
 

 
 

Onglet « Coordonnées »
 

 
Onglet « Notices »
 

 
 

Onglet « Modif. futures » (Modifications futures)
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
 

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications effectuées sur l’écran, tous les onglets 

compris. 
� Le bouton « Annuler » re-initialise l’écran sans enregistrer les éventuelles modifications 
� Le bouton « Supprimer » permet de supprimer l’adresse présentée. 
� Le bouton « Retour » permet de revenir à l’écran précédent 
� Le bouton « Parts » permet d’accéder à la fonction « Modifier les caractéristiques des parts d’un OPCVM» 
� Le bouton « Valorisations » permet d’accéder à la fonction « Modifier les valorisations des parts d’un 

OPCVM»
� Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran 
� Le bouton « Visualiser » présent dans l’onglet « Notices » permet de visualiser une notice ou un 

prospectus transmis (format PDF) 
� Le bouton « Ajouter » présent dans l’onglet « Notices » permet d’ajouter une nouvelle version de notices 

ou prospectus 
� Le bouton « Visualiser » présent dans l’onglet « Modif futures » permet de visualiser les modifications 

saisies en date future 
� Le bouton « Supprimer » présent dans l’onglet « Modifi futures » permet de supprimer une modification 

saisie en date future 

Les aides à la saisies sont précisées dans la rubrique « Règles de gestion » 
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
En cliquant sur le bouton « Parts », la fonction « Modifier les caractéristiques des parts d’un OPCVM» est 
accessible depuis cet écran. 
En cliquant sur le bouton « Valorisation », la fonction « Modifier les valorisations des parts d’un OPCVM» est 
accessible depuis cet écran. 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Par défaut le champ « Date d’effet » est renseigné avec la date du jour. 
Les données d’un produit soldé ne sont pas modifiables. 
Seules les modifications saisies en date future par la société de gestion peuvent être supprimées. 

Pour les produits vivants, les règles sont les suivantes : 

Saisie autorisée

Information Onglet Allégé / 

contractuel 

Side

Pocket 

Agréé Aide 
Donnée 

obligatoire 

Numéro d’agrément du produit Généralités 1 Non Non Non Néant Néant
Nature de contrôle Généralités 1 Non Non Non Néant Néant
Type du produit Généralités 1 Non Non Non Néant Néant
Nom du produit Généralités 1 Oui Non Oui Non Oui
Société de gestion Généralités 1 Oui Oui Non Oui Oui
Dépositaire Généralités 1 Oui Oui Non Oui Oui
Investissement d’OPCVM Généralités 1 Oui Néant Oui Oui Non
Classification Généralités 1 Oui Néant Non Oui Non
Durée de vie du produit Généralités 1 Oui Néant Oui Non Non
Jour de fin d'exercice de l'OPCVM Généralités 1 Oui Néant Oui Oui Non
Mois de fin d'exercice Généralités 1 Oui Néant Oui Non Non
Année de fin du premier exercice Généralités 1 Non Néant Non Néant Néant
Etat du produit Généralités 1 Non Non Non Néant Néant
Date de Création Généralités 1 Non Non Non Néant Néant
Date de Déclaration Généralités 1 Non Non Non Néant Néant
Date d’agrément Généralités 1 Non Néant Non Néant Néant
Date de solde du produit Généralités 1 Oui Non Non Oui Non
Type de solde du produit Généralités 1 Oui Non Non Oui Non
Date d'attestation du dépôt Généralités 1 Non Non Non Néant Néant
Normes européennes Généralités 2 Non Néant Non Néant Néant
Date d’attestation Généralités 2 Non Néant Non Néant Néant
Indicateur monétaire international Généralités 2 Oui Néant Oui Oui Non
Indicateur monétaire européen Généralités 2 Oui Néant Oui Oui Non
Degré minimum de risque action Généralités 2 Oui Néant Oui Non Non
Devise comptable  Généralités 2 Oui Non Oui Oui Non
Avertissement Généralités 2 Oui Néant Oui Non Non
OPCVM indiciel Généralités 2 Non Non Non Néant Néant
Top PEA Généralités 2 Oui Néant Oui Non Non
Produit coordonné Généralités 2 Non Néant Non Néant Néant
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Modifier les caractéristiques de l’état civil d’un Produit 
Intervention sur les marchés à 
terme financier

Généralités 2 Oui Néant Oui Oui Non 

Fiscalité Généralités 2 Oui Néant Oui Oui Non
Zone géographique prépondérante Généralités 2 Oui Néant Oui Oui Non
Mode diffusion VL Généralités 2 Oui Néant Oui Oui Non
Description de la garantie Généralités 2 Oui Néant Non Non Non
Commissaire aux comptes Intervenants Oui Oui Non Oui Non
CAC suppléants Intervenants Oui Néant Non Oui Non
Conservateur Intervenants Oui Oui Non Oui Non
Gestion financière Intervenants Oui Oui Non Oui Non
Gestion Administrative Intervenants Oui Oui Non Oui Non
Gestion Comptable Intervenants Oui Oui Non Oui Non
Garants| Type garantie Intervenants Oui Non Non Oui Non
Fondateur Intervenants Non Néant Non Néant Néant
Contrat d’Assurance Vie FCP Oui Néant Oui Non Non
Risque de change FCP Oui Néant Oui Non Non
Sicav auto-gérée Sicav Non Néant Non Non Non
Contrat d'Assurance Vie Sicav Oui Néant Oui Non Non
Risque de change Sicav Oui Néant Oui Non Non
Nombre d’actions à la création Sicav Oui Néant Oui Non Non
Date d’approbation du cahier des Sicav Non Néant Non Néant Néant
Devise Capital Sicav Oui Néant Oui Simple Non
Capital de la société Sicav Oui Néant Oui Non Non
Type de produit FCPR Non Néant Non Néant Néant
Contrat d’Assurance Vie FCPR Oui Néant Oui Non Non
Risque de change FCPR Oui Néant Oui Non Non
Boni de liquidation FCPR Oui Néant Non Non Non
Sicav auto-gérée FCPE Non Néant Non Non Non
Origine des versements FCPE Oui Néant Oui Oui Non
Garants / mécanismes de garantie FCPE Non Néant Non Néant Néant
Modalité de souscription FCPE Non Néant Non Néant Néant
Limite de sensibilité basse FCPE Non Néant Non Néant Néant
Limite de sensibilité haute FCPE Non Néant Non Néant Néant
Règle d’évaluation des titres non FCPE Non Néant Non Néant Néant
Place de cotation FCPE Oui Néant Oui Oui Non
Date de début de cotation FCPE Oui Néant Oui Oui Non
Date de fin de cotation FCPE Oui Néant Oui Oui Non
Investissement en FCPR/FCPI FCPE Oui Néant Oui Non Non
Indicateur Capital Performance FCPE Non Néant Non Néant Néant
FCP d’entreprise solidaire FCPE Non Néant Non Néant Néant
Destination de l’OPCVM FCPE Oui Néant Oui Oui Non
Choix de placement FCPE Oui Néant Oui Non Non
Adresse Coordonnées Oui Néant Oui Non Oui
Complément d’adresse Coordonnées Oui Néant Oui Non Non
Code Postal Coordonnées Oui Néant Oui Non Oui
Ville Coordonnées Oui Néant Oui Non Oui
pays Coordonnées Non Néant Non Néant Néant
Téléphone Coordonnées Oui Néant Oui Non Non
Second téléphone Coordonnées Oui Néant Oui Non Non
Télécopie Coordonnées Oui Néant Oui Non Non
Adresse e-mail Coordonnées 

Oui 
Néant 

Oui Non Non 
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5. Modifier les caractéristiques des parts d’un OPCVM 
 

Modifier les caractéristiques des parts d’un OPCVM 
OObbjjeett Cette fonction permet��� changer le� �����	
���	��
����������	� 

CCoonntteexxttee Changement d��������	
���	��
����������	�
AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Recherche d’un produit », puis : 

- soit en cliquant sur « Parts » dans la grille de résultats si le nombre de résultats > 1 
- soit en cliquant sur le bouton « Parts » dans l’écran « Etat Civil Produit » 

EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess
ééccrraannss

 

Fonction GTVA
  "Modifier les Valorisations

des parts d'un OPCVM"

Gestion d'une Part

Produit A

Parts existantes

Recherche de Produits

Part 1

Part 2

...

...

(S
i n

om
br

e 
de

 p
ar

ts
 =

 1
)

Fonction ECPD
  "Modifier l'état civil d'un Produit"

Créer une nouvelle part

Ecran associé : Recherche de produits
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Recherche de produits 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran ne s’affiche que pour les produits ayant un nombre de parts supérieur à 1. Il est constitué des 
éléments du moteur de recherche « Recherche de Produits ». La grille de résultats présente les parts 
existantes pour le produit sélectionné et est détaillée comme suit : 

- Code de la  part 
- Nom du produit 
- Catégorie de la part 
- Affectation des résultats 

Le bouton « Modifier la part » en face de chaque ligne permet d’accéder à l’écran de gestion de la part. 
Il est également possible d’ajouter une nouvelle part en cliquant sur le bouton « Nouvelle Part »  

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « Modifier la part »  en face de chaque ligne permet d’accéder à l’écran de gestion de la part 

� Le bouton « Rechercher » permet de lancer une nouvelle recherche  
� Le bouton « Retour » permet de retourner à l’écran appelant 
� Le bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part en accédant à l’écran de gestion de la 

part.
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn -

Exemple 1

Exemple 2
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Modifier les caractéristiques des parts d’un OPCVM 
Ecran associé : Gestion d’une part

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion d’une part 
DDeessccrriippttiioonn  Cet écran est constitué des informations suivantes : 

- Code de la part 
- Nom du produit 
- Affectation du résultat 
- Date de solde 
- Catégorie de parts 
- Devise de valorisation 
- Durée de vie 
- Périodicité de calcul de la VL 
- Fréquence de détachement de coupon 
- Souscripteurs concernés 
- Date de création de la part 

Dans le cas de la consultation ou modification d’une part existante, ces champs sont renseignés avec les 
données existantes. 
Dans le cas de la création d’une nouvelle part, ces champs ne sont pas renseignés, à l’exception du nom du 
produit et des souscripteurs concernés, données déduites de l’OPCVM. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Les boutons « VL », « Coupons », « OST » permettent d’accéder à la fonction « Modifier les 
valorisations d’une  part de l’OPCVM » 

� Le bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part à cet OPCVM 
� Le bouton « Valider » enregistre les modifications 
� Le bouton « Annuler » ré-initialise l’écran et n’enregistre pas les éventuelles modifications apportées. 
� Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran 
� Le bouton « Retour » permet de retourner à l’écran appelant 
� Le bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part en accédant à l’écran de gestion de la 

part.

Les champs suivants possèdent une aide à la saisie : « Affectation du résultat », « Date de solde », 
« Catégorie de parts », « Devise de valorisation », « Périodicité de calcul de la VL », « Jour de 
valorisation », « Fréquence Coupon » et « Date de création de la part » 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

La fonction « Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM » est possible en cliquant sur les boutons 
« VL », « Coupons », « OST » 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Les données « Affectation du résultat », « Catégorie de parts », « Devise de valorisation », « Durée de vie » 
et « Date de création de la part » sont obligatoires. 
Si la part n’a pas de durée de vie déterminée, il convient de saisir « 99 ans ». 

 

Exemple 2 
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6. Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
 

Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
OObbjjeett Consulter, modifier, créer ou supprimer des VL, Coupons et OST d’une part d’un OPCVM 

CCoonntteexxttee Consultation des valorisations des parts d’un OPCVM 
Saisie (création) de VL, Coupons ou OST sur une part d’un OPCVM 
Modification ou suppression de VL, Coupons ou OST sur une part d’un OPCVM 

AAccccèèss Par le menu gauche, Rubrique « VL, Coupons et OST » 
EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess

ééccrraannss

Gestion des VLs, Coupons et OST

Produit A

Parts existantes

Recherche de Parts

Part 1

Part 2
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...(S
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 =

 1
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Fonction ECPD
  "Modifier l'état civil d'un Produit"

Modifier une VL

Recherche de Parts

Critères recherches à saisir

VL, Coupons et OST

Recherche d'un produit
Disponibilité et
Réservation de nom
Etat civil de la Société
Changement de mot de
passe

Accueil Société

Info. Produit Info. Part

(Si nombre de parts > 1)

Fonction GTPA
  "Modifier les caractéristiques

d'une part d'un OPCVM"

Gestion des VLs

Info. Produit Info. Part

Gestion des Coupons

Info. Produit Info. Part

Gestion des OST

Info. Produit Info. Part

Création d'une VL Création d'un Coupon Création d'une OST

Gestion d'une VL Gestion d'un Coupon Gestion d'une OST

Modifier un Coupon Modifier une OST

Créer une OST

C
ré

er
 u

ne
 O

ST

Créer une OSTCréer un coupon
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Créer un coupon

Créer une VL

Créer une VL
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 V
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Critères recherches

Détail

Ecran associé : Recherche de parts
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Recherche de parts 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de rechercher les parts d’un OPCVM. 
L’écran est composé : 

� d’un moteur de recherche 
� d’une grille de résultat 

Le moteur de recherche contient les critères suivants : 
� Le code externe du produit (code EUROCLEAR) 
� Le numéro d’agrément de l’OPCVM 
� Le type de produit 
� Le nom du produit 
� Le dépositaire 
� La classification de l’OPCVM 
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Tous les critères sont facultatifs. Pour la recherche, l’opérateur utilisé entre les critères est le ET logique. 

Exemple : Si l’on saisi les critères suivants : Type de produit = « FCP » et Nom du Produit = « INV », le 
résultat de la recherche présentera tous les FCP dont leur commence par « INV ».  

La grille de résultat présente les informations suivantes : 
� Le code de la part de l’OPCVM  
� Le nom du produit  
� Le type de produit 
� Le numéro d’agrément 
� La nature de la procédure 
� La classification de l’OPCVM 
� Le dépositaire 
� La catégorie de la part 
� L’affectation du résultat de la part 

Pour chaque résultat, il est possible d’accéder aux valorisations en cliquant sur le bouton « Valorisation » en 
fin de chaque ligne.

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess « Rechercher » permet de lancer la recherche en utilisant les éventuels critères saisis  
L’accès aux valorisations d’une part d’un OPCVM est possible en cliquant sur le bouton « Valorisation » à la 
fin de chaque ligne de résultat 
Le critère « nom du produit » possède une aide à la saisie 
Le critère « type de produit » possède une aide à la saisie (liste déroulante) 
Le critère « dépositaire » possède une aide à la saisie. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn La recherche est effectuée par combinaison des critères avec l’opérateur ET. 
Les résultats affichés ne peuvent être supérieur à 100. Les critères devront être alors affinés. 
Les parts des produits vivants sont présentées dans la grille de résultats en couleur bleue. Les parts soldées 
sont présentées en couleur verte 

Après la saisie des 
critères, cliquer sur le 
bouton « Rechercher » 

Produit 1 

Produit 3 

Produit 5 

Produit 2 

Produit 4 
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 

Ecran associé : Gestion des VLs, Coupons et OST
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion des VLs, Coupons et OST 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran présente une synthèse sur la part sélectionnée, organisée comme suit : 

Une synthèse sur l’OPCVM (Produit) concerné qui rappelle les informations suivantes : 
� Le type de produit 
� Le nom du produit  
� Le numéro d’agrément 

Le bouton « Fiche Produit » permet de consulter les informations relatives à l’état civil de l’OPCVM en 
accédant à la fonction « Modifier l’état civil d’un produit » 

Une synthèse sur la part qui rappelle les informations suivantes : 
� Le code externe de la part 
� La catégorie de part 
� L’affectation du résultat 

Le bouton « Fiche Part » permet de consulter les informations relatives à la part de l’OPCVM en accédant à 
la fonction « Modifier les caractéristiques d’un part d’un OPCVM ». 

Un bouton « VL » permet d’accéder à l’écran de gestion des VL 
Un bouton « Coupons » permet d’accéder à l’écran de gestion des Coupons. Ce bouton n’est visible que si 
l’affectation du résultat le permet. 
Un bouton « OST » permet d’accéder à l’écran de gestion des OST. 
Un bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part sur l’OPCVM sélectionné, en accédant à la 
fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM » 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Fiche Produit » permet de consulter l’état civil de l’OPCVM 

Le bouton « Fiche Part » permet de consulter les caractéristiques de la part 
Le bouton « VL » permet d’accéder à l’écran « Gestion des VLs » 
Le bouton « Coupons » permet d’accéder à l’écran « Gestion des Coupons » 
Le bouton « OST » permet d’accéder à l’écran « Gestion des OST » 
Le bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

Fonction « Modifier l’état civil de l’OPCVM » par le bouton « Fiche Produit » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM » par le bouton « Fiche Part » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM », écran « Création d’une part » par le 
bouton « Nouvelle part » 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Le bouton « Coupons » n’est visible que pour les parts ayant une affectation de résultat le permettant 
(« Distribution » ou « Capitalisation et Distribution ») 

Produit Ex 1 D
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 

Ecran associé : Gestion des VL
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion des VL 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran rappelle la synthèse de l’écran « Gestion des VLs, Coupons et OST » 
Il présente en plus : 

Un moteur de recherche des valeurs liquidatives comprenant les critères suivants : 
� Soit une période entre deux dates : Date de début (champ « Depuis ») et date de fin  (Champ 

« Jusqu’à ») 
� Période finie (Année dernière, Trimestre dernier, Mois dernier, semaine dernière) 

Par défaut, les dernières VL connues sont présentées. 

Une grille de résultats présentant pour chaque VL les données suivantes : 
� Date et heure de Valorisation 
� Le montant de la VL (en Euros) 
� Le nombre de parts 
� L’actif net (en kilo-Euros) 
� La devise de Valorisation 
� Le montant de la VL en Devise si celle-ci est différente de l’euro 
� L’indicateur de confirmation de VL par l’AMF 

En cliquant sur la date de la VL, il est possible d’accéder à l’écran « gestion d’une VL » qui permet de 
visualiser ou de modifier la VL sélectionnée. 

Un bouton « Nouvelle VL » permet de créer une VL, en accédant à l’écran « Création d’une VL ». 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Fiche Produit » permet de consulter l’état civil de l’OPCVM 

Le bouton « Fiche Part » permet de consulter les caractéristiques de la part 
Le bouton « VL » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’une VL » 
Le bouton « Coupons » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’un Coupon » 
Le bouton « OST » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’une OST » 
Le bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part 
Le bouton « Nouvelle VL » permet de créer une VL en accédant à l’écran « Création d’une VL » 
Il est possible de consulter ou modifier une VL existante en cliquant sur la date de la VL choisie. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

Fonction « Modifier l’état civil de l’OPCVM » par le bouton « Fiche Produit » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM » par le bouton « Fiche Part » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM », écran « Création d’une part » par le 
bouton « Nouvelle part » 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Le bouton « Coupons » n’est visible que pour les parts ayant une affectation de résultat le permettant 
(« Distribution » ou « Capitalisation et Distribution ») 

Produit Ex 1 D
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 

Ecran associé : Gestion d’une VL
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion d’une VL 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de consulter, de modifier ou d’annuler une valeur liquidative. Il est appelé depuis l’écran 
« Gestion des VL ». Il présente les informations suivantes : 

� La date de valorisation 
� L’heure de valorisation 
� Le montant de la VL en euros 
� Le nombre de parts 
� L’actif net en kilo-euros 
� L’actif net en kilo-euros calculé selon le produit VL par Nombre de parts saisis 
� La devise comptable 
� Le montant de la VL en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant de l’actif net en kilo-devise si celle-si est différente de l’euro 
� L’actif net en kilo-devise calculé selon le produit VL en devise par Nombre de parts saisis 
� L’indicateur d’annulation pour supprimer une VL 
� L’indicateur de confirmation par l’AMF 

Le bouton « Nouvelle VL » permet de créer une VL en accédant à l’écran « Création d’une VL ». 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications saisies. 

Le bouton « Annuler » ré-initialise l’écran sans sauvegarder les éventuelles modifications. 
Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran. 
Le bouton « Retour » retourne à l’écran appelant. 
Le bouton « Nouvelle VL » permet de créer une VL en accédant à l’écran « Création d’une VL » 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Les champs « date de valorisation » et « devise comptable » possèdent  une aide à la saisie. 
Pour que la VL puisse être enregistrée, le montant de l’actif saisi doit être équivalent à +/- 5% près, au 
produit (VL saisie) × (Nombre de parts saisi) 

Produit Ex 1
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Ecran associé : Création d’une VL

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Création d’une VL 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran est appelé par le bouton « Nouvelle VL » et présente les informations suivantes : 

� La date de valorisation 
� L’heure de valorisation 
� Le montant de la VL en euros 
� Le nombre de parts 
� L’actif net en kilo-euros 
� L’actif net en kilo-euros calculé selon le produit VL par Nombre de parts saisis 
� La devise comptable 
� Le montant de la VL en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant de l’actif net en kilo-devise si celle-si est différente de l’euro 
� L’actif net en kilo-devise calculé selon le produit VL en devise par Nombre de parts saisis 
� L’indicateur d’annulation pour supprimer une VL 
� L’indicateur de confirmation par l’AMF 

Le bouton « Nouvelle VL » permet de rappeler cet écran pour une nouvelle VL. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications saisies. 

Le bouton « Annuler » ré-initialise l’écran sans sauvegarder les éventuelles modifications. 
Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran. 
Le bouton « Retour » retourne à l’écran appelant. 
Le bouton « Nouvelle VL » permet de créer une nouvelle VL en rappelant cet écran 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Les champs « date de valorisation » et « devise comptable » possèdent  une aide à la saisie. 
Pour que la VL puisse être enregistrée, le montant de l’actif saisi doit être équivalent à +/- 5% près, au 
produit (VL saisie) × (Nombre de parts saisi) 

Une VL confirmée ne peut faire l’objet d’une modification sans contact préalable avec les services de l’AMF. 

Produit Ex 1
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Ecran associé : Gestion des Coupons

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion des Coupons 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran rappelle la synthèse de l’écran « Gestion des VLs, Coupons et OST » 

Il présente en plus : 

Un moteur de recherche des Coupons comprenant les critères suivants : 
� Soit une période entre deux dates : Date de début (champ « Depuis ») et date de fin  (Champ 

« Jusqu’à ») 
� Période finie (Année dernière, Trimestre dernier, Mois dernier, semaine dernière) 

Par défaut, les derniers Coupons connus sont présentés. 

Une grille de résultats présentant pour chaque coupon les données suivantes : 
� Date et heure de détachement 
� Le montant du coupon (en Euros) 
� Le montant de la VL ex-coupon (en Euros) 
� Le montant du crédit d’impôt (en Euros) 
� La devise 
� Le montant du coupon en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant de la VL ex-coupon en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant du crédit d’impôt en devise si celle-ci est différente de l’euro  
� L’indicateur de confirmation du coupon par l’AMF 

En cliquant sur la date du coupon, il est possible d’accéder à l’écran « gestion d’un coupon » qui permet de 
visualiser ou de modifier le coupon sélectionné. 
Un bouton « Nouveau Coupon » permet de créer un coupon, en accédant à l’écran « Création d’un 
coupon ». 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Fiche Produit » permet de consulter l’état civil de l’OPCVM 

Le bouton « Fiche Part » permet de consulter les caractéristiques de la part 
Le bouton « VL » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’une VL » 
Le bouton « Coupons » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’un Coupon » 
Le bouton « OST » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’une OST » 
Le bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part 
Le bouton « Nouveau Coupon » permet de créer un coupon en accédant à l’écran « Création d’un Coupon » 
Il est possible de consulter ou modifier un coupon existant en cliquant sur la date du coupon choisi. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

Fonction « Modifier l’état civil de l’OPCVM » par le bouton « Fiche Produit » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM » par le bouton « Fiche Part » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM », écran « Création d’une part » par le 
bouton « Nouvelle part » 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Cet écran n’est accessible que pour les parts ayant une affectation de résultat le permettant 
(« Distribution » ou « Capitalisation et Distribution ») 

Produit Ex 1 D
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Ecran associé : Gestion d’un Coupon

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion d’un Coupon 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de consulter, de modifier ou d’annuler un coupon. Il est appelé depuis l’écran « Gestion 

des Coupons ». Il présente les informations suivantes : 

� Date et heure de détachement 
� Le montant du coupon (en Euros) 
� Le montant de la VL ex-coupon (en Euros) 
� Le montant du crédit d’impôt (en Euros) 
� La devise 
� Le montant du coupon en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant de la VL ex-coupon en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant du crédit d’impôt en devise si celle-ci est différente de l’euro  
� L’indicateur de confirmation du coupon par l’AMF 

Le bouton « Nouveau Coupon » permet de créer un coupon en accédant à l’écran « Création d’un Coupon ».

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications saisies. 

Le bouton « Annuler » ré-initialise l’écran sans sauvegarder les éventuelles modifications. 
Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran. 
Le bouton « Retour » retourne à l’écran appelant. 
Le bouton « Nouveau Coupon » permet de créer un Coupon en accédant à l’écran « Création d’un Coupon » 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Les champs « date de Détachement » et « devise comptable » possèdent  une aide à la saisie. 

Un coupon confirmé ne peut faire l’objet d’une modification sans contact préalable avec les services de 
l’AMF. 

Produit Ex 1 
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Ecran associé : Création d’un Coupon

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Création d’un coupon 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran est appelé par le bouton « Nouveau coupon » et présente les informations suivantes : 

� Date et heure de détachement 
� Le montant du coupon (en Euros) 
� Le montant de la VL ex-coupon (en Euros) 
� Le montant du crédit d’impôt (en Euros) 
� La devise 
� Le montant du coupon en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant de la VL ex-coupon en devise si celle-ci est différente de l’euro 
� Le montant du crédit d’impôt en devise si celle-ci est différente de l’euro  
� L’indicateur de confirmation du coupon par l’AMF 

Le bouton « Nouveau Coupon » permet de rappeler cet écran pour un nouveau coupon. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications saisies. 

Le bouton « Annuler » ré-initialise l’écran sans sauvegarder les éventuelles modifications. 
Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran. 
Le bouton « Retour » retourne à l’écran appelant. 
Le bouton « Nouveau Coupon,» permet de créer un nouveau Coupon en rappelant cet écran 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Les champs « date de valorisation » et « devise comptable » possèdent  une aide à la saisie. 

Produit Ex 1
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Ecran associé : Gestion des OST

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion des OST 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran rappelle la synthèse de l’écran « Gestion des VLs, Coupons et OST » 

Il présente en plus : 

Un moteur de recherche des OST comprenant les critères suivants : 
� Soit une période entre deux dates : Date de début (champ « Depuis ») et date de fin  (Champ 

« Jusqu’à ») 
� Période finie (Année dernière, Trimestre dernier, Mois dernier, semaine dernière) 

Par défaut, les dernières OST connues sont présentées. 

Une grille de résultats présentant pour chaque VL les données suivantes : 
� Date de l’opération 
� Le coefficient de l’opération 
� L’indicateur de confirmation de VL par l’AMF 

En cliquant sur la date de l’opération, il est possible d’accéder à l’écran « gestion d’une OST » qui permet de 
visualiser ou de modifier l’OST sélectionnée. 

Un bouton « Nouvelle OST » permet de créer une OST, en accédant à l’écran « Création d’une OST ». 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Fiche Produit » permet de consulter l’état civil de l’OPCVM 

Le bouton « Fiche Part » permet de consulter les caractéristiques de la part 
Le bouton « VL » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’une VL » 
Le bouton « Coupons » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’un Coupon » 
Le bouton « OST » permet d’accéder à l’écran « Gestion d’une OST » 
Le bouton « Nouvelle Part » permet de créer une nouvelle part 
Le bouton « Nouvelle OST » permet de créer une OST en accédant à l’écran « Création d’une OST » 
Il est possible de consulter ou modifier une OST existante en cliquant sur la date de l’opération choisie. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

Fonction « Modifier l’état civil de l’OPCVM » par le bouton « Fiche Produit » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM » par le bouton « Fiche Part » 
Fonction « Modifier les caractéristiques d’une part d’un OPCVM », écran « Création d’une part » par le 
bouton « Nouvelle part » 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn -

Produit Ex 1 D
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Ecran associé : Gestion d’une OST

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Gestion d’une OST 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de consulter, de modifier ou d’annuler une OST. Il est appelé depuis l’écran « Gestion des 

OST ». Il présente les informations suivantes : 

� La date de l’opération 
� Le coefficient de l’opération 
� L’indicateur d’annulation 
� L’indicateur de confirmation par l’AMF 

Le bouton « Nouvelle OST » permet de créer une OST en accédant à l’écran « Création d’une OST ». 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications saisies. 

Le bouton « Annuler » ré-initialise l’écran sans sauvegarder les éventuelles modifications. 
Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran. 
Le bouton « Retour » retourne à l’écran appelant. 
Le bouton « Nouvelle OST » permet de créer une OST en accédant à l’écran « Création d’une OST » 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Le champ « date de l’opération » possède une aide à la saisie. 
Le coefficient porte sur la multiplication ou la division du nombre de titres 
Le coefficient de l’OST ne peut être nul ou égal à 1. 
Pour une opération de multiplication de titres, le coefficient doit être supérieur à 1. 
Pour une opération de division de titres, le coefficient doit être inférieur à 1. 
Exemples :  
Pour une multiplication de titres par 10, le coefficient doit être 10. 
Pour une division de titres par 2, le coefficient doit être à 0,5.

Une OST confirmée ne peut faire l’objet d’une modification sans contact préalable avec les services de 
l’AMF. 

Produit Ex 1
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Modifier les valorisations d’une part d’un OPCVM 
Ecran associé : Création d’une OST

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Création d’une OST 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran est appelé par le bouton « Nouvelle OST » et présente les informations suivantes : 

� La date de l’opération 
� Le coefficient de l’opération 
� L’indicateur d’annulation 
� L’indicateur de confirmation par l’AMF 

Le bouton « Nouvelle OST » permet de rappeler cet écran pour une nouvelle OST. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess Le bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications saisies. 
Le bouton « Annuler » ré-initialise l’écran sans sauvegarder les éventuelles modifications. 
Le bouton « Imprimer » permet d’imprimer le contenu de l’écran. 
Le bouton « Retour » retourne à l’écran appelant. 
Le bouton « Nouvelle OST » permet de créer une nouvelle OST en rappelant cet écran 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Le champ « date de l’opération » possède une aide à la saisie. 
Le coefficient porte sur la multiplication ou la division du nombre de titres 
Le coefficient de l’OST ne peut être nul ou égal à 1. 
Pour une opération de multiplication de titres, le coefficient doit être supérieur à 1. 
Pour une opération de division de titres, le coefficient doit être inférieur à 1. 
Exemples :  
Pour une multiplication de titres par 10, le coefficient doit être 10. 
Pour une division de titres par 2, le coefficient doit être à 0,5.

 

Produit Ex 1
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7. Editer / consulter une attestation 
 

Editer / Consulter une attestation pour un OPCVM 
OObbjjeett Cette fonction permet d’éditer une attestation pour les OPCVM éligibles. 

CCoonntteexxttee Editer une attestation 
AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « VL, coupons et OST » ou depuis l’onglet « attestation » d’un OPCVM 

EEnncchhaaîînneemmeenntt
ddeess ééccrraannss

Ecran 
associé :

Néant

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Attestation de Passeport Out produit 
DDeessccrriippttiioonn

� Les attestations de conformité sont disponibles pour les Sicav et FCP conformes 
� Les attestations d’agrément sont disponibles pour l’ensemble des OPCVM agréés (une 

Sicav ou un FCP conforme a donc le choix entre deux attestations possibles) 
� Les attestations de déclaration sont disponibles pour les OPCVM allégés, contractuels ou 

déclarés.

CCooppiiee dd’’ééccrraann  
 

 
 
 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « point d’interrogation produit » permet d’ouvrir l’aide à la saisie des produits afin de 
sélectionner l’OPCVM pour lequel on souhaite éditer une attestation 

� Le bouton « point d’interrogation pays » permet d’ouvrir l’aide à la saisie des pays afin de sélectionner le 
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Editer / Consulter une attestation pour un OPCVM 
ou les pays pour le(s)quel(s) on souhaite éditer une attestation 

� Le bouton « générer » permet d’éditer l’attestation 
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
� néant 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn � La nature de l’attestation est sélectionnable uniquement pour un OPCVM conforme (choix entre 
conformité et agrément) sinon la nature est automatiquement renseignée en fonction de la nature de 
l’OPCVM sélectionné dans le champ produit (agréé ou déclaré). 

� Le fichier généré est au format PDF 
� Les questions portant sur la mise à jour des notices et des VL sont facultatives, en cas de réponse 

négative un message d’avertissement apparaitra. Ce message d’avertissement n’est pas bloquant. 
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Consulter une attestation 
Ecran 

associé :
Néant

NNoomm ddee
ll’’ééccrraann

Etat Civil d’un produit > Attestations 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de consulter les attestations déjà éditées pour l’OPCVM ou mise à disposition par l’AMF en cas de 
demande spécifique.

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss

ppoossssiibblleess
� Le bouton « loupe » de la colonne visualiser permet d’ouvrir l’attestation au format .pdf 
� Le bouton « créer » permet d’accéder à l’écran de création des attestations et de pouvoir éditer une attestation 

pour l’OPCVM concerné. Dans ce cas l’OPCVM est automatiquement sélectionné dans le champ « produit » de 
l’écran édition des attestations. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

� Valorisations 
� Parts

RRèègglleess ddee
ggeessttiioonn

� Néant 
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8. Ajouter une nouvelle version de prospectus 
 

Ajouter un nouveau document (prospectus) 
OObbjjeett Cette fonction permet de transmettre à la base Geco une nouvelle version de notice ou prospectus. 

CCoonntteexxttee Dès l’agrément du produit, la société de gestion peut transmettre une version du document. 
Après l’agrément initial, et après chaque modification de l’OPCVM (soumise à l’agrément préalable de l’AMF ou 
non), la société de gestion est tenue de mettre à jour la base Geco. 

AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Recherche d’un produit » 
EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess

ééccrraannss

Ecran associé : Disponibilité et Réservation
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Ajouter une notice/prospectus 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet d’ajouter une nouvelle version de notice et/ou prospectus
CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « Parcourir » permet d’ouvrir l’explorateur de fichiers présents sur l’ordinateur consultant 

l’extranet. Il permet d’indiquer le chemin d’accès du fichier correspondant à la notice ou au prospectus. 
� Le bouton « Valider » permet de lancer le téléchargement du fichier vers la base Geco 
� Le bouton « Annuler » vide les champs des éventuelles saisies effectuées. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn La date de version à renseigner doit correspondra à la date d’édition du prospectus ou de la notice 
Le fichier à transmettre ne peut être qu’au format PDF 
Il est conseillé de visualiser le document afin de vérifier le correct téléchargement. 



 
Version : 3.0 ����������

Extranet Société de Gestion : Manuel d’utilisation
 

- 51 -

 

9. Réserver un nom d’OPCVM 
 

Réserver un nom d’OPCVM 
OObbjjeett Cette fonction permet vérifier la disponibilité d’un nom d’OPCVM et de le réserver le cas échéant 

CCoonntteexxttee Avant la création d’un produit 
AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Disponibilité et Réservation de nom » 

EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess
ééccrraannss

Recherche de Produits

VL, Coupons et OST

Recherche d'un produit
Disponibilité et
Réservation de nom
Etat civil de la Société
Changement de mot de
passe

Accueil Société

Ecran associé : Disponibilité et Réservation
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Disponibilité et Réservation 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de vérifier la disponibilité d’un nom d’OPCVM. 
Il est constitué d’un champ saisissable « Nom du produit ». 
La réponse de système est affichée sur un champ spécifique (nom réservé, nom existant ou nom libre)

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « Rechercher » permet de lancer la recherche de disponibilité en fonction du contenu du 
champ « Nom du produit » 

� Le bouton « Réserver » permet de réserver le nom saisi dans le champ « Nom du produit » 
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Un nom est disponible si aucun OPCVM vivant ne l’utilise déjà. 
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10. Déposer un dossier électronique 
 

Processus d’ensemble de dépôt électronique d’un 
dossier de demande d’agrément d’un OPC 

OObbjjeett Ce processus permet de saisir, en ligne via un formulaire (point d’entrée A), une demande de création de 
dossier d’agrément d’un OPCVM. Le formulaire donne la possibilité de joindre par voie électronique des 
documents liés à l’agrément. Une fois les données saisies, la demande est transmise à l’AMF. Par ailleurs, la 
société de gestion dispose de la gestion de ses dossiers de demande d’agrément (point d’entrée B). 

AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Dépôt électronique », « Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
à vocation générale, ARIA ou FCIMT » ou « Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC d’épargne 
salariale » 

EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess
ééccrraannss

Processus : 
NNoomm dduu pprroocceessssuuss Dépôt électronique d’un dossier de demande d’agrément d’un OPC 

DDeessccrriippttiioonn Le processus décrit dans l’objet permet à la société de gestion d’effectuer un dépôt électronique d’un 
dossier de demande d’agrément d’un OPC 

EEttaappeess dduu pprroocceessssuuss Les points d’entrées C et D sont présentés à titre indicatif afin de présenter une vision d’ensemble des sous 
fonctions de la fonction « Dépôt électronique » de l’extranet.  

La société de gestion dispose de deux modes d’accès pour déposer ses dossiers de demande d’agrément: le 
premier via les formulaires de saisie en ligne et le second via le mode « simplifié ».  
 
  

Quand au dépôt de document, ce point d’entrée reste inchangé pour la société de gestion. 

Le point d’entrée A est obligatoire pour tout nouveau dépôt électronique d’un dossier (accès menu de 
gauche > Dépôt électronique > Dossier d’agrément de création d’un OPC).

Le point d’entrée B permet de suivre les dossiers en cours de dépôt et ceux déjà transmis à l’AMF (accès 
menu de gauche > Dépôt électronique > Suivi des dossiers).

Les détails concernant les écrans et les actions possibles seront détaillés dans la suite du document. 

EXTRANET 
 

Formulaire 
du dossier 

Documents 
du dossier 

Suivi des 
dossiers 

Choix du 
type d’OPC 

Choix  
de la famille 

Synthèse

  1   2

  3

  6

  7

  4

  5

Dépôt dossier 
« mode simplifié » 

Dépôt d’un 
document 

 A 

 B 

 C 

 D 

Transmission AMF 

SOCIETE
DE

GESTION 
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Processus d’ensemble de dépôt électronique d’un 
dossier de demande d’agrément d’un OPC 
Afin de transmettre un dossier, la société de gestion doit suivre les étapes suivantes : 

1-Choix du type d’OPC : dossier d’agrément de création d’un OPC 
        -> à vocation générale (ARIA ou FCIMT) 
        -> d’épargne salariale 

2-Choix de la famille de dossier : une fois le type d’OPC sélectionné, la société de gestion est invitée à 
choisir une famille de dossier, c’est-à-dire si le dossier de création concerne la création :  
         -> d’un nouvel OPC simple (non compartimenté)  
         -> d’un nouveau compartiment d'un OPC à structure compartimentée existant  
         -> d’un nouvel OPC à structure compartimentée (incluant une tête et ses compartiments) 
Pour chaque famille, la société de gestion sera amenée à saisir des informations (dénomination, forme 
juridique, type de procédure d'agrément de l'OPC …) 

3-Synthèse : La synthèse est affichée après le choix de la famille (dans le cas d’un nouveau dépôt). Elle 
présente, pour le dossier en cours de création, les informations principales telles que la dénomination de 
l’OPC, le type de produit, le type de procédure et la destination (pour le cas d’un OPC d'épargne salariale).  

Cette synthèse est aussi accessible par le point d’entrée B décrit plus haut (dans le cas des dossiers en 
cours de dépôt et ceux déjà transmis à l’AMF). 

Depuis cette synthèse, la société de gestion peut se débrancher soit sur le formulaire de saisie des 
informations du dossier, soit sur le formulaire d’association de documents.  

Note : Etant donné que la nature des documents est liée aux informations du dossier, il est nécessaire de 
saisir d’abord les informations du dossier puis d’effectuer les dépôts de documents. 

4-Formulaire du dossier : permet de saisir toutes les informations nécessaires au traitement du dossier 
par l’AMF. A noter que les données à saisir sont affichées en fonction du type de l’OPC (étape 1) et de la 
famille de dossier (étape 2). Néanmoins, on retrouve principalement les ensembles de données suivants : 
informations générales, état civil du produit et intervenants. 
Tant que le dossier n’est pas transmis à l’AMF, la société de gestion peut revenir sur le formulaire de saisie 
via la fonction « Suivi de dossiers ».  

 Une sauvegarde automatique (toutes les 8 minutes) des données saisies dans le formulaire est intégrée 
afin de ne pas perdre d’informations. 

 Le type de procédure d'agrément de l'OPC (étape 2 – Choix de la famille) permet d’initialiser un 
formulaire à partir des données actuelles d'un autre OPC ou compartiment (procédure classique) ou d’un 
OPCVM de référence (procédure par analogie). Nous attirons votre attention sur cette initialisation, en effet 
cette action écrase toutes les données qui auraient pu être saisies auparavant.  

 Dans le cas où les modalités de saisie se révèlent inadaptées pour communiquer à l’AMF les 
informations demandées, la société de gestion à la possibilité de saisir des commentaires dans une zone 
prévue à cet effet qui se situe dans la rubrique « Divers » au niveau des formulaires. 

5-Documents du dossier : permet de rattacher électroniquement les documents associés à la demande 
d’agrément (tel le prospectus, la lettre d’engagement scannée, …). Il est a noté qu’à chaque grand type de 
formulaire de saisie en ligne correspond un formulaire d’association de documents. 
Tant que le dossier n’est pas transmis à l’AMF, la société de gestion peut revenir sur les documents du 
dossier via la fonction « Suivi de dossiers ». 

6-Transmission AMF : Après la saisie complète du formulaire et des documents associés, la société de 
gestion transmet le dossier à l’AMF. Cette transmission s’effectue au niveau de la synthèse. A partir de cette 
étape, la société de gestion peut consulter le dossier uniquement en consultation via la fonction « Suivi de 
dossiers » 

7-Suivi des dossiers : La société de gestion peut suivre l’ensemble de ces dossiers via cette fonction. Elle 
peut visualiser les dossiers en cours, les supprimer si nécessaire et ceux transmis à l’AMF. A noter que pour 
ces derniers, la consultation se fait uniquement en mode lecture. Ainsi, la société de gestion à la possibilité 
de saisir plusieurs dossiers en même temps et les transmettre à l’AMF au fur et mesure de l’avancement 
des saisies. 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 

OObbjjeett Cette fonction permet de déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à vocation générale, ARIA ou 
FCIMT

AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Dépôt électronique », « Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT » 

EEnncchhaaîînneemmeenntt
ddeess ééccrraannss

 Chaque écran sera détaillé ci-dessous. A noter que l’écran de suivi de dossier sera détaillé à part dans la suite 
du document. 

Description des étapes 1 à 7 : Cf. tableau « Processus d’ensemble de dépôt électronique » 

Ecrans associés 
1-Choix du type d’OPC- OPC à vocation générale 

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Sélection par le menu de gauche 
DDeessccrriippttiioonn Ce menu permet de sélectionner le type d’OPC.  

Accès : Dépôt électronique > Dossier d’agrément de création d’un OPC > à vocation générale, ARIA ou FCIMT 
CCooppiiee dd’’ééccrraann

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - Sélection du menu correspondant 
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
 -

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn

2- Choix de la famille de dossier - OPC à vocation générale 
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Création d’un OPC à vocation générale, ARIA ou FCIMT 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de :  
 - sélectionner la structure du produit : simple, ajout d’un nouveau compartiment à une tête existante, 
création d’une structure tête et compartiments. 
 - renseigner les caractéristiques propres à chacune des familles 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

Ecran affiché par défaut 

Le choix d’une famille affiche dynamiquement le bloc des caractéristiques correspondantes. 

Formulaire 
du dossier 

Documents 
du dossier 

Choix du 
type d’OPC 

Choix  
de la famille 

Synthèse
  1   2   3   4

  5
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 

Ecran affiché sur sélection de la création d’un nouvel OPC simple 

Ecran affiché sur sélection de la création d’un nouveau compartiment à structure compartimentée existant 

Ecran affiché sur sélection de la création d’un nouvel OPC à structure compartimentée 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - Sélection d’une structure parmi les 3 choix possibles : 
          -> Un nouvel OPC simple (non compartimenté) 
          -> Un nouveau compartiment d’un OPC à structure compartimentée existant 
          -> Un nouvel OPC à structure compartimentée (incluant une tête et ses compartiments) 

 - Saisie libre pour la dénomination de l’OPC 

 - Sélection de l’OPC de tête concerné selon la famille 

 - Sélection de la forme juridique selon le cas (FCP, SICAV ou FCIMT) 

 - Sélection du type de procédure d’agrément de l’OPC (classique ou par analogique) 

 - L’action « Valider » enregistre la saisie des caractéristiques de la famille 

 - L’action « Annuler » annule la saisie des caractéristiques de la famille 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

 -

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Sur action « Annuler », l’application affiche à nouveau l’écran par défaut présenté ci-dessus tout en 
réinitialisant les valeurs par défaut. 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 
La saisie libre pour la dénomination se fait automatiquement en majuscule et n’entraine pas de réservation de 
nom.

Concernant la sélection de l’OPC de tête (famille « nouveau compartiment »), la société de gestion ne peut 
accéder qu'aux produits qu'elle gère (OPCVM non soldés). Cette sélection s’effectue via l’aide à la saisie « Nom 
de produit ». 
 
Lorsque la société de gestion a initié une demande, la famille de dossier sélectionnée ne sera plus modifiable 
par la suite. Pour pouvoir changer la famille d’un produit, la société de gestion devra supprimer le dossier en 
cours (via le suivi de dossiers) et en créer un nouveau avec la famille souhaitée. 

3-Synthèse - OPC à vocation générale 
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Création d’un OPC à vocation générale, ARIA ou FCIMT 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran présent une synthèse des données du dossier de création en fonction du type de famille sélectionné 
dans l’écran précédent. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

1-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC simple 

 
2-Synthèse d’un dossier –Nouveau compartiment à structure compartimentée existant 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
Bloc de saisie pour l’ajout d’un compartiment en « Création » 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
Bloc de saisie pour l’ajout d’un compartiment en « Mutation » 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
Bloc des compartiments en mode « modification » 

Suppression de compartiment : message de confirmation 

Transmission AMF : exemple de message bloquant
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 

Transmission AMF : messages de confirmation

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess 1-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC simple 
� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des informations de 

l’OPC. 
� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement des documents 

liés à l’OPC. 
� L’action « Transmettre AMF » transmet le dossier à l’AMF. 

2-Synthèse d’un dossier –Nouveau compartiment à structure compartimentée existant 
� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des informations de 

l’OPC. 
� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement des documents 

liés à l’OPC. 
� L’action « Transmettre AMF » transmet le dossier à l’AMF. 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
� OPC de tête 

� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des 
informations de l’OPC de tête. 

� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement des 
documents liés à l’OPC de tête. 

� Création de compartiments de la tête. 
� L’action « Ajouter un nouveau compartiment » permet d’ajouter un compartiment en 

« création » 
� Saisie de la dénomination du compartiment 
� Saisie du type de procédure d’agrément (classique ou par analogie) 
� L’action « Supprimer compartiment » supprime le compartiment. 
� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des 

informations du compartiment. 
� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement 

des documents liés du compartiment. 

� Mutation d’OPC existants pour devenir compartiment de la tête. 
� L’action « Ajouter une transformation en compartiment » permet d’ajouter un 

compartiment « en mutation » 
� Choix de l’OPC ou compartiment existant visé par la transformation. 
� Ajout du fichier « zip » contenant le dossier de mutation. 
� Edition du fichier « zip » de mutation en cliquant sur le nom du fichier. 
� L’action « Supprimer compartiment » supprime le compartiment. 

� L’action « Transmettre AMF » transmet le dossier à l’AMF. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

 - Transmission du dossier à l’AMF 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Nouvel OPC à structure compartimentée :  
 - Un produit à compartiment doit avoir au moins deux compartiments vivants ou en cours de création, et cela 
dès sa création. 

Formulaire Documents dossier : 
 - La taille d’un document transmis via l’Extranet ne peut dépasser 8 Mo (méga-octets). 

Transmission AMF : 
 - Cette action déclenche la vérification des contrôles des données (champs obligatoires…). La transmission est 
effective si tous les contrôles sont vérifiés. Une confirmation est demandée avant la transmission puis 
l’application redirige vers l’écran de suivi des dossiers déposés.  
 - Lorsqu’au moins un des formulaires est invalide, un lien vers le ou les formulaires invalides est présenté 
dans un pop-up. Idem pour les documents obligatoires (cf. exemple dans la partie « copie écran »).  
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 
Un écran de confirmation est demandé pour les actions suivantes : 
- Transmission AMF. 
- Suppression d’un compartiment (cas d’une création et d’une mutation) 

Une fois le dossier transmis, un e-mail sera envoyé aux agents du support de l’AMF. Cet e-mail contient les 
informations suivantes :  
     - Date et heure de dépôt 
     - Type de dossier 
     - Emails 
     - Nom de l’OPCVM 

4-Formulaire Dossier - OPC à vocation générale 
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Formulaire de création d'un OPC à vocation générale, ARIA ou FCIMT - procédure classique / par analogie 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de saisir toutes les informations nécessaires pour le traitement d’une demande d’agrément 
de création d’un OPC à vocation générale. 
Accès : Action « Modifier – Formulaire Dossier » au niveau de la synthèse du dossier concerné 

CCooppiiee dd’’ééccrraann Il existe deux grands types de formulaire de saisie en ligne pour la création d’un OPC à vocation générale,
basés sur la même structure (informations communes) mais comportant des différences selon le type de 
produit concerné et le type de procédure suivi (informations spécifiques) : 

 - un « Formulaire de création d’un OPC à vocation générale ou ARIA – procédure classique » pour les FCP, 
SICAV, FCIMT qui suivent une procédure classique d’agrément 

 - un « Formulaire de création d’un OPC à vocation générale ou ARIA – procédure par analogie » pour les FCP, 
SICAV, FCIMT qui suivent une procédure d’agrément par analogie 

De plus, ces deux grands types de formulaire se déclinent chacun en trois cas, comportant à nouveau des 
différences selon la famille de dossier concernée : 
 - « Un nouvel OPC simple (non compartimenté) » 
 - « Un nouveau compartiment d’un OPC à structure compartimentée existant » 
 - « Un nouvel OPC à structure compartimentée (incluant une tête et ses compartiments) » 

Nous illustrerons ici le cas d’un formulaire, les autres cas étant sensiblement identiques : Formulaire « OPC 
Simple à vocation générale ou ARIA – procédure classique – FCP » 

Entête du formulaire avec bouton d’initialisation (procédure classique) 

Initialisation via un OPCVM de référence (cas d’une procédure par analogie) 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 

Extrait de la rubrique « Informations générales » 

Rubrique « Etat civil produit » 

Rubrique « Etat civil produit » d’un compartiment rattaché à une tête 
(cas de la famille « Nouvel OPC à structure compartimentée ») 

Rubrique « Données part » - Edition d’une part 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 

Rubrique «Intervenants » 

Rubrique «Divers et Actions » 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - Initialisation des données du formulaire à partir des données actuelles d'un autre OPC ou compartiment 
(procédure classique) ou d’un OPCVM de référence (procédure par analogie). 
 - Sélection d’un OPC ou compartiment via le bouton d’initialisation (procédure classique). Ce dernier ouvre 
l’aide à la saisie « Nom de produit » (entête du formulaire). 
 - Sélection d’un OPCVM de référence via l’aide à la saisie « Nom de produit » (rubrique état civil). 
 - Recherche des correspondants via l’aide à la saisie « Correspondant dossier » 
 - Recherche de l’adresse postale de correspondance via l’aide à la saisie « Adresses de la société de gestion » 
 - Recherche de l’OPC maître s’il s’agit d’un OPC nourricier via l’aide à la saisie « Nom de produit » 
 - Recherche de la devise comptable de l'OPC et de la devise de valorisation d’une part via l’aide à la saisie « 
Devises »  
 - Ajout de parts 
 - Recherche du dépositaire via l’aide à la saisie « Dépositaires » 
 - Recherche des conservateurs des actifs via l’aide à la saisie « Conservateur » 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC à 
vocation générale, ARIA ou FCIMT 
 - Recherche des ‘prime broker’ via l’aide à la saisie « Prime broker » 
 - Recherche des commissaires aux comptes titulaires et signataires via l’aide à la saisie « Commissaires aux 
comptes principaux » 
 - Recherche des garants et type de garantie via l’aide à la saisie « Garants par type de garantie » 
 - Recherche des délégataires administratifs via l’aide à la saisie « Délégations administratives » 
 - Recherche des délégataires comptables via l’aide à la saisie « Délégations comptables » 
 - Recherche des délégataires de la gestion financière via l’aide à la saisie « Délégations financières » 
 - Recherche des commercialisateurs de l’OPC via l’aide à la saisie « Commercialisateurs » 
 - Saisie d’un commentaire libre 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

- Imprimer le formulaire 
- Retour vers la synthèse 
- Modifier le formulaire avec les données saisies (revient sur l’entête du formulaire) 
- Vérifier les données du formulaire (revient sur l’entête du formulaire) 
- Valider le formulaire (redirige vers la synthèse du dossier) 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn L’action d’initialisation (procédure classique et analogique) écraser toutes les saisies du formulaire, 
enregistrées ou non.  

Certaines données sont reprises de l’étape précédente « Choix de la famille », par exemples : 
 - Dénomination de l’OPC 
 - Forme juridique de l’OPC 

Dans le cas d’un « Nouvel OPC à structure compartimentée », les compartiments de la tête affichent certaines 
questions dont les valeurs sont forcées avec "Données de la tête" sous forme de libellé (non modifiable). 

Les adresses mails doivent être valides au niveau du format (xxxxxx@yyyy.zzz). 

En fonction de la réponse de certaines questions, d’autres questions apparaissent dynamiquement. 

Les champs précédés d’un astérix rouge (*) sont obligatoires. 

Pour tous les types de dossiers, lors de l'enregistrement des coordonnées d'un correspondant, l'un des champs 
Téléphone, fax ou adresse e-mail doit être renseigné. 

Une sauvegarde automatique des données du formulaire se déclenche toutes les 8 minutes (Un message en 
bas de l’écran indique l’heure de l’enregistrement). 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

OObbjjeett Cette fonction permet de déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC d’épargne salariale 
AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Dépôt électronique », « Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 

d’épargne salariale 
EEnncchhaaîînneemmeenntt

ddeess ééccrraannss

 Chaque écran sera détaillé ci-dessous. A noter que l’écran de suivi de dossier sera détaillé à part dans la suite 
du document. 

Description des étapes 1 à 5 : Cf. tableau « Processus d’ensemble de dépôt électronique »

Ecrans 
associés :

1-Choix du type d’OPC- OPC d’épargne salariale 
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Sélection par le menu de gauche 

DDeessccrriippttiioonn Ce menu permet de sélectionner le type d’OPC.  
Accès : Dépôt électronique > Dossier d’agrément de création d’un OPC > d’épargne salariale 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - Sélection du menu correspondant 
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
 -

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn

2- Choix de la famille de dossier - OPC d’épargne salariale 
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Création d’un OPC d’épargne salariale 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de :  
 - sélectionner la structure du produit : simple, ajout d’un nouveau compartiment à une tête existante, 
création d’une structure tête et compartiments. 
 - renseigner les caractéristiques propres à chacune des familles 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

Ecran affiché par défaut 

Le choix d’une famille affiche dynamiquement le bloc des caractéristiques correspondantes. 

Formulaire 
du dossier 

Documents 
du dossier 

Choix du 
type d’OPC 

Choix  
de la famille 

Synthèse
  1   2   3   4

  5
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

Ecran affiché sur sélection de la création d’un nouvel OPC simple 

Ecran affiché sur sélection de la création d’un nouveau compartiment à structure compartimentée existant 

Ecran affiché sur sélection de la création d’un nouvel OPC à structure compartimentée 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - Sélection d’une structure parmi les 3 choix possibles : 
          -> Un nouvel OPC simple (non compartimenté) 
          -> Un nouveau compartiment d’un OPC à structure compartimentée existant 
          -> Un nouvel OPC à structure compartimentée (incluant une tête et ses compartiments) 

 - Saisie libre pour la dénomination de l’OPC 

 - Sélection de l’OPC de tête concernée selon le cas 
 - Sélection de la forme juridique selon le cas (FCPE, SICAVAS) 

 - Sélection de la destination de l’OPC de tête selon le cas parmi les valeurs suivantes : 
      -> Salariés de l'entreprise (Individualisé) 
      -> Salariés de groupe (Individualisé de groupe) 
      -> Salariés de l'entreprise (Multi-entreprises) 

 - Sélection du type de procédure d’agrément de l’OPC (classique ou par analogique) 

 - L’action « Valider » enregistre la saisie des caractéristiques de la famille 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

 - L’action « Annuler » annule la saisie des caractéristiques de la famille 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

 -

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Sur action « Annuler », l’application affiche à nouveau l’écran par défaut présenté ci-dessus tout en 
réinitialisant les valeurs par défaut. 

La saisie libre pour la dénomination se fait automatiquement en majuscule et n’entraine pas de réservation de 
nom.

Concernant la sélection de l’OPC de tête (famille « nouveau compartiment »), la société de gestion ne peut 
accéder qu'aux produits qu'elle gère (OPCVM non soldés). Cette sélection s’effectue via l’aide à la saisie « Nom 
de produit ». 
 
Lorsque la société de gestion a initié une demande, la famille de dossier sélectionnée ne sera plus modifiable. 
par la suite. Pour pouvoir changer la famille d’un produit, la société de gestion devra supprimer le dossier en 
cours (via le suivi de dossiers) et en créer un nouveau avec la famille souhaitée. 

3-Synthèse - OPC d’épargne salariale 
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Création d’un OPC à vocation générale, ARIA ou FCIMT 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran présent une synthèse des données du dossier de création en fonction du type de famille sélectionné 
dans l’écran précédent. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

1-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC simple 

 

2-Synthèse d’un dossier –Nouveau compartiment à structure compartimentée existant 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
Bloc de saisie pour l’ajout d’un compartiment en « Création » 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
Bloc de saisie pour l’ajout d’un compartiment en « Mutation » 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
Bloc des compartiments en mode « modification »

Suppression de compartiment : message de confirmation 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

Transmission AMF : exemple de message bloquant

Transmission AMF : messages de confirmation

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess 1-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC simple 
� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des informations de 

l’OPC. 
� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement des documents 

liés à l’OPC. 
� L’action « Transmettre AMF » transmet le dossier à l’AMF. 

2-Synthèse d’un dossier –Nouveau compartiment à structure compartimentée existant 
� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des informations de 

l’OPC. 
� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement des documents 

liés à l’OPC. 
� L’action « Transmettre AMF » transmet le dossier à l’AMF. 

3-Synthèse d’un dossier – Nouvel OPC à structure compartimentée 
� OPC de tête 

� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des 
informations de l’OPC de tête. 

� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement des 
documents liés à l’OPC de tête. 

� Création de compartiments de la tête. 
� L’action « Ajouter un nouveau compartiment » permet d’ajouter un compartiment en 

« création » 
� Saisie de la dénomination du compartiment 
� Saisie du type de procédure d’agrément (classique ou par analogie) 
� L’action « Supprimer compartiment » supprime le compartiment. 
� L’action « Modifier – Formulaire Dossier » redirige vers le formulaire de saisie des 

informations du compartiment. 
� L’action « Modifier – Document Dossier » redirige vers le formulaire de rattachement 

des documents liés du compartiment. 

� Mutation d’OPC existants pour devenir compartiment de la tête. 
� L’action « Ajouter une transformation en compartiment » permet d’ajouter un 

compartiment « en mutation » 
� Choix de l’OPC ou compartiment existant visé par la transformation. 
� Ajout du fichier « zip » contenant le dossier de mutation. 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

� Edition du fichier « zip » de mutation en cliquant sur le nom du fichier. 
� L’action « Supprimer compartiment » supprime le compartiment. 

� L’action « Transmettre AMF » transmet le dossier à l’AMF. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

 - Transmission du dossier à l’AMF 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Nouvel OPC à structure compartimentée :  
 - Un produit à compartiment doit avoir au moins deux compartiments vivants ou en cours de création, et cela 
dès sa création. 

Formulaire Documents dossier : 
 - La taille d’un document transmis via l’Extranet ne peut dépasser 8 Mo (méga-octets). 

Transmission AMF : 
 - Cette action déclenche la vérification des contrôles des données (champs obligatoires…). La transmission est 
effective si tous les contrôles sont vérifiés. Une confirmation est demandée avant la transmission puis 
l’application redirige vers l’écran de suivi des dossiers déposés.  
 - Lorsqu’au moins un des formulaires est invalide, un lien vers le ou les formulaires invalides est présenté 
dans un pop-up. Idem pour les documents obligatoires (cf. exemple dans la partie « copie écran »).  

Un écran de confirmation est demandé pour les actions suivantes : 
- Transmission AMF. 
- Suppression d’un compartiment (cas d’une création et d’une mutation) 

Une fois le dossier transmis, un e-mail sera envoyé aux agents du support de l’AMF. Cet e-mail contient les 
informations suivantes :  
     - Date et heure de dépôt 
     - Type de dossier 
     - Emails 
     - Nom de l’OPCVM 

4-Formulaire Dossier- OPC d’épargne salariale 
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Formulaire de création d’un OPC d’épargne salariale - procédure classique / par analogie 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran permet de saisir toutes les informations nécessaires pour le traitement d’une demande d’agrément 
de création d’un OPC d’épargne salariale. 
Accès : Action « Modifier – Formulaire Dossier » au niveau de la synthèse du dossier concerné 

CCooppiiee dd’’ééccrraann Il existe deux grands types de formulaire de saisie en ligne pour la création d’un OPC d’épargne salariale,
basés sur la même structure (informations communes) mais comportant des différences selon le type de 
produit concerné et le type de procédure suivi (informations spécifiques) : 

 - un « Formulaire de création d’un OPC d’épargne salariale – procédure classique » pour les FCPE et SICAVAS 
qui suivent une procédure classique d’agrément 

 - un « Formulaire de création d’un OPC d’épargne salariale – procédure par analogie » pour les FCPE et 
SICAVAS qui suivent une procédure d’agrément par analogie 

De plus, ces deux grands types de formulaire se déclinent chacun en trois cas, comportant à nouveau des 
différences selon la famille de dossier concernée : 
 - « Un nouvel OPC simple (non compartimenté) » 
 - « Un nouveau compartiment d’un OPC à structure compartimentée existant » 
 - « Un nouvel OPC à structure compartimentée (incluant une tête et ses compartiments) » 

Nous illustrerons ici le cas d’un formulaire, les autres cas étant sensiblement identiques : Formulaire « OPC 
Simple d’épargne salariale – procédure par analogie – FCPE »

Entête du formulaire (procédure par analogie) 

Entête du formulaire (procédure classique) 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

Initialisation via un OPCVM de référence  

Extrait de la rubrique « Informations générales » 

Rubrique « Etat civil produit » 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

Rubrique « Etat civil produit » d’un compartiment rattaché à une tête 
(cas de la famille « Nouvel OPC à structure compartimentée ») 

Rubrique « Données part » - Edition d’une part 

Rubrique «Intervenants » 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

Rubrique «Divers et Différences » 

Rubrique « Actions » 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - Initialisation des données du formulaire à partir des données actuelles d'un autre OPC ou compartiment 
(procédure classique) ou d’un OPCVM de référence (procédure par analogie). 
 - Sélection d’un OPC ou compartiment via le bouton d’initialisation (procédure classique). Ce dernier ouvre 
l’aide à la saisie « Nom de produit » (entête du formulaire). 
 - Sélection d’un OPCVM de référence via l’aide à la saisie « Nom de produit » (rubrique état civil). 
 - Recherche des correspondants via l’aide à la saisie « Correspondant dossier » 
 - Recherche de l’adresse postale de correspondance via l’aide à la saisie « Adresses de la société de gestion » 
 - Recherche de l’OPC maître s’il s’agit d’un OPC nourricier via l’aide à la saisie « Nom de produit » 
 - Recherche de la devise comptable de l'OPC et de la devise de valorisation d’une part via l’aide à la saisie « 
Devises »  
 - Recherche du nom du groupe ou de l’entreprise auquel l’OPC est destiné via l’aide à la saisie « Prestataires 
actuels » 
 - Recherche des mécanismes et des garants garantissant la liquidité via l’aide à la saisie « Garants par 
Mécanisme de garantie de liquidité » 
 - Saisie d’informations complémentaires s’il s’agit d’un fonds relais destiné à fusionner avec un OPC existant 
 - Ajout de parts 
 - Recherche du dépositaire via l’aide à la saisie « Dépositaires » 
 - Recherche du nom du teneur de compte-conservateur via l’aide à la saisie « Teneur de compte » 
 - Recherche des conservateurs des actifs via l’aide à la saisie « Conservateur » 
 - Recherche des ‘prime broker’ via l’aide à la saisie « Prime broker » 
 - Recherche des commissaires aux comptes titulaires et signataires via l’aide à la saisie « Commissaires aux 
comptes principaux » 
 - Recherche des garants et type de garantie via l’aide à la saisie « Garants par type de garantie » 
 - Recherche des délégataires administratifs via l’aide à la saisie « Délégations administratives » 
 - Recherche des délégataires comptables via l’aide à la saisie « Délégations comptables » 
 - Recherche des délégataires de la gestion financière via l’aide à la saisie « Délégations financières » 
 - Recherche des commercialisateurs de l’OPC via l’aide à la saisie « Commercialisateurs » 
 - Saisie d’un commentaire libre dans la rubrique « Divers » 
 - Saisie des différences entre l’OPCVM de référence et l’OPCVM faisant l’objet de la présente demande 
d’agrément
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
d’épargne salariale 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

- Imprimer le formulaire 
- Retour vers la synthèse 
- Modifier le formulaire avec les données saisies (revient sur l’entête du formulaire) 
- Vérifier les données du formulaire (revient sur l’entête du formulaire) 
- Valider le formulaire (redirige vers la synthèse du dossier) 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn L’action d’initialisation (procédure classique et analogique) écraser toutes les saisies du formulaire, 
enregistrées ou non.  

Certaines données sont reprises de l’étape précédente « Choix de la famille », par exemples : 
 - Dénomination de l’OPC 
 - Forme juridique de l’OPC 
 - Destination de l’OPC de tête 

Dans le cas d’un « Nouvel OPC à structure compartimentée », les compartiments de la tête affichent certaines 
questions dont les valeurs sont forcées avec "Données de la tête" sous forme de libellé (non modifiable). 

Les adresses mails doivent être valides au niveau du format (xxxxxx@yyyy.zzz). 

En fonction de la réponse de certaines questions, d’autres questions apparaissent dynamiquement. 

Les champs précédés d’un astérix rouge (*) sont obligatoires. 

Pour tous les types de dossiers, lors de l'enregistrement des coordonnées d'un correspondant, l'un des champs 
Téléphone, fax ou adresse e-mail doit être renseigné. 

Une sauvegarde automatique des données du formulaire se déclenche toutes les 8 minutes (Un message en 
bas de l’écran indique l’heure de l’enregistrement). 
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Formulaire d’association de documents à un dossier de 
création d’un OPC (vocation générale et Epargne salariale)

OObbjjeett Les formulaires d’association de documents à un dossier de création d’un OPC permettent de joindre les 
documents nécessaires pour la demande d’agrément. 

Note : A chaque grand type de formulaire de saisie en ligne correspond un formulaire d’association de 
documents ; il existe donc également quatre grands types de formulaire d’association de documents, basés 
sur la même structure mais comportant des différences selon le type de produit concerné et le type de 
procédure suivi : 

 - un « Formulaire d’association de documents à un dossier de création d’un OPC à vocation générale ou
ARIA en procédure classique » pour les FCP, SICAV, FCIMT qui suivent une procédure classique d’agrément 

 - un « Formulaire d’association de documents à un dossier de création d’un OPC à vocation générale ou
ARIA en procédure par analogie » pour les FCP, SICAV, FCIMT qui suivent une procédure d’agrément par
analogie 

 - un « Formulaire d’association de documents à un dossier de création d’un OPC d’épargne salariale en
procédure classique » pour les FCPE et SICAVAS qui suivent une procédure classique d’agrément 

 - un « Formulaire d’association de documents à un dossier de création d’un OPC d’épargne salariale en
procédure par analogie » pour les FCPE et SICAVAS qui suivent une procédure d’agrément par analogie

AAccccèèss Ces formulaires sont accessibles via l’action « Modifier – Documents Dossier » au niveau de la synthèse du 
dossier concerné. 

EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess
ééccrraannss

Nous présenterons en termes d’écran qu’un seul type de formulaire d’association de documents. Les autres 
ayant le même fonctionnement misent à la part le nombre et la nature des documents. 

Description de l’étape 5 : Cf. tableau « Processus d’ensemble de dépôt électronique » 

Ecran 
associé :

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Association de documents à un dossier de création d'un OPC à vocation générale ou ARIA – procédure 
classique 

DDeessccrriippttiioonn Permet de joindre des documents pour un dossier de création d'un OPC à vocation générale ou ARIA – 
procédure classique 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

Formulaire 
du dossier 

Documents 
du dossier 

Synthèse
  3   4

  5

Visualiser 

Supprimer 
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Formulaire d’association de documents à un dossier de 
création d’un OPC (vocation générale et Epargne salariale)

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess - L’action « Parcourir » affiche une boîte de dialogue qui permet de désigner le fichier à transférer à partir 
du poste de l’utilisateur (en local). 

- L’action « Supprimer » (corbeille) supprime le fichier transféré correspondant ainsi que son association 
avec le dossier. 

- L’action « Visualiser » (la loupe) affiche dans une nouvelle fenêtre le document correspondant. 
   
- L’action « Modifier » enregistre les documents au dossier et redirige sur le même écran 

- L’action « Valider » enregistre les documents au dossier et redirige vers la synthèse du dossier 
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn - Un taille d’un document transmis via l’Extranet ne peut dépasser 8 Mo (méga-octets). 

 - Certains cadres de dépôt de documents sont visibles uniquement si la réponse à une question d’une 
rubrique donnée du formulaire dossiers est renseignée à « Oui » 

- Une barre de progression est affichée pendant le transfère du fichier. 

- Les cadres de dépôt précédés d’un astérix rouge (*) sont obligatoires. 
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Suivi des dossiers d’agrément de création d’OPC 
(vocation générale et Epargne salariale) 

OObbjjeett Le suivi des dossiers déposés permet à la société de gestion connectée de consulter, de modifier et de 
supprimer les dossiers de demande d’agrément qu’elle gère (dossiers en cours, dossiers transmis à l’AMF, 
dossiers pris en charge par l’AMF). 

AAccccèèss Le suivi des dossiers déposés est accessible via le menu gauche « Dépôt électronique > Suivi des dossiers 
déposés » (point d’accès B). 

EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess
ééccrraannss

Description de l’étape 7 et du point d’accès B : Cf. tableau « Processus d’ensemble de dépôt électronique » 

Ecran 
associé :

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Suivi des dossiers 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran présente les dossiers en cours de préparation et ceux transmis à l’AMF. Ces dossiers sont 

regroupés dans deux corbeilles distinctes. 
CCooppiiee dd’’ééccrraann

Accès via le menu de gauche 

Ecran avec corbeilles fermées 

EXTRANET

Suivi des 
dossiers 

  7

 B
SOCIETE

DE
GESTION 



 
Version : 3.0 ����������

Extranet Société de Gestion : Manuel d’utilisation
 

- 76 -

Suivi des dossiers d’agrément de création d’OPC 
(vocation générale et Epargne salariale) 

Ecran avec corbeilles ouvertes 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess - Ouvrir et fermer les corbeilles 

- Pour les dossiers en cours de préparation : 
       -> L’action « Modifier – Synthèse Dossier » redirige vers l’écran de synthèse de la demande de 

création, correspondant au dossier sélectionné, en mode modification. 
       -> L’action « Supprimer » déclenche la suppression physique et définitive du dossier correspondant. 

Une confirmation de suppression est demandée. 

- Pour les dossiers transmis à l’AMF : 
       -> L’action « Consultation – Synthèse Dossier » redirige vers l’écran de synthèse de la demande de 

création, correspondant au dossier sélectionné, en mode lecture seule. 
FFoonnccttiioonnss

aatttteeiiggnnaabblleess
- Synthèse de la demande de création (en mode modification ou lecture seule selon le cas). 

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn - La corbeille « Dossiers transmis à l’AMF » liste tous les dossiers « Pris en charge AMF » depuis moins de 15 
jours et tous les dossiers « Transmis AMF » 
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Déposer un dossier de demande d’agrément d’un OPC 
(mode simplifié) 

OObbjjeett Dépôt d’un dossier de demande d’agrément d’un OPC en mode simplifié 
CCoonntteexxttee Ce mode de dépôt peut être utilisé par les sociétés de gestion lorsque le mode de dépôt par formulaire fait 

défaut pour une raison technique ou autre.  
AAccccèèss Via le menu de gauche « Dépôt électronique > Dossier d’agrément de création d’un OPC (mode simplifié) » 

Ecran associé :
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Dépôt de dossier 

DDeessccrriippttiioonn Permet de déposer les dossiers de demandes d’agrément d’OPC sous format Zip. 

L’écran propose les types de dossiers suivants :  
- Agrément initial FCIMT 
- Dossier de déclaration – Constitution de side-pockets (L.214-19 – L.214-30) 
- Impact fraude Madoff – Information porteurs spécifiques 
- Mutation d’un ou plusieurs OPCVM (à vocation générale, ARIA, épargne salariale, FCIMT) 
- OPCMV Déclarés 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

Accès via menu de gauche 

Ecran « Dépôt de dossier » 

Exemple de message de confirmation lors de la validation 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - L’action « Parcourir » permet de sélectionner le dossier au format ZIP que la société de gestion souhaite 
envoyer
 - L’action « Valider » transfert le dossier sous format ZIP à l’AMF 
 - L’action « Annuler » réinitialise toutes les données saisies. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

 -

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn  - Tous les champs précédés d’un astérix (*) sont obligatoires lors de la saisie 
 - Le fichier doit obligatoirement être au format ZIP 
 - Lors de la validation, un message de conformation précise que le dossier a été transmis à l’AMF avec les 
indications suivantes :  
          -> Nom du dossier (fichier ZIP) 
          -> Le type de dossier 
          -> La date et l’heure de la transmission 
          -> La réception d’un accusé de réception à l'adresse saisie dans le formulaire 
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Déposer un dossier de demande d’agrément de 
mutation d’un OPC 

OObbjjeett Dépôt d’un dossier de demande d’agrément de mutation d’un OPC 
AAccccèèss Via le menu de gauche « Dépôt électronique > Dossier d’agrément de mutation d’un OPC  

Ecrans 
associés :

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Dépôt de dossier 
DDeessccrriippttiioonn Permet de déposer les dossiers de demandes d’agrément de mutation sous format Zip : 

L’écran propose les types de dossiers suivants :  
- Agrément initial FCIMT 
- Dossier de déclaration – Constitution de side-pockets (L.214-19 – L.214-30) 
- Impact fraude Madoff – Information porteurs spécifiques 
- Mutation d’un ou plusieurs OPCVM (à vocation générale, ARIA, épargne salariale, FCIMT) 
- OPCMV Déclarés 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

Accès via menu de gauche 

Ecran « Dépôt de dossier » 

Exemple de message de confirmation lors de la validation 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - L’action « Parcourir » permet de sélectionner le dossier au format ZIP que la société de gestion souhaite 
envoyer
 - L’action « Valider » transfert le dossier sous format ZIP à l’AMF 
 - L’action « Annuler » réinitialise toutes les données saisies. 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

 -

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn  - Tous les champs précédés d’un astérix (*) sont obligatoires lors de la saisie 
 - Le fichier doit obligatoirement être au format ZIP 
 - Lors de la validation, un message de conformation précise que le dossier a été transmis à l’AMF avec les 
indications suivantes :  
          -> Nom du dossier (fichier ZIP) 
          -> Le type de dossier 
          -> La date et l’heure de la transmission 
          -> La réception d’un accusé de réception à l'adresse saisie dans le formulaire 
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Dépôt d’un document 
OObbjjeett Fonction permettant à une société de gestion de transférer des documents à destination de l’AMF. 
AAccccèèss Via le menu de gauche « Dépôt électronique > Dépôt d’un document » 

Ecrans 
associés :

NNoomm ddee ll’’ééccrraann Dépôt de document 
DDeessccrriippttiioonn Cet écran propose de déposer plusieurs types de document qui seront décrit ci-dessous. 

CCooppiiee dd’’ééccrraann

Accès via le menu de gauche 

Ecran par défaut 

Comptes annuels, semestriels, document complet/partiel avec et sans visa, notice d’information produit 

Demande initiale 

Dépôt d’attestation de dépôt des fonds (hors fonds contractuels) 
Réponse à une demande d’informations complémentaires
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Dépôt d’un document 

Dépôt du prospectus et de l’attestation de dépôt des fonds pour un fonds contractuel 

Information aux porteurs 

Rapport spécifique année N-1 

Exemple de l’action « Supprimer » (corbeille) 

AAccttiioonnss ppoossssiibblleess  - Sélection du type de document parmi les suivants : 
      -> Comptes annuels 
      -> Comptes semestriels 
      -> Document complet avec visa 
      -> Document complet sans visa 
      -> Document partiel avec visa 
      -> Document partiel sans visa 
      -> Notice d’information produit 
      -> Demande initiale 
      -> Dépôt d’attestation de dépôt des fonds (hors fonds contractuels) 
      -> Réponse à une demande d’informations complémentaires 
      -> Dépôt du prospectus et de l’attestation de dépôt des fonds pour un fonds contractuel 
      -> Information aux porteurs 
      -> Rapport spécifique année N-1 
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Dépôt d’un document 
Selon le type de document : 
 - Saisie du nom de l’OPCVM 
 - Saisie de la date de version 
 - Saisie d’un numéro de dossier AMF 
 - Saisie de commentaires 
 - Saisie d’un e-mail 
 - Choix de la nature de la communication de l’information aux porteurs 
 - Sélection de la date indicative de transmission aux porteurs 

- L’action « Parcourir » permet d’ouvrir l’explorateur de fichiers présents sur l’ordinateur consultant 
l’extranet. Il permet d’indiquer le chemin d’accès du fichier correspondant au dépôt. 
 - L’action « Supprimer » supprime le fichier (via la corbeille) : visible après avoir renseigner le fichier 
 - L’action « Valider » transfert le document à l’AMF 
 - L’action « Annuler » réinitialise l’écran (écran par défaut) 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn - Tous les champs précédés d’un astérix (*) sont obligatoires lors de la saisie 

- Pour le type de document « Notice d’information produit » : 
       -> Seul le format PDF est accepté 
       -> La date de version doit correspondre à la date d'édition de la notice ou du prospectus 
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11. Modifier le mot de passe 
 

Modifier le mot de passe 
OObbjjeett Cette fonction permet changer le mot de passe de l’accès à l’extranet  

CCoonntteexxttee Changement du mot de passe 
AAccccèèss Par le menu gauche, rubrique « Changement du mot de passe » 

EEnncchhaaîînneemmeenntt ddeess
ééccrraannss

Changement du mot de passe

VL, Coupons et OST

Recherche d'un produit
Disponibilité et
Réservation de nom
Etat civil de la Société
Changement de mot de
passe

Accueil Société

Ecran associé : Changement du mot de passe
NNoomm ddee ll’’ééccrraann Changement du mot de passe 

DDeessccrriippttiioonn Cet écran est constitué des champs suivants : 
- Mot de passe actuel 
- Nouveau Mot de passe
- Confirmation du nouveau mot de passe.

CCooppiiee dd’’ééccrraann  

 
AAccttiioonnss ppoossssiibblleess � Le bouton « Valider » permet de valider le changement du mot de passe 

� Le bouton « Annuler » permet d’initialiser les données saisies et n’enregistre pas les données 
éventuellement saisies 

FFoonnccttiioonnss
aatttteeiiggnnaabblleess

-

RRèègglleess ddee ggeessttiioonn Le mot de passe actuel doit impérativement être saisi. 
Le changement ne peut être validé que si le nouveau mot de passe saisi dans le champ « Nouveau mot de 
passe » est strictement identique à celui saisi dans le champ « Confirmation du nouveau mot de passe ». 
ATTENTION : le système distingue les caractères majuscules et minuscules.  
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