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Pour son premier login, l’utilisateur reçoit un e-mail (voir exemple ci-après) contenant: 
 

- un lien d’activation 

- le nom d’utilisateur  

Ce lien sera valide 30 jours et n’est plus valable après le 3e clic. Lorsque le lien 
d’invitation a expiré, veuillez contacter votre administrateur pour qu’il vous renvoie le lien 
d’activation.  
 
 
 

 
Après avoir cliqué sur le lien d’activation, il vous sera demandé de saisir le code envoyé 
par SMS. 
 
Si vous ne recevez pas de code sur votre téléphone portable, veuillez vérifier avec 
l’administrateur le numéro de téléphone portable fourni au moment de l’inscription.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lien d’activation 

Nom d’utilisateur 

pct.corner.ch 



 

 
Le premier utilisateur administrateur est créé par Cornèrcard sur demande au moyen 
d’un formulaire spécifique. L’administrateur du portail voit la section «Utilisateurs» dans 
le menu de gauche, où il peut ajouter de nouveaux utilisateurs et mettre à jour ceux déjà 
existants.  
Sélectionner «Utilisateurs» dans le menu, puis le bouton «Ajoutez un utilisateur».  
 

 
Les utilisateurs peuvent être créés de deux manières: 
 

- Saisie complète: l’administrateur devra ajouter toutes les données personnelles 

de l’utilisateur. Pour créer un utilisateur administrateur ou un superviseur, utiliser 

ce mode de création d’utilisateur. 

 

- Saisie partielle: l’administrateur fournit les informations de base de l’utilisateur 

(nom d’utilisateur, e-mail, numéro de téléphone portable et langue). Lors du 

premier accès, l’utilisateur devra ajouter des données personnelles 

supplémentaires. Il n’est pas possible de créer un utilisateur administrateur ou un 

superviseur dans ce mode. 

 



 
Sélectionner la modalité d’authentification depuis le menu déroulant. Pour le moment, 
seule l’option d’authentification à deux facteurs par SMS est disponible. 
 
 

 
Remplir toutes les informations. Si possible, utiliser le menu déroulant en cliquant sur le 
sélecteur déroulant ou en appuyant sur la flèche en bas du clavier après avoir cliqué sur 
le champ avec la souris. 
 

 
Dans cette section, vous pouvez sélectionner les actions commerciales accessibles à 
l’utilisateur.  
 
Par défaut, tous les utilisateurs peuvent consulter l’ensemble de leurs cartes et de leurs 
transactions. Si vous souhaitez permettre à l’utilisateur de bloquer/débloquer des 
cartes, de demander un code NIP, de remplacer des cartes et d’ajouter des 
nicknames aux cartes et des ID aux titulaires, veuillez sélectionner les trois 
«Business actions». 
 
 

 
 
Cliquer sur «Terminer» pour créer l’utilisateur. L’utilisateur recevra un e-mail de 
notification contenant son nom d’utilisateur et le lien d’activation. 
Ce lien est valable pendant 30 jours. Après avoir sélectionné trois fois le lien d’invitation, 
celui-ci sera désactivé. 
 



 
Lorsque le lien d’invitation a expiré, veuillez contacter votre administrateur pour qu’il 
vous renvoie le lien d’invitation. Le lien ne peut être renvoyé que si l’utilisateur n’a jamais 
effectué le premier accès. 
 
Les administrateurs peuvent modifier les données des utilisateurs et renvoyer les liens 
d’invitation expirés en cliquant sur le bouton «Détail» dans la section «Utilisateurs» et en 
sélectionnant «Réinitialiser les informations d’identification». 
 

 

 
 

 
Sélectionner «Utilisateurs» dans le menu, puis cliquer sur le bouton «Détail» à côté de 
l’utilisateur que vous souhaitez désactiver.  
Cliquer sur le bouton «Désactivez profil utilisateur» et confirmer votre choix.  
 

 



 
Toutes les cartes de la société peuvent être affichées dans la section Aperçu client du 
menu. 
 
Si la section Aperçu client n’est pas visible dans le menu de gauche, il est nécessaire 
d’utiliser la fonction de recherche. Depuis la section de recherche, sélectionnez la 
deuxième option dans le menu déroulant, puis saisissez le nom de l’entreprise (au moins 
trois caractères). Cliquez sur le bouton de recherche, puis sélectionnez l’entreprise 
souhaitée à l’aide du bouton bleu dans les résultats. 
 

 
 
Vous pouvez rechercher des cartes via les paramètres de recherche. Vous pouvez 
afficher toutes les cartes ou effectuer des recherches spécifiques en saisissant le nom 
de famille du titulaire de la carte, le numéro de la carte ou l’unité de facturation.  
 
Dans le haut de la page, vous trouverez les données de la société et les coordonnées 
générales (numéro de téléphone et adresse e-mail) en sélectionnant l’icône suivante à 
côté du nom de la société: 
 

 
 

 
 

Décomptes 
mensuels 

Sélectionner pour 
afficher les cartes 

bloquées  

Actions 
concernant les 
cartes et les 

titulaires 

Unité de 
facturation 



 
Vous pouvez trouver les transactions d’une carte ou d’une unité de facturation en 

cliquant sur le symbole . 
Vous pouvez filtrer les transactions selon la période souhaitée et télécharger les 
résultats au format Excel XSLX ou CSV. 
 

 
 

 
Pour afficher la limite par société (limite globale) ou par titulaire, cliquer sur «Aperçu 
client» ou sur «Recherche personne» sur l’icône suivante: 
 

  
 

 
 

 
 

Limites de la société 

Limites du 
titulaire de 

carte 
 



 
Dans «Aperçu client», vous pouvez afficher tous les paiements saisis dans l’unité de 
facturation de référence en cliquant sur le symbole suivant: 
 

 
 

 
Vous pouvez également rechercher l’unité de facturation à partir de la rubrique 
«Recherche personne». 
 

 
Le bouton situé à côté de l’unité de facturation indiqué ci-dessous permet d’afficher 
certains détails concernant l’unité de facturation (la méthode de paiement enregistrée, 
l’IBAN du compte pour les virements, la date du dernier paiement enregistré sur le 
compte, le montant de la dernière facture). 
 
 

 
 
 
 
 
 

Données relatives au 
compte et disponibilité 
de la carte prépayée 

Données relatives au 
compte du titulaire de la 

carte de crédit 
 



 
Pour accéder aux fonctions actives de l’utilisateur, il suffit de sélectionner le symbole 
bleu «Activités» situé à côté du titulaire ou de la carte. Un menu contextuel s’ouvrira 
alors: 
 
 

 
 
 
 

 
Rechercher la carte dans « Aperçu client », cliquer sur le symbole bleu «Activités» à côté 
de la carte et sélectionner «Demande de PIN» dans le menu contextuel. 
Pour envoyer le code NIP par SMS sur le téléphone portable du titulaire de la carte, il 
faut confirmer son numéro de téléphone portable ou son adresse de livraison si l’envoi 
se fait par la poste.  
 

 
 



 
En sélectionnant le bouton «Bloquer – Débloquer», vous lancerez un processus qui 
permettra les actions suivantes: 

• Blocage temporaire de la carte (la carte pourra être réactivée ultérieurement, 

toujours via le portail PCT). 

• Blocage définitif de la carte immédiat ou à la date d’expiration de celle-ci. La 

carte ne pourra pas être réactivée ultérieurement. 

• Blocage définitif en cas de perte de la carte (attention: cette action ne donne 

pas lieu à l’émission d’une nouvelle carte). 

• Blocage définitif de la carte en cas de vol (attention: cette action ne donne pas 

lieu à l’émission d’une nouvelle carte). 

 

 
  



 

 
Sélectionner le bouton «Remplacement carte» et choisir parmi les options suivantes: 

• Remplacement de la carte pour perte 

Il est nécessaire de confirmer la date de la dernière transaction ainsi que la date 

de perte. Une nouvelle carte et un nouveau code NIP seront envoyés à l’adresse 

indiquée. 

• Remplacement de la carte pour vol 

Il est nécessaire de confirmer la date de la dernière transaction ainsi que la date 

du vol. Une nouvelle carte et un nouveau code NIP seront envoyés à l’adresse 

indiquée. 

• Remplacement de la carte parce qu’elle n’a pas été reçue 

Il est nécessaire de confirmer l’adresse du client. Une nouvelle carte et un 

nouveau code NIP seront envoyés à l’adresse indiquée. 

• Remplacement de la carte abimée 

Le code NIP et le numéro de la carte seront les mêmes. La carte actuelle peut 

rester active pendant une période de votre choix jusqu’à un maximum de 30 jours. 

 

 
  
  



 
Cette fonction permet d’ajouter un nickanme à une carte pour faciliter les recherches. 
Le processus peut être lancé depuis la page d’accueil, les actions rapides, ou depuis 
l’aperçu client en cliquant sur le bouton bleu "Activité" à côté du numéro de carte.  
 

 

 
Cette fonction permet d’ajouter un code à un titulaire pour faciliter les recherches. 
Le code partenaire peut aussi être appelé external role ID. 
Le processus peut être lancé depuis l’aperçu client en cliquant sur le bouton bleu 
"Activité" à côté du nom du titulaire. 
 

 
  



 
Cette fonction permet de modifier le numéro de téléphone et l’adresse e-mail d’un 
titulaire. 
Le processus peut être lancé depuis l’aperçu client ou depuis la Recherche Personne en 
cliquant sur le bouton bleu "Activité" à côté du nom du titulaire. 
 

 
Si le titulaire a déjà une relation client avec une autre entreprise ou en privé, la fonction 
est désactivée pour éviter des modifications pouvant affecter d’autres cartes. 
 

 
  



 
 

 
Vous trouverez tous les extraits de compte mensuels dans la section «Décomptes». 
Vous pouvez effectuer une recherche en utilisant le nom de la carte principale ou le 
numéro de compte. 
 

 
Les décomptes mensuels sont également disponibles dans la rubrique «Aperçu client» 
ou «Recherche personne» à côté de l’unité de facturation, en cliquant sur le symbole: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
Sur la page d’accueil, l’utilisateur peut trouver plusieurs sections affichant la liste des 
activités démarrées sur le portail. 
 

 

 
Il s’agit d’une liste d’activités que l’utilisateur a commencées, mais qu’il n’a pas 
terminées.  
La liste indique le type d’activité et la date de début. Pour reprendre l’activité à n’importe 
quel moment, il suffit de cliquer sur le bouton «Aller». 
Pour clore l’activité, il faut terminer le processus entamé. Une fois l’activité terminée, elle 
n’apparaîtra plus dans la liste sous «Mes activités».  
 
Pour supprimer l’activité, il suffit de rouvrir l’activité et de cliquer en bas à gauche sur 
«Effacer», puis de confirmer en cliquant sur le bouton «Continuer». 
 

 
 

 
Il s’agit de la liste des processus achevés (qu’ils se soient terminés avec succès ou non). 
Le statut de l’activité achevée est indiqué dans les informations détaillées du dossier ci-
dessus. 
 



 
Resolved - completed:  le processus s’est terminé avec succès. 
Resolved - error:  le processus s’est terminé par une erreur et la demande a échoué.  
Resolved - cancelled:  le processus a été annulé/supprimé comme décrit dans le 
paragraphe précédent. 
 

 
Cette liste présente les demandes introduites par les utilisateurs du portail, lesquelles 
nécessitent une approbation supplémentaire de la part d’un utilisateur ayant le rôle de 
«superviseur» (contrôle à quatre yeux). 
Si aucun type de contrôle «à quatre yeux» n’a été défini pour une fonction donnée, cette 
liste sera vide. Si la nécessité d’autoriser la demande auprès d’un superviseur est 
définie, celle-ci est mentionnée et seul un utilisateur superviseur peut voir le bouton 
«Aller» pour ouvrir la demande et l’approuver/la rejeter. 
Veuillez noter que le rôle de superviseur (approbation des demandes à quatre yeux) ne 
peut être attribué à un utilisateur que par un utilisateur administrateur.  
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Version 3/ 23.04.2025 

 

Se rendre sur la page 

pour consulter le manuel d’utilisation du portail.

 

http://www.cornercard.ch/f/pct-guide

