Mode d'emploi du portail de téléversement de I'ARIF

A. Connexion au portail et mot de passe

Pour vous connecter au portail, vous avez besoin de votre adresse email (celle a laquelle vous avez regu
ce mode d'emploi) et d'un mot de passe. Lors de votre premiére connexion, vous allez choisir vous-
méme votre mot de passe.

1. Rendez-vous sur https://portail.arif.ch avec votre navigateur (version récente de chrome, firefox ou
safari), et cliquez sur «Connexion» en haut a droite :

%AR F: Association Romande des Intermédiaires Financiers

Connexion

Services ARIF  Contact

2. Sivous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien «J'ai oublié mon mot de passe» :

Services ARIF  Contact

Veuillez vous identifier.

Adresse email :

Mot de passe : ®

J'ai oublié mon mot de passe

Entrez votre adresse email dans le champ prévu a cet effet, et cliquez sur «Réinitialiser mon mot de
passe»

Services ARIF  Contact

Avez-vous oublié votre mot de passe? Entrez votre
adresse ci-dessous et nous vous enverrons un mail
avec les instructions pour en créer un nouveau.

Adresse email:

Réinitialiser mon mot de passe

Vous recevez alors un message a cette adresse, qui contient un lien. Cliquez sur le lien dans ce
message. Au cas ol vous ne voyez pas ce message dans votre boite de réception, pensez a
regarder dans le dossier des courriers indésirables (spam).

Le lien vous amene sur un formulaire ou vous devez saisir 2 fois votre mot de passe et cliquer sur
«Changer mon mot de passe».

Votre mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres incluant des lettres minuscules, majuscules,
et des chiffres. La phrase «Le mot de passe a été modifié» s'affiche lorsque vous avez saisi un mot
de passe satisfaisant ces critéres.


https://portail.arif.ch/

B. Téléversement d'un rapport d'audit

Le rapport d'audit, sous forme de fichier Excel, doit avoir été préparé a partir du modéle disponible sur le
site internet de I'ARIF. L'utilisation de formules dans le fichier Excel n'est pas autorisée.

1. Connectez-vous sur https://portail.arif.ch avec votre email et votre mot de passe. Vous voyez alors
la page suivante :

Services ARIF  Contact

Compte utilisateur Déconnexion

Rapports d'audit
Sociétés auditées

Pour téléverser un rapport d'audit, ou pour visualiser les rapports que vous avez téléverseés, cliquez
sur «Rapports d'audit».

Si vous cliquez sur «Sociétés auditées», vous affichez la liste des sociétés que vous auditez, et pour
chacune d'entre elles vous pouvez consulter son adresse, email, et téléphone.

2. Pour téléverser un rapport, cliquez sur «Rapports d'audit», puis sur «Importer un rapport d'audit» en
bas a droite :

Services ARIF  Contact Compte utilisateur Déconnexion

Un Membre de I'ARIF

Entrez les premieres lettres du nom pour restreindre la liste:

CHERCHER

Si vous précédez les lettres saisies d'une astérisque, la sélection s'applique a n'importe quel
emplacement du nom, pas seulement au début.

Importer un rapport d'audit

3. Vous voyez alors s'afficher la page ci-dessous :

Services ARIF  Contact

Veuillez svp toujours utiliser la version la plus récente du rapport d'audit.
Seuls les fichiers excel sont acceptés.

ENREGISTRER | FERMER

Choisir un fichier

Upload @



https://osif.ch/documents/fr/Rapports_d_audit_prudentiel_v2023.xlsx
https://portail.arif.ch/

4. Cliquez sur le bouton «Upload» et choisissez le fichier Excel que vous voulez téléverser.

ATTENTION : les pieces jointes PDF doivent étre versées séparément (voir point 8)

5. Lorsque vous voyez s'inscrire «100 %» dans la barre bleue de progression du téléversement, et
«fichier regcu» a cété du bouton «Upload», cliquez sur kENREGISTRER».

100%

ENREGISTRER | FERMER

Choisir un fichier

I RS Rapport_ARIF_2024_v220224.xIsx fichier recu

6. Un message de confirmation sur un fond de couleur verte s'affichera si le téléversement s'est
terminé avec succés. Un email de confirmation sera également envoyé.

Merci beaucoup. Le rapport d'audit de Exemple SA que vous nous avez communiqué a été enregistré.

Les messages d'erreur s'affichent sur un fond de couleur rouge, par exemple :

Impossible d'ouvrir ce fichier. Le fichier n'est pas un classeur excel. ‘

Si vous voyez un message d'erreur, le téléversement n'a pas réussi, et votre rapport n'est pas
conservé sur la plateforme. Un email d’échec sera également envoyé.

7. Cliquez sur «Retour» et vous verrez la liste des sociétés pour lesquelles vous avez téléversé des
rapports a gauche sur la page :

Un Membre de I'ARIF Entrez les premiéres lettres du nom pour restreindre la liste:

CHERCHER

Si vous précédez les lettres saisies d'une astérisque, la sélection s'applique a n'importe quel
emplacement du nom, pas seulement au début.

Importer un rapport d'audit

Cliquez sur le nom d'une des sociétés de la liste et vous verrez la liste des rapports d'audits de cette
société que vous avez téléversés (liens avec la date et I'heure du téléversement), également pour
les périodes précédentes («autres périodes») :

Services ARIF  Contact

Rapports d'audit de Un Membre de I'ARIF

Période 2023 autres périodes

Vous pouvez afficher le rapport sous forme excel ou pdf en le téléchargeant «Télécharger version
excel» / «Télécharger version pdf»




8. Pour ajouter une annexe au rapport, cliquez sur «Ajouter une annexe». La page ci-dessous
s'affiche :

Ajouter une annexe au rapport d'audit de Un Membre de I'ARIF

Seuls les fichiers pdf sont acceptés.

ENREGISTRER FERMER

Type de document: © organigramme O extrait du RC O Autre annexe

Description du contenu si vous choisissez "Autre annexe" :

Choisir un fichier

Upload &

Choisissez le type de document, «Organigramme», «Extrait RC» ou «Autre annexe».
Si vous avez choisi «Autre annexe», entrez une bréve description du contenu.

e Cliquez sur le bouton «Upload» et choisissez le fichier annexe. Seuls les fichiers pdf sont
acceptes.

e lorsque vous voyez s'inscrire «100 %» dans la barre bleue de progression du
téléversement, et «fichier regu» a c6té du bouton «Upload», cliquez sur kENREGISTRER».

Un message de confirmation sur un fond de couleur verte s'affiche ensuite :

L'annexe au rapport d'audit de Un Membre de I'ARIF que vous nous avez communiquée a été enregistrée.

Rapports d'audit de Un Membre de I'ARIF Annexes
Période 2023 autres périodes 26.02.2024 10:54 extrait du RC

23.02.2024 10:57 Télécharger version pdf 26.02.2024 10:22 organigramme

La liste des rapports d'audit (les différentes versions), se trouve sur la moitié gauche de la page, la
liste des annexes sur la moitié droite.

Il n'est pas possible de modifier le contenu d'un rapport téléversé. Si vous voulez faire une
correction, téléversez une autre version.

Si vous cliquez un lien sur la liste de gauche, vous pouvez voir le contenu du rapport :

Services ARIF  Contact

DONNEES DE BASE des membres de I'ARIF

1 Données relatives au membre
Raison sociale Un Membre de I'ARIF
Adresse

Vous pouvez changer l'onglet affiché (Données base, LBA, etc) en cliquant sur les boutons
correspondants. Pour fermer le rapport, cliquer sur «fermer» a droite.

Si vous cliquez un lien sur la liste des annexes a droite, vous affichez I'annexe correspondante.




