Guide d'utilisation de Zendesk

Introduction

Bienvenue sur le portail d'assistance client de PayXpert. Nous utilisons
Zendesk pour gérer les demandes de support et fournir des ressources d'aide
en ligne. Ce guide vous aidera a comprendre comment utiliser le portail client
de Zendesk pour soumettre des tickets, suivre vos demandes et accéder a
notre base de connaissances.
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Accéder au portail client

1. Ouvrez votre navigateur web et allez sur I'URL de notre portail
d'assistance :

https://payxpertsupport.zendesk.com/

2. Vous verrez la page d'accueil du portail client avec des options pour se
connecter, rechercher des articles, soumettre une demande, et plus.
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Premieére conexion

1.
Validez votre inscription en cliquant sur le lien de confirmation que vous avez
recu par e-mail.

Create a password for PayXpert recibidos < a m

yxpert.coms
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Welcome to our new PayXpert support ticket!

Your access to PayXpert portal has been created.
Please dick on the link below to create your password.

From now on, you can create any tickets from this portal.

For further information, please write to assistance@payxpert.com

Regards,
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Bienvenue sur notre nouveau portail PayXpert support!

Nous venons de vous créer un accés au portail PayXpert.

Merci de cliquer sur le lien en bas du mail afin de pouvoir créer votre mot de passe.

Vous pouvez dés 3 présent créer de nouveau tickets depuis cet espace.

Pour toute information complémentaire, vous pouvez nous envoyer un mail 3 I'adresse suivante : assistance@payxpert.com
Cordialement,
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If you didn't sign up to PayXpert using this email address, you can safely ignore this email.

This email is a service from PayXpert. Delivered by Zendesk
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2.
Remplissez le formulaire d'inscription avec votre nom et un mot de passe

selon les exigences en matiere de mot de passe.

v ] Choose your Secrat passwor X + .
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Choose your secret password
d to sig to PayXpert

Your name

Your password

Soumettre une demande de support

1. Connectez-vous a votre compte sur le portail client.

2. Cliquez sur "Ouvrir un ticket" sur le bouton en bas a droite de la page

d'accueil.
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Comment pouvons-nous vous aider?
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3. Remplissez le formulaire de demande :
e Sujet : Un titre descriptif de votre probléme ou question.

o Description : Fournissez autant de détails que possible sur votre
probleme.

o Type de ticket: Sélectionnez le type de ticket approprié :
Incident : Problemes techniques ou interruptions de service.
Requéte : Demandes d'informations ou de services.

Réclamation : Plaintes ou feedback négatif sur un produit ou service.

» Pieces jointes : Ajoutez des captures d'écran ou des documents
pertinents.
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Envoyer une demande

[n]]
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Envoyer une demande

4. Cliquez sur "Envoyer" pour soumettre votre demande.

Suivre vos demandes

1. Connectez-vous a votre compte sur le portail client.
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2. Cliquez sur "Demandes".
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Comment pouvons-nous vous aider?
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3. Vous verrez une liste de vos demandes de support. Cliquez sur une
demande pour voir les détails et les mises a jour.
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4. Répondez au support si des informations supplémentaires sont demandées
ou pour fournir des mises a jour.

Utiliser la base de connaissances
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1. Recherchez des articles en utilisant la barre de recherche ou en
parcourant les catégories.

2. Lisez les articles pour trouver des solutions a vos probléemes courants ou
des informations sur nos produits et services.
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Communiquer avec le support

1. Soumettre une demande par e-mail : Vous pouvez également soumettre
une demande en envoyant un e-mail a assistance@payxpert.com. Chaque
e-mail envoyé a cette adresse créera automatiquement un ticket dans
Zendesk.

2. Support via le ticket : Toutes les communications ultérieures et les mises a
jour seront effectuées via le ticket créé. Vous recevrez des notifications par
e-mail pour chaque mise a jour, et vous pouvez répondre directement par
e-mail ou via le portail client.

3. Répondre a un ticket : Lorsque vous recevez une réponse a votre demande
de support, vous pouvez répondre directement via I'e-mail de notification
ou en accédant au ticket sur le portail.
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Bonjour,

Je peux vous sder aved Ca, Vious devez configurer une application ¢ authentification double, Dans mon exemple, | vais vous parier de Microsoft Authenticaton, mais vous pouvez
gaernent Chpisin une aulre application. Pour configurer oL uliliser Mioosoll Aulhenilicalor pour "sulhentification & Jeux facleurs, suves ves slapes

Tout &'abord, tddchargez l'anplication Microsoft Authenticator depuis I'app Steore (pour i0S) ou Google Flay Store (pour Android).
Una tols 'application InsTallée, OUVPRT-13 & CONMECTEZ-WNIS War yntne tompts MicrasorT.

Ensuile, avcedes sux paraimidres de seouild de volre comple Miousoll, Vous deviez Louver une oplion pour scliver |2 vénifcalion en deux elapes ou aulhentification & deux
facteurs.

ez 'aption d'utlisation d'ure d'authentification, ot un cnde QR davralt apparaitra & 'éoan.

Dans Napplcation Microsoft Authenticator, appuyez sur le signe plus (=] pour ajouter un Nouvesu comple, puls chaisissez I'option “Scanmer un code QR et scannez le code ou
ANPATAT sUr wokra éman.

e Tois le code QR scarmé, volre comple sera gjouté & Fapplication et vous recevrez des codes de wirilication & usage urigue Chague fois que vous vous connedieres & volre
cumpte Moosel.

Maintanart, chaque fols que vous vout cormacter 3 vatre compte Microsoft, vous devrer entrer la code de varfication aul appara’ dans Fapplicatien M fr Luthenti: cala
ajoute Lre couche da sdcurité supplémentaira 3 untra compte au-cela da votre met de passa.

Jee joivs wn POF (e anglais) qui pourait seevin Oaide visusbe,
Si vous rencontrez des difficultds aprs aweir suivi cette procsdure, dites le moi et jo peux vous guider par telsphone.
Monie restonz A vatre dispesiion an caz de doufes.

Cortlalement,
PayXpert Team
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Comment puis-je réinitialiser mon mot de passe ?

1. Cliquez sur "Mot de passe oublié" sur la page de connexion.
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Se connecter a PayXpert

Passer a la connexion de l'agent »

E-mail

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Connexion

2. Entrez votre adresse e-mail et suivez les instructions pour réinitialiser votre
mot de passe.

Puis-je voir I'historique de toutes mes demandes de support ?

Oui, en vous connectant a votre compte et en accédant a "Demandes", vous
pouvez voir I'historiqgue complet de vos demandes de support.

Comment puis-je joindre un fichier a ma demande de support ?

Lors de la création ou de la mise a jour d'une demande, utilisez I'option de
piece jointe pour ajouter des fichiers pertinents.

Pour plus d'informations cliquez sur FAQ sur la page d'accueil
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Bienvenue au support PayXpert

Comment pouvons-nous vous aider?
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Choose your secret password

You'll use this password to sign in to PayXpert

Your name

Your password

[ crerermmsenameeend o]

Password requirements:

must be at least 5 characters
must be fewer than 128 characters

must be different from email address
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