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LA SUITE - Guide de Démarrage 

Etape 1 : Activation du compte Super Administrateur sur la SUITE ENSO 

1. Vérification de l’adresse email

Un email a été envoyé à l’utilisateur, penser à regarder dans vos spams. 

Cliquer sur le lien pour confirmer l’adresse email 

Une page web s’affiche, cliquer sur le lien « Cliquez ici » : ENSO
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Une fenêtre Mise à jour du mot de passe s’ouvre : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renseigner un mot de passe et cliquer sur Soumettre 

Une fenêtre Votre compte a été mis à jour apparait. Cliquer sur Revenir à l’application. 

 

2. Connexion à la Suite ENSO 

 

On arrive sur la page de Connexion à la SUITE ENSO ( vous trouverez une vidéo explicative sur la connexion 

des utilisateurs en cliquant ici ) 

 

Renseigner l’email et le mot de passe du compte : 
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A la première connexion à la Suite ENSO, l’utilisateur passera du statut « En attente » à « Activé » : 

 

 

 

 

 

Etape 2 : Les différents droits dans la SUITE ENSO 

 

Le Super Administrateur a les droits d’ajout, de visualisation et de désactivation sur tout le groupe. 

 

L’Administrateur a les mêmes droits que le Super Administrateur mais uniquement sur les agences 

auxquelles celui-ci lui a donné accès. 

 

L’Utilisateur Régulier a juste un droit de visualisation. 

 

Dans Groupe … Rôles 

Il est possible de voir le détail de chacun des droits.  

 

1. Gestion des utilisateurs  

 

Dans cette gestion, les Administrateurs et Super Administrateur pourront gérer leurs utilisateurs ( vous 

trouverez une vidéo explicative pour la création et gestion des utilisateurs en cliquant ici ) 

 

1.1 Ajout d’un utilisateur 

 

Dans Gestion … Utilisateurs, 

Cliquer sur Ajouter un utilisateur 

  ENSO

https://www.youtube.com/watch?v=XH8hCriaR2o
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Une fenêtre s’ouvre avec plusieurs volets : 

• Renseigner son Prénom et Nom 

• Un identifiant qui servira à créer un utilisateur dans les différents logiciels (TEMPO, 

BANCO, MIKADO).   

Les identifiants ALTEGO et CEVEO pouvant être différents de TEMPO / BANCO / MIKADO 

seront à rajouter après création de l’utilisateur.  

Les identifiants pourront être modifiés ultérieurement sous certaines conditions. 

 

Pour un utilisateur existant déjà dans nos logiciels, renseigner la dénomination de l’utilisateur 

présent dans Fichiers … Utilisateurs et droits : 

 

 
 

• Une adresse email 

• Le numéro de téléphone n’est pas obligatoire. 

 

Cliquer sur Suivant puis renseigner les permissions de l’utilisateur : 

• Définir le rôle : Régulier ou Administrateur. Pour connaitre le périmètre de chaque rôle 

aller dans Groupe … Rôles 

• Puis sélectionner les produits auxquels l’utilisateur doit avoir accès. 
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Cliquer sur Suivant puis renseigner les agences auxquelles l’utilisateur doit être rattaché. 

Cliquer enfin sur Valider et créer l’utilisateur. 

Affichage d’une fenêtre de confirmation : 

 

 
 

L’utilisateur reste dans le statut En attente jusqu’à la première connexion à la SUITE ENSO : 

 

 
 

En cliquant sur les 3 points (qui sont à la verticale) il est possible de : 

 

• Réinitialiser le mot de passe 

• Renvoyer le mail d’activation 

 

1.2 Désactiver un utilisateur  

 

Dans Gestion … Utilisateurs, se placer au niveau de l’utilisateur concerné.  

 

En cliquant sur les 3 points (qui sont à la verticale) il est possible de désactiver son compte. Le compte 

apparaitra toujours mais comme compte « désactivé ». Il n’est pas possible de faire une suppression 

totale. 
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2. Gestion des Agences 

 

Dans Gestion … Agences 

Dans cette gestion, le Super Administrateur pourra voir les agences de son groupe avec le détail au 

niveau des offres de chaque agence et les Administrateurs verront les agences auxquelles ils sont 

rattachés avec leur détail également. L’utilisateur régulier ne verra que la liste des agences auxquelles il 

a accès. 

 

3. Vision du Groupe 

 

Dans Groupe … Vue d’ensemble 

Le Super Administrateur et l’administrateur verront les modules du groupe, appelés Add-on. 

 

Le dossier correspondant à BANCO Permanent sera présent dans cette liste.  

La gestion des utilisateurs du dossier permanent se fera à cet endroit : 
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4. Tableau de bord 

 

Dans Menu … Tableau de bord 

Le Super Administrateur aura une visibilité : 

 

• Des Utilisateurs et des Agences du groupe,  

• Des balances de signatures, 

• Des consommations mensuelles (également disponible dans Menu … Consommation) 

 

L’Administrateur verra les mêmes éléments mais uniquement sur les agences auxquelles il est 

rattaché. 

Tous les utilisateurs verront les produits accessibles avec leur compte. 

 

5. Gérer son profil 

 

Dans Mon Profil … Général 

Il est possible de consulter ses données personnelles, de modifier son image, son adresse email et 

son mot de passe. 

 

Dans Mon Profil … Agences 

L’utilisateur peut voir les agences auxquelles il a accès. 

 

Dans Mon Profil … Accès produits 

Il a cette fois ci la visibilité des produits auxquels il a accès. 

 

6. Consulter le Catalogue produits par agence 

 

Dans Menu … Catalogue produits 

 

Dans l’onglet Offre 

L’utilisateur voit l’offre souscrite sur l’agence sélectionnée, ainsi que les autres offres disponibles. 

 

Dans l’onglet Services complémentaires 

Il est possible de voir les services complémentaires auxquels son agence peut souscrire en plus de 

ceux déjà souscrits. 

 

Dans l’onglet Interfaces tierces 

Dans cet onglet, on voit les interfaces gérées par nos logiciels dont l’agence a souscrit ou pourrait 

souscrire. 

 

ENSO



 
 

[Tapez ici] 
 

Toute reproduction ou représentation totale ou partielle est strictement interdite sans l’autorisation préalable et écrite de notre part. 

ENSO Groupe – 2 rue des Merisiers – 68920 WETTOLSHEIM 

 

Etape 3 : Ouverture de TEMPO avec la Suite Enso.  

Une fois la synchronisation des utilisateurs effectuée, chaque utilisateur pourra rentrer dans TEMPO via 

l’icône TEMPO habituel. 

 

A la première connexion, après activation de la Suite ENSO, en ouvrant nos logiciels TEMPO ou BANCO, 

une nouvelle fenêtre de connexion apparait : .  

Pour rester connecter avec son compte lors de futures utilisations, cocher la case Rester connecté.  

Puis cliquer sur Connecter depuis SSO  

 

En plus de l’attente d’authentification,  

 
 

Une fenêtre sur le navigateur va s’ouvrir : 
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Saisir votre identifiant et votre mot de passer puis cliquer sur « se connecter ». 

La synchronisation entre l’email de l’utilisateur et l’utilisateur TEMPO ayant déjà été effectué, la connexion 

se fera immédiatement.  

  

Pour les futures utilisations, si la case Rester connecté a été cochée, l’utilisateur apparaitra dans la liste 

sur la page de connexion, il suffira de cliquer sur Connecter :  
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